] -
’ L3 E LD

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
ESCUELA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

PROPUESTA DE MANUALES DE ORGANIZACION Y
DE PROCEDIMIENTOS PARA LA FACULTAD DE
QUIMICAY FARMACIA DE LA UNIVERSIDAD
DE EL SALV ADOR

TRABAJO DE GRADUACION

PRESENTADO POR :
ANA LILIAN CORDERO

SILVIA ELIZABETH ZEPEDA
VICTORIA ELIZABETH ZAVALA =

PARA OPTAR AL GRADO DE :

LICENCIADO
EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS

MARZO DE 1988
SAN SALVADOR, EL SALVADOR, CENTROAMERICA



—

/ N
32£ /58
C*Fg I’Lr:' UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR

LICENCIADD LUIS ARGUETA ANTILLON

RECTOR

INGENIERO RENE MAURICIO MEJIA MENDEZ

SECRETARIO GENERAL

FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS

LICENCIADA MARIA HORTENSIA DUERAS DE GARCIA
JECAND

LICENCIADD NOEL AMERICO FIGUERDA

SECRETARIO

TRIBUNAL EXAMINADOR

PRESIDENTE : LICENCIADO BENJAMIN ISAAC COLATO
PRIMER VOCAL + LICENCIADA BLANCA LIDIA CORDOVA
SEGUNDO VDCAL : LICENCIADD MARIO EDGAR LARIN

MARZO DE 1988

SAN SALVADOR, EL SALVADOR, CENTROAMERICA.



DEDICATORTIA

A LA MEMORIA DE MI PADRE : Alfonso Cordero Rodrigue:z

A MI MADRE v Virginia Vargas de Cordero

Con profundo carifio ¥y agradecimiento

A MI ESPOSO : Doctor Miguel Angel Ghmesz

Con profundo amor y agradecimiento
por su comprensién y apoyo

A MIS HIJOS : Miguel Alfonso
Melson Mauricio

ODzcar Eduardo

Con infinito amor

A todas aquellas personas gue contribuyeron al feliz término

de mi carrera profesional.

ana Lilianm




DEDICATORIA

A DIDS TODDPODEROSO

A MIS PADRES

A MI ESPOSD

A MIS HIJOS

A MI5 HERMANOS

A MLS AMIGOS Y COMPANEROS

A MLS PROFESORES

Con profundo amor y gratitud

: José Armando Zepeda
Socorro de Zepeda
Con tode amor ¥ agradecimiento por

@l apoyo que me han brindade en to
do momento

{ Mario Enrique Rivera

Con profunde amor y agradecimiento
por su comprensidn carifie y ayuda

: Mario Enrique
Franco Domenico

Con infinito amor, por la compren-
sidén gque me brindaron

; Armando, Sheila y Paty
Con todo el carific fraternal

¢ Por el aprecio, Tespeto ¥ apoyo
brindado

: Con eterno agradecimiento

A todas aquellas personas que de una u otra forma contribuyeron

al logro de mi triunfo profesional.

§i1via Elizabeth




UES BIAL IOTECA CENTRR

AT

INVENT aED. 1041

DEDITCATORTA

A MIS HIJOS - Roxana Guadalupe
Claudia Yanira

Javier Antonio

" ANGELES DE LUZ QUE ILUMINARON MI CAMING™

Victoria Elizabeth Zavala




INTRODUCCION

El propbsito del presente trabajo es ofrecer los ins-
trumentos técnicos adecuados para responder con eficiencia-
a las necesidades de la Universidad de El Salvador en su lu-
cha por reestructurar sus distintas dependencias administra
tivas, con el fin de proporcionar un mejor servicio a la --
peblacifn estudiantil en particular, ¥y a la comunidad en ge--

neral.

Para cumplir con el propfsito antes sefnalado hemos -
realizado un diagnfstico de la organizacifin actual de la -
facultad de Quimica y Farmacia gue nos permitié identificar
las reas o aspectos gue teniendo deficiencias pueden ser -
mejoradas, buscando aumentar la efectividad en el frea admi-
nistrativa al darle respuesta a las preguntas: ¢Qu& hacer? ,
EC8mo  hacerlo?, ¢Para gué hacerlo?, y ZA quién recurrcir?,-
todo esto en la diaria labor de cada dependencia, obtenien-
do de esta forma, el mejor aprovechamiento de los recursos -
disponibles,

De acuerdo con lo anterior, hemos dividido el conte-

nide del trabajo de la manera siguientes:

El Capftulo I comweaue el Marco Tebrico y  ademils
aspectos generales de la facultad referentes a antecedentes
hist&ricos, objetivos, polfticas, estructura organizativa a
instrumentos legales gue norman su organizacifn y funciona-

miento. S5 Incluye agquif los aspectos tefricos sobre herrami- -



entas de organizacifn y diagnfstico,

En el Capfitulo II se presenta el diagnbstico de la situa-
cifn actual, y comprende los objetivos, metodologfa utiliza-
da y anflisis de los resultados de la investigacifn de campo.
La elaboracifn del diagnfstico se hizo tomando como base las
etapas del proceso administrativo, es decir que se ha hecho -
el planteamiento del problema v el andlisis de las causas en
las etapas de planificacifin, organizacifn, integracifn, eaje=-
cucitn y control. Este segundo capitulo se cierra con la pre-
sentacibtn de conclusiones y recomendaciones para cada una -

de las etapas del proceso administrativo.

De acuerdo a los resultados obtenidos &n €l caplitulo an=
terior, en el Capitulo III se presenta la Propuesta de los=
Manuales de Organizacitn y de Procedimientos, los cuales se
han definido como las herramientas técnicas gque coadyuvaran -
en la solucifn de los problemas de fndole operativa y funcio-

nal gue s presenta en la institucidn.

El Capftulo IV describe la Guia de Implementacifn de los
Manuales de OrganizacifSn y de Procedimientos y comprende los
objetivos generales v especificos, los recursos necesarios y

las actividades a realizar, con su correspondiente cronograma.

Finalmente,ge ipcluye como Anexo 1 los 31 cuestionarios -
utilizados en la investigacifin de campo; en el Anexo 2 ge pre-
senta la tabulacifn de los datos recopilados en la investiga-

cifn de campo realizada en la facultad.
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CAPITULD I

MARCO TEORICO

A. ASPECTOS GENERALES DE LA FACULTAD DE QUIMICA Y FARMACIA DE

LA UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR

1. Antecedentes HistbHricos

La Pacultad de Quimica ¥ Farmacia de la Universidad de E1
Salvador ha tenido una serie de cambios en su estructura -
orgfnica, hacifndose sentir é&stos en las distintas unidades -
que la conforman; inicid sus actividades como Facultad de Far
macia a partir del 19 de noviembre de 1850, nueve anos despufs
de la creacifn de la Universidad en 1841, &sta fltima funcio-
nS unida a un Colegie de Educacifin en que impartian clases de

Gramdtica Latina y Castellana, de Filosofia y Moral. 1/

A continuacifn se presentan los aspectos mis relevantes en
la Historia Organizativa de la Facultad, a partir de su crea-

cidn en 1850 hasta la actualidad en 1986.

1.1 Perfiodo 19 de noviembre de 1850 a 5 de noviembre de 1953

Be crea la Facultad de Farmacia con dos citedras: Quimica

y Francés.

1.2 Periodoc 5 de noviembre de 1853 a 1860

1/ Fodriguez Ruiz, MapoleSn. Discursos Universitarios, Vida y Pasién de la
Dniversidad. BEditorial Universitaria, Primera Edicifin. San Salvador. -
1962, (pag. 95)




Se divide la Universidad en Secciones entre ellas la Facul
tad de Ciencias Maturales, la cual la formaban la Facultad de
Medicina y Farmacia. Los primeros egresados de la Seccifn de -

Clencias Maturales obtuvieron el titulo de médicos.

1.3 Periodo 1B60 a 1BG4

Por pecreto Ejecutivo las Facultades pasan a ser Escuelas.

1.4 Periodo 1864 a 1871

La Facultad de Farmacia sufre un pericodo de cambiocs, tan—
to en su organizacifn como en su funcionamiento. Se une a

Odontologia, despu&s a la Facultad de Medicina y Cirugia.

1.5 Periodo 1871 a 1872

En este ano la Facultad de Farmacia formaba parte de la -
Facultad de Ciencias Naturales, se impartfian tres cursos:
= En el primer afio: Botf&nica, Farmacia y Quimica Orgdnica
= En el segundo ano: Farmacia y Materia Mé&dica

- En el tercer ano: Farmacia y Quimica Orgfnica.

1.6 Perfodo 1B72 a 14 de octubre de 1BB({

La Universidad crea siete Facultades:
Ciencias vy Letras

Ingenieria

Farmacia ¥ Ciencias Naturales

Ciencias Politicas y Sociales

Jurisprudencia

Teologia
Medicina v Cirugla
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1.10

La Facultad de Farmacia y Ciencias Naturales inicia sus -
labores independiente de la Facultad de Medicina y Ciru-

glia.

Perfodo 1880 a enerc 30 de 1HHS

Se aprueban nuevos Estatutos a consecuencia de las revolu
ciones para derrocar al régimen del General Zaldivar, siem
pre con las restricciones de fondos para la Universidad -

52 yieron en la necesidad de establecer solamente cuatro

facultades.

Farmacia v Ciencias Maturales,

Medicina v Cirugia,

Jurisprudencia, e

Ingenieria.

Periodo 30 de enerc de 1HE8S a 1890

La Facultad de Farmacia y Ciencias Naturales se une nueva

mente con la Facultad de Medicina v Cilirugla.

Periodo 1890 a 7 de enero de 1899

La Facultad de Farmacia se separa de la Facultad de Medi-

cina y Cirugia.

Periodo 7 de enerc de 1899 a 1903

Por Decreto Ejecutivo se establecen tres escuelas indepen
dientes con su Gobierno Propio:

= Jurisprudencia;

= Medicina, Parmacia ¥y Cirugia Dental,

= Ingenieria.



L.l1

1.12

1.13

1.14

1.15

Periodo 30 de marzo de 1908 a enero de 1909

Se clausura la Escuela de Medicina y sus anexos, Farma--
cia y Cirugia Dental permaneciendo cerradas durante 9 me

BE28.

Periodo enero 1909 a 1913

Entra en vigencia un nuevo gobierno en la Universidad in
tegrando el Consejo Directivo estdn:

El Rector,

El Secretario General con funciones de Fiscal,

Catedriticos.

Perfodo 1913 a 14 de enerc de 1914

Se reorganiza nuevamente la Universidad en tres Faculta
des, una de ellas la facultad de Medicina y Quimica y Far
macia. La Facultad de Medicina se desmembré del edificio
ocupado por la Universidad frente a Catedral para trasla

darse frente al actual Hospital Rosales.

Pericdo 14 de enero de 1914 a 27 de mayo de 1927

Por reforma a los Estatutos de la Universidad decretados
por el Ejecutivo, las Facultades se transforman en Escue
las, para meses mis tarde convertirse nuevamente en Fa-
cultades, &stas fueron: Escuela de Jurisprudencia y Cien
clias Sociales, Escuela de Medicina y Escuela de QuiImica

y Farmacia.

Periode 27 de mayo de 1927 a 1955

La Universidad adguiere autonomfa tantc en lo adminis--



l.16

1.17

1.18

5
trativo como en lo econdmico., Se establecen cinco Faculta
des y tres institutos anexos apareciendo esta vez la Fa-
cultad de Quimica y Farmacia independiente.

Los egresados de la Facultad se graduaban como doctores

en Quimica y Farmacia.

Periodo 1955 a 1956

La Facultad de Quimica y Farmacia se transforma en Facul
tad de Ciencias Quimicas, la cual comprendfa dos Departa
mentos: Quimica Industrial y Farmacia y el de Quimica Bio
l6gica y Farmacia. Los egresados se graduaban como Docto

res an Quimica y Parmacia.

Periodoc 1956 a 1957

S5e adoptan nuevos programas en la Facultad de Ciencias -
Quimicas y se establecen las siguientes Escuelas: Quimi-
ca Industrial, Quimica Biol&gica y Quimica y Farmacia, a
gregidndose al siguiente afio la escuela de Geologia.

Cada Escuela, a excepcidn de la primera, tenfa una carre

ra a su carge ¥ graduaba licenciados en su especialidad.

Periodo L1857 a 1961

La Facultad de Ciencias Quimicas crea la carrera de Qgui-
mica Industrial, conocida hoy como Ingenierfa Quimica, en
coordinacifin con la Facultad de Ingenieria y Arquitectu-

Ir'a.

Periodo 1961 a 1963

La Facultad de Ciencias Quimicas se traslada al local --



que actualmente ocupa en la Ciudad Universitaria, estan-

do formada por cuatro Escuelas.

1.20 PEIIng_lEEJ a 1%64

Las Escuelas pasan a ser departamentos. En este afio el -
Consejo Superior Universitario, resuelve recrganizar la
Facultad de Cienciae Quimicas en Departamentos, como or—
ganizacidn basica para la docencia e investigacifn y se
establecen dos carreras bfsicas: la de Quimica y la de =
Quimica y Farmacia con un grado de Licenciade. La carre-
ra de Quimica con un tiempo de duracibn de 4 anos, y la

de Quimica y Farmacia con 5 afnos de duracifn.

1.21 Pericdo 1964 a 25 de junio de 1965

Se ronsolida la Reforma Universitaria. Se establece un -
Pensum y un Sistema de Areas Comunes. Aparecen formando
la Facultad de Ciencias Quimicas los cuatro siguientes -
departamentos: Quimica, Quimica Industrial, Quimica Biold
gica ¥ Farmacia. A cada uno de los Departamentos corres—
pondia una carrera, con su correspondiente curriculum, =
exceptuando el Departamento de Quimica gue era considera

do de Servicios Generales.

1.22 Perfodo 1965 a 1969

En este periodo la estructura organizativa se componia -

de la siguiente manera:

= Junta Directiva. Formada por el decano, dos jefes de -
departamento y dos profesores titulares (cinco personas

en total).



1.23

1.24

- Consejo Técnico. Integrado por el decano v los jefes -
de departamentos {cuatro personas en total).

= Administracifdn. Era controlada solamente por una perso
na gque ejercia el cargo de administrador.

Cada departamento tenfa a su carge la direccibén de una ca

rrera ¥ el departamento de Quimica; ademds de servir a la

facultad, atendfa las Areas Comunes. Funcionaban 3 depar

tamentos en total, siendo Sstos: Quimica, Quimica Indus=

trial y Farmacia, compuestos cada uno de ellos por diferen

teg secciones,

Periodo & de marzo de 1970 a 27 de octubre de 1971

El Consejo Superior Universitario, en su proceso de “In-
tegracifn Estructural", acordf en esta fecha la creaeifn
de la Facultad de Ciencias de la Salud. Esta facultad as
tuvo formada por las de Medicina, Odontologia y el depar
tamento de Farmacia de la Facultad de Ciencias Qufmicas,
dejando de existir &sta, ya gue todos sus departamentos
ae dezmembraron asi: el departamento de Quimica Biolbgi
ca desaparecid y se fueron a Medicina los profesores y -
el equipo; el departamento de Quimica pasf a formar par
te de la Facultad de Ciencias y Humanidades; el departa
mento de Quimica Industrial se trasladSé a Ingenieria y -
Arquitectura, En este perfocde el departamento de Farma-

cia formd parte de la Facultad de Ciencias de la Salud.

Perfoda 27 de octubre de 1971 a 19 de julio de 1972

En esta fecha el Consejo Superior Universitario dej&é -



1.286

sin efecto la creacifin de la Pacultad de Ciencias de la
Salud y el Departamento de Farmacia que se habla estable
cido volvid a ser la Facultad, pero no con el nombre de
Ciencias Quimicas sino como Facultad de Farmacia. Estos
cambios se hicieron sentir en la organizacidn que la fa

cultad habia mantenido.

Periodo 19 de julio de 1972 a 13 de agosto de 1973

La Facultad de Farmacia suspende las labores por acuerdo
del Consejo Superior Universitario, quien decide el cie-
rre para la Universidad, inicifndose las labores hasta -

1973,

Perlodo 13 de agosto de 1973 a 1 de febrero de 1978

El Conzsejo Superior Universitario aprobd la reestructura
cifn de la Facultad de Farmacia, denominindola Facultad
de Quimica y Farmacia, cambifndose tambi&n los planes de
estudio.

Se crearon cinco departamentos:

al AnSlisis Quimico e Instrumental.

b} Bioguimica y Contaminacifn Ambiental.

c) Farmacia y Tecnologla Farmac&utica.

d) Investigacifin Aplicada y Tesis Profesional

e) Fisica, Quimica y Matemdticas.

Se ofreclan 3 carreras y los grados siguientes:
= OQuimico FarmacButico (Doctor o Licenciado)

- Visita Médica (Técnico)

- Botdnica Farmacedtica e Hidroponia (Té&cnico)



1.7

1.29

Perfodo 1 de febrero de 1978 a 26 de junio de 1980

& adopta una nueva estructura organizativa para la Fa-
cultad y nuevos planes de estudio (Plan 1978) para las -
carreras de Licenciatura en Quimica vy Licenciatura en ==

Ouimica y Farmacia.

FPeriodo 26 de junio de 1380 a 22 de mayo de 1984

En esta fecha la Universidad de El Salvador fu& interve-
nida provocindose el cierre de sus instalaciones. Se rei
niciaron las actividades en el exilio durante el transcur
50 del ano 1982 en locales arrendados. El 22 de mayo de
1984 fud entregado a las autoridades universitarias las
instalaciones gue hasta esa fecha estuvieron ocupadas por

gquienes la hablan intervenido.

Periodo 22 de mayo de 1984 a julio de 1986

El 22 de mayo de 1984, con la entrega del campus univer-
gitario, se trataron de reorientar las actividades enca-
minadas principalmente a la restauracibn. Es asi gue des
de esa fecha en la Facultad existe una organizacldn gue

fud implementada para cubrir las necesidades inmediatas

y funciones ron los recursos disponibles. Actualmente se
trabaja con los planes de estudio 1978, otorgande la fa-

cultad los grados de Licenciatura en Quimica y Licencia-

tura en Quimica y Farmacia.



10
Objetiveos de la Facultad

2.1 Objetivao General

Proporcionar una formacibn cientifica y téenica gue permi
ta a los profesionales egresados de su senc incorporarse
al guehacer nacional para ¢olaborar en la solucidn de los

problemas en las dreas de su competencia.

2.2 Objetivos Especificos

a) La integracifn del pensamiento universitario a la pro
blemitica actual del hombre y del mundo, mediante su

visiHn conjunta v universal;

b) La enzenanza de las disciplinas quimlrm-farmacéﬁficas
impartidas en la Facultad, de conformidad a los pla——

nes de estudios vigantes;

¢) La investigacifn sobre las referidas disciplinas y so

bre las gue con ellas guardan analogia v afinidad;

d} La formacidn y graduacidn de profesionales en el i-

rea quimicﬂ—farmaoeﬂticﬂ‘

e) El mantenimiento y elevacifn del nivel &tico de la -
profesidn quimiecufarmaceﬁtiea impartida en la Facul-

tad.

f) La ereacidn de conciencia social en sus estudiantes

gue propenda a su formacidn integral.
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Pﬂlit}pé&

3.1 Politica General

Sostener amplias relaciones y colaborar estrechamente —-
con las demis facultades v unidades de la Universidad y
con entidades docentes gremiales de El Salvador y otros
pafses gue teniends finalidades similares puedan coadyu-
var €n el avance cientfifico-tecnol8gico de la guimica y

farmacia.

3.2 Politicas Especificas

al Priorizar esfuerzos destinados a la formacién de nue-=
vos recursos docentes vy administratives y al perfec——

clonamiento de los actuales.

b) Priorizar leos recursos financieros a salarios y egqui-

pos para la actividad docente.

¢) Formular y ejecutar proyectos de extensifn social de

acuerdo a las necesidades de la comuanidad.

Estructura Organizativa Actual

En la Facultad de Quimica ¥ Farmacia se observa la es--
Eructura organizativa gque a continuacidin se describe: la
mixima autoridad es la Junta Directiva y la forman el De
cano, £ representantes docentes, 1 representante del sec
tor profesional no docente, 1 representante estudiantil
con Sus respectivos suplentes. Le sigue en orden jersr-
quico el Decanato cuyas funciones son desempefiadas por

el Decano y en ausencia de EBste por el Vice-Decano los -

'l
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cuales deberfin cumplir con lasg atribuciones y deberes se

nalados en la Ley Orginica y Estatutos de la Universidad,
asi como las que contempla el Reglamento Genaral de la Fa
cultad. Con funciones de asesoria vy adscritos al Decana-—

to operan el Consejo Técnico y la Junta de Profescres, es
tando constituidos de la siguiente forma:

= Consejo Técnico: Decano, Jefes de Departamento v 1 re--

presentante estudiantil o sus respectivos suplentes.
= Junta de Profesores: Todos los profesores titulares o =

su equivalente en rango ¥y categoria.

Como unidades de apoyo funcionan Administracifin Académica,

Planificacifn Local y Secretaria.

En el nivel de ejecucibn ¥ cuarte en orden jerdrgquico -
se encuentran los 4 departamentos gue ejecutan las labo-
res docentes y 1 departamento gue desarrcolla labores de

administracifn; los 5 departamentos estin constituidos -
por secciones, colocdndose &stas Gltimas en un quinto ni

vel jerdrguico.

La descripcidn completa de los 5 departamentos y sus co-

rrespondientes secciones es la eiguientes:

a) Departamento de Quimica, Fisica y Matemiticas
Secciones: — Quimica General
— Quimica Fisica
- Quimica Inorginica

- FPisica



b} Departamento

Secriones:

) Departamento

Secrlones:

-

d) Departamento

Seccilones:

2] Departamento

Serciones:

Matematicas

de Parmacia y Tecnologfa Farmacedtica
Investigacidn v Tesis Profesional
Farmacia

Farmacia Industrial

Administracitn Farmacedtica

Legislacién Farmaceutica v Deontologla

de Bioguimica y Contaminacidn Ambiental
Quimica Orgdnica

Bicguimica y Contaminacién Ambiental
Microbiologia

Anatomia, Fisiologia y Farmaccleogla

de Andlisis Quimico e Instrumental
Bromatologia

Cantrol de Calidad

uimica Agricola

ouimica Analitica I v IXI

Quimica Analftica III

Quimica Legal y Anflisis Toxicolbgico

Aministrativo
Bodega General

Colecturia y Venta de Folletos
Impresiones
Contabilidad

Conserjeria

13
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= Biblioteca 2/

Es de destarcar gue la organizaciin anteriormente descri-
ta se obtuvo en la investigacidn de campo realizada en -
la Facultad en el periodo junio-agosto de 1986, elabordn

dese el organigrama general que a continuacifn se presen

ta.

5 Instrumentos Legales

Los Instrumentos Legales gque actualmente norman las acti
vidades de la Universidad de El Salvador y en consecuen-

cia de la Facultad de Quimica y Farmacia son los siguien

Ccesg:

5.1 Articule 61 de la Constitucifn Politica Vigente

"La Educacidbn Superior se regiri por una ley especial. =
La Universidad de El Salvador y las demis del Estado go-
zardn de autonomia en los aspectos docente, administrati
vo ¥y econdmico. Deberdn prestar un servicio social, res-
petando la libertad de citedra. Se regiran por estatutos
enmarcados dentro de dicha ley, la cual sentari los prin

cipios generales para su organizaci6n y funcionamiento."

5.2 Ley Orgfinica de la Universidad de E1l Salvador

Lo dispuesto en el Art. 61, crea la Ley Org&nica, la —

cual fundamenta su naturaleza jurfdica segfin lo estable-

2/Fl1 Decanato y el Departamento Administrativo declaran que la Bibliote-

ca depende de ambos, en la prictica est8 dependiendo del Departamento
Administrativo.
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ce al Art. 2:

"La Universidad de E1l Salvador, que en £l cursoc de Esta
ley, se denominar8 la Universidad, es una Corporacifn de
Derecho Plblico que presta el servicio de la Educacibn -
Superior. Tiene como domicilio la ciudad de San Salva——
BT wn

De acuerdo a la disposicifin transcrita, la Universidad -
de El Salvador es una Corporacifin de Derecho Pdblico, --
fundada por medio de un Decreto Ejecutivo y sostenida --
con fondos pliblicos. Como toda corporacidn, lo esencial
para su funcionamiento es el elemento humano gue lo inte
gra: Maestros, Estudiantes y Trabajadores los cuales par
ticipan activamente en las distintas dreas de la vida a

cadémica.

Siguiendo el orden de la Ley Orginica, en el Art. 3 se =

encuentra lo referente a la auvtonomia universitarias

"Para el cumplimiente de sus fines, la Universidad goza

de autonomia en lo docente, en lo administrativeo y en lo

econdmico”.
"La autonomia universitaria consiste fundamentalmente:

al En el atributo gque tiene la Universidad de poder es-
tructurar sus unidades académicas, formular sus pla-
nes ¥ programas de estudico y nombrar y contratar el -
personal encargado de la ensefianza, gue reuna lné ra—

gquisitos legales y estatutarios, sin sujecién a apro




b)

)

d)
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bacidn extrana;

En la facultad reconocida a los organismos integran-
tes de la Universidad, para nombrar, remover y sancio
nar a loa funcionariocs y al personal de la Corpora--
cifn Universitaria sin mis limitaciones gque las deter

minadas por la Ley;

En la atribucifbn gue la Universidad tiene para dispo-
ner v administrar libremente los elementos de su pa-
trimonio, de conformidad con lo dispuesto en la Cons-

titucifSn Polfitica y en su propio régimen jurfdico; y

En la potestad de darse sus propias normas dentro del
marco gue le fija la presente ley, y en consonancia -

con el orden juridico de la Repfiblica.'

5.3 Estatutos de la Universidad de E1 Salwvador

Con el objeto de regular y complementar las disposicio—--

nes bisicas vy generales de la Ley Orgfinica referentes a

su organizacifn y funcionamiento, fueron emitidos los —--

"Estatutos de la Universidad de El Salvador™ publicados

en el Diario Oficial, Tomo 241, No. 205, de fecha & de

noviembre de 1973.

5.4 Reglamentos de la Facultad de Quimica y Farmacia de

la Universidad de El Salvador

La Facultad de Quimica y Parmacia, haciendo uso de la au

toncmia conferida ha elaborado sus propics reglamentos
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internos, debidamente legalizados, entre los cuales se -

mencionans:

- Reglamento General, aprobade el 17 de junio de 1974.

- Reglamento de Evaluacifin, aprobado el 13 de febrero de
1974 .

- Reglamento de Trabajos de Evaluacifn, aprobado el --
14/XIT/77.

- Reglamento de Almacén y Bodegaje, aprobado el 14/XII/77.

- Reglamento de Seguridad y Prevencifin de Accidentes, a
probado el 14 de octubre de 1977..

- Reglamento Internc de la Biblioteca, aprobado el 14 de
diciembre de 1977.

B. ASPECTODS TEORICOS DE HERRAMIENTAS DE ORGANIEZACION

1. Manuales Administrativos

1.1 Concepto

Son documentos gue contienen en forma ordenada y sis-
tematica, informacifn scbre historia, organizacidén, funcio
nes,; atribuciones y deberes, objetivos, normas ¥y procedi-

migntos neceésarios para el desempefio de las labores de una

organizacion.

1.2 Importancia

La importancia radica en el aporte de gufa y orienta-
cifdn al elemente humano facllitando el trabajo a los emplea
dos a través de la descripcitn de las diversas tareas a rea
lizarse; al conocimiento de la estructura de la nrganizaciﬁq

al servir de instrumento de consulta posibilitan ahorro de
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tiempo al evitar preguntas de rutina, ya gue las respues-

tas

1-3-

l.4

sg opbtienen a través de la lectura del manual.

Vantajas

=S5on una fuente permanente de informacibSn socbre las
practicas generales de la empresa.

=Ayudan a normalizar la ejecucién de las actividades.
-Facilitan la fijacifn de est#&ndares.

=Unifocrman Ia terminglogfia tEcnica del trabajo admi-
nistrative.

=Posibilitan una delegacién efectiva al existir ins-
trucciones escritas.

=Ayudan a instlitucionalizar las funciones asignadas a
cada una de las unidades de la institucibn.
=Incrementan la eficlencia en la ejecucidn de activi-
dades.

-Evitan la inprowvisacidn en la ejecucifén de actiwvida=-

des.

Limitaciones

=Pierden vigencia con rapidez si no se actualizan per
manentemente .

=5u costo de elaboracidn y revisidn es alto.
-Constituyen una valiosa herramienta, pero ne solucie
nan todosz los problemas administrativos.

-Incluyen solo los aspectos formales de la crganiza-

cifin, olvidandozse de los informales.
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1.5 Clases de Manuales

Existen warias clases de manuales, entre los princi=-

pales se mencionan los siguientes:

aj

Manual de Organizacidn

i. Concepto

UOn Manual de Organizacidén 23 un instrumento -=-=
técnico administrativo que contiene la descripcibn
detallada de las unidades administrativas que integran una
institucidn, sefialindose al mismo tiempo los objetivos ,
funciones, autoridad ¥ responsabilidad de los dis-
tintos puestos de trabajo gque forman la estructura.

11. Importancia

La importancia del Manual de Organizacldn con-
siste &n la utilidad gque presta al servir de herra
mienta para la administracidn general de la ilnski-
tucidn, establecifndese las bases para un mejor or
denpamienta de éata;lpresta utilidad para aplicarc
la divisifn del trabajo, delegacifin de autoridad vy
responsabililidad y los otros principios administra=
tivos.

iii. Ventajas
-Proporciona informacifn permanente sobre los
deberes, autoridad, ¥ responsabilidad de las
diferentes unidades comprendidas dentro de la
estructura organizativa.

-Avyuda a la coordinacidn de actividades.

-Incrementa la eficiencia en la ejecucién de

las actividades.
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-Bvita la improvisacidn en la ejecucidn de las
actividades ya que el manual es el que indica
las labores a ejecutarse.

~Ayuda a institucionalizary hacer efectivas las
funciones asignadas.

=Economia de tiempo y esfuerzo al evitar pPregun
tas rutinarias cuyas respuestas facilmente se

obtienen al consultar el manual.

Limitacignes

-Pierde vigencia si no se actualiza.

=5u costo de revisidSn es alto.

-Es dificil solventar por medic del manual todos
los problemas administrativos.

-5in0 se instruye al personal sobre el usoc del

manual, no se obtienen los objetivos esperados.

Contenido

-Organigrama o diagrama de la estructura de la
organizacifn o sea la representacifn grifica
de la estructura de la empresa.

—Una definicidn de los objetivos generales de
la organizacibn, asi como tambl&n de los cbhje=
tivos especificos de los diferentes departamen
tos y secciones.

-Funciones a ser cumplidas por los distintos
departamentos o secciones.

—Descripcidn detallada de las atribuciones y de
beres en aspectos tales como: Jerarqufa, funcio

BIBLIOTECA CENTRAL

=T
T:Illlih BE Fh bk
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nes, alcance de la autoridad gque recibe y gue

puade delegar, responsabilidad y relaciones de

linea v staff.

Bl Manual de Politicas

i Concepto

Es un documento gue contiene en forma ordenada,
informacidn detallada de los lineamientos a seguir
en la toma de decisiones para lograr los obhjetivos
de la empresa, contenilendo ademis de las politicas
generales aquellas relacionadas con aspectos espe-
cificos de operaciSn en 8reas como finanzas, perso
nal, comercializacidn, produccién, etc.,segdn el cam

Po 2n qus se desenvuelva la institucidn.

ii. Iwportancia

Su importancia radica en proporcionar el marco
de referencia dentro del cual pueden operar ejecu-
tivoes y subalternos y dan a la institucidn el cau-

C¢ a seguir para lograr los objetivos y metas.

iii. Ventajas
- Ayuda al establecimiento de una adecuada dele-
gacidn de autoridad dentro de una organizacién
¥a que vermite a los jefes la aplicacibn de su
nropio criterio o iniciativa en la toma de de
cisimmes.
=Fomenta el ejercicio de la autoridad v unifica

los criterios de los jefes, en cuante a los cur
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505 da accifn a seguir.

-5on importantes auxiliares de los administradores
de empresa al garantizarles el desarrollo de su
verdadera funcién gerencial.

-Constituye un medio de consulta al subalterno al
momento de tomar decislones.

=50on mis explicitas, reduciendo los errores o fa-
llag al minimo.

=5on accesibles para todos los miembros de la orga
nizacidn. .

-Los nuevos miembros de la organizacidn pueden o-

cientarse y familiarizarse con ellas.

Limitaciones

-Deben cambiarse a medida gue se cambian los pla-
nes ¥ los objetiveos, al ajustarse a la nueva si-
tuaclidén planteada.

=51 no B8 instruve al personal en forma adecuada
sobre su utilizacifén no se obtienen los objetivos
propuestos an 21 manual.

=Es una valiosa herramienta no obstante, ez diffecil
que ayude a resclver todos los problemas adminis-
trativos.

=No es apropiada para asuntos confidenciales.

Contenido

En el Manual de Polfticas se consignan las princi-

pales politicas de la organizacidn. 5i ez una entidad
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de lucro podrin sey politicas de wventas, promocidn,
mercadeo, etc. 51 ez de servicio podrin ser Politi=
cas de hospitalizacidn, saneaniento, transporte,etc
Basicamente debe contener:
=La lista o inventarieo de las principales polliticas

generales y especificas aplicables a la institucim
O empresa. -
=Explicacifbn y descripcibn de los limites; por ejem-
plo, an las politicas de compras se pueden explicar
las relaciones con los proveedores,; compras contra
fabricacifn, concentracidn contra diseminacidn de
las compras, eatc.

~Establecer pricoridades, o sea sefalar aguellas gue

se deben desarrollar inmediatamente.

&) Manual de Procedimientos

1. Concepto

El Manual de Procedimientos es un documento técnico-administra
tivo que describe en forma metddica la secuencia ordenada y crono
l6eica de la operaciones y pasos que deben de realizarse para de-
sarrollar una determinada actividad, f por consiguiente desarro--
ltar las diferentes [mciones de cada unidad administrativa,

1i. Importancia

El Manual de Procedimientos es importante ya gque
eirve de instrumento de orientacifn y consulta para Jje
fes y empleados, asimismo facillita la distribucidn e-
quilibrada del trabajo entre el personal de la organi-

zacidn, al permitir conocer de inmediato las operacio=-
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nes gque se realizan.

iii. Ventajas

=El conocimiento lnmedlato de las upex;cinnea
gque se raalizan permite establecer o formular
nuevas ¥ mejores politicas.

=Sirven de base para adoptar nuevos métodos ope
rativos.

-Sirven de base para la revisidn y anSlisis de
los procedimientos gue canducqn 4 su actualiza-
cifn vy simplificacidn.

-Proporcionan al empleado una guia gue les indi-
ca coms deben realizar su trabajo.

=Fija normas de procedimientos y métodos.

-Pormite la consulta en forma inmediata.

~Proporciona a los altos funcionarios el conoci-
miente r&pido de las labores gue se sjecutan en

una de las unidades de la instituciSn.

1v. Limitaciones

-Tiene gue ser revisado periddicamente de lo con=
trario su contenido pierde vigencia.
-El costo de elaboracibn y revisién es alte ya gue

23 necesario contratar personal especializado.

v. Contenilda
Al analizar el contenido del Manual de procedi-

mientos encontramos dos aspectos importantes uno es

el gue se refiere al contenido del manual en general
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¥ otro el contenido de un procedimiento como tal.

Un Manual de Procedimientos debe estar cunatitpfn

do por los siguientes elementos:

-Aspectos genaralas como econ los objetivos o pro-
pHsitos que se persigue con el manual, el &mbito
de aplicacidn del mismo, asf como tambi&n las ins
truccionas para su usgo ¥y las normas para su man-
tenimiento.

~Hormas de Procedimlentos: Es la relacidn por es-
crlito de la secuencia de los procedimientos, se
describen ademis los diferentes puestos y unida-
des adminlistrativas gque 1lntervienen.

=Formularics:; Agul se detallan todos los formula-

Lios o los mas ilnmportantes gue intervienen en los
procedimientos. Pudidndose adicionar a la deserip
cifdn escrita de las caracteristicas de los mismos,
ejemplares gue proporcionen facilidad para las o
peraciones.

-Cursogramas o Flujogramas: Son los gréficos de los

distintos procedimientos descritos gue nos indican
155 idas ¥ venidas de los procedimientos desde
que comienzan hasta que finalizan,o pasan a otras
unidades. Para poder visualizar en mejor forma el
conjunto de fases, pasoE y unidades gue intervie=

nen en el procedimiento es conveniente usar simbo

los convencionales de f£35cil interpretacibn.
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d} Manual de Propbsitos Mltiples

o I3 EanceEtﬂ

Ezs un documento de contenido variado, sua prﬂpﬁ&l
to al igual gue los otros manuales es servir de guia
para el eficaz desarrollo de las actividades, asi co
mo complementar diversos aspectos de los manuales ad
ministrativos existentes en la organizacidn cuando -
el volumen de actividades, el nimero de empleados o
la simplicidad de la estructura de la empresa no jus
tifique la elaboracidn de wvarios manuales, resumiBn-

dose en uno solo varios aspectos de la organizacidn.

11. Importancia

Su importancia radica en la utilidad gque presta a
los empleados de una institucidn al resumir en un S0
lo documento varios aspectos de la institucifin como
pueden ser historia de la empresa, sus politicas ge-
nerales, organizacifn, departamentos, funciones, au-

toridad y responsabilidad; reglamentos, procedimien-

tos, ete.

i Vantajas

= Resume en un sclo dogumento varios aspectos de la -
organizacitn.

- Sirve de complemento de otros manuales administrati
vos.

= Fagilita un reconocimiento general de la crganiza--
cibn.

- Contribuye a resolver problemas comunes de la insti
tueibn,
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iv. Limitaciones

V.

No se pueden encontrar en forma amplia todos los -

aspectos de la organizacifn.

Se obtiene una informacifn muy limitada de la orga
nizacibn.

Ho se pueden difundir adecuadamente todos los as--
pectos de la institucién.

Contenido

El contenidc del Manual de PropfSsitos MGltiples -

puede variar de una institucidn a otra, segin la in=-

formacidn gque se desee difundir, entre otras cosas,

puede contener lo siguiente:

Disposiciones legales, o sea las bases legales en
que se apoya la organizacidn.

Politicas generales, debiendo presentarse las més

importantes.

Las funciones gue aparecen detalladas en el Manual
de Organizacidn, aqui se plantean en forma general.

Algunos procedimientos generales que deben ser co-
nocidos por los empleados, incluy&ndose los qua --
son de consulta continua, debi&ndose mantener ac--
tualizado para gue cumpla su obhjetivo,

Normas disciplinarias y reglamentarias gue deben -
ser conocidas por los empleados a fin de gue sean
acatadas.

Reglas de urbanidad, de buen comportamiento y con-
sideraciSn a las personas dentro y fuera de la or-
ganizacidn.

Anaxos que contengan explicaciones del contenido -

del manual, tales como: gréficas, cuadros de PErso
nal, formularios, sistemas de coordinacifin, etc.
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2. ORGANIGRAMA

Organigrama es la representacibn gréafica de la estructu-
ra de la organizacifn, de la relacifn ordenada y sistemdti-
ca de las unidades administrativas y de los principales car
pos adsecritos a dstas.

Generalmente los organigramas consgtan de rectingulos y -
lineas. Los rectingules representan unidades administrativas

compuestas de una ¢ wvarias personas. Las lineas representan

las relaciones entre las unidades.

En forma general los organigramas detallan:
- Los niveles jerfrquicos.
- La divisi&n de funciones.
- Las lineas de autoridad y responsabilidad.
- Los canales formales de comunicacidn.
- La naturaleza 1ineal o staff del departamento.
= Los Jefes de cada grupo de empleados.

- Las relaciones gue existen entre los diversos puestos de
la empresa y en cada departamento o seccidn.

C. TEQORIA DEL DIAGNOSTICO

Toda empresa, no importando el veltmen de sus operaciones
ni la actividad a gque se dedica, ya sea comercial, industrial,
de servicios, educativa, etc. necesita examinar su situacién
general; existen muchas razones para que esto ocurra, Ccomo es
gdaptarse 8 nuevas situacicnes resultantes del deteriocre de -
la economia nacional, alza en el nivel de impuestos, aumento

en el nivel general de los precios debido al proceso inflacio
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nario, baja sensible en las utilidades, bajo rendimiento del
personal, tambifn podria darse como resultado de mejoras y/o
ampliaciones en &l negocio, fusibn de empresas, mejoras en -
los sistemas adoptados. Miltiples podrian ser las razones,
lo cierto es gue la empresa debe ser analizada en todos sus
aspectos para detectar las causas gque afectan su funcicnamien
to, evaluar la magnitud e importancia de los problemas que le
ocasionan y seleccilionar entre las alternativas encontradas --

las soluciones adecuadas.

El exdmen o andlisis a que es sometida la empresa podrd va
riar en su profundidad, dependiendo del objeto del mismo vy la
informacitn obtenida, pero siempre deberfin analizarse los pro
blemas, ietectar las cousas vy se plantean posibles soluciones. Este mé
todo de andlisis que se da en 1o planeacitn se denomina diagndstico.

Tratando de hacer una comparacifn mis objetiwva del diagnbs
tico, los tratadistas Luchessa y Castro hacen la similitud de

la empresa..."como un organismo vivo gue tiene problemas de -

crecimiento ¥y adaptacitn al medio y degar:alla“,éf

1. Caracteristicas del Diagn6stico

l.1 Bistematico

La realizacifn de un diagnbstico debe ser en forma sis
temitica, utilizando un método, el método es el anflisis,
gque consiste ..."en la desmembracibn de un todo, concreto

o abstracto, en sus componentes, o que trata de descubrir

3/ Luchessa, Héctor y Podesti Castro, Jaime. Diagnfstico y E-
valuacifén Sistemdtica de los Problemas de la Empresa. Méxi
co. Centro Regional de Ayuda TéEcnica. 1973.
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las causas, la naturaleza y los efectos de un fenlmeno des
4/

componiéndolo en sus elementos" -, 81 se guiere conocer
la realidad de una empresa o institucifin, existe una forma
de racoger informacibn, procesarla, analizarla y obtener -

conclusiones Q¥ ayuden a encontrar soluciones a los proble

mas detectados.

1.2 Integral

Partiendo del hecho de gque la empresa es un sistema y
ne un conjunto de funciones y procedimientos aislados, o-
bliga a efectuar un anfilisis integral, es decir gue se so-
mete la empresa a un exfmen en su totalidad, abarcando to-
dos los sectores y actividades de la misma, asequrfndose
en esta forma detectar las verdaderas causas de los proble
mag, evitando confundir problemas de un sector con las con
secuencias o efectos de las fallas de otros sectores, de -
esta forma se asegura un procentaje de efectividad bastan-

te alto en los resultados del diagnfstico.

Una vez realizado el diagnéstico, conocida la realidad
¥ evaluadas las fallas detectadas, se procederd a implemen

tar las mejores soluciones encontradas.

1.3 Perifidico

Para el debido contrel de los logros alcanzados en el
diagnbstico realizado se hace necesario repetir el andli-
sis y evaluar la situacibn encontrada, tratando de ponde-

rar el grado de efectividad lograda en la empresa en el -

Max, Herman. Investigacifn Econfimica, su Metodologfa y su
Técnica. México. Fondo de Cultura Econémica. 3a.Bdicifn,l971.
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tiempo transcurrideo, ademfs analizar los resultados obhteni-

dos con las soluciones adoptadas anteriormente.

Z., BEtapas en la Elaboracifn del Diagnfistico

La primera etapa en la ejecucidn del diagnfstico consiste =
€n obtener informacifn, esta etapa es muy importante, es con-
giderada como etapa clave, ya que de ella depende en gran par-
te el éxito del diagnfstico; errores en la informacifn, ya sea
incompleta o gue no esté apegada a la realidad, dard como re--
sultado conclusiones errfneas y como consecuencia se adoptarin
soluciones gue no traer8n los resultados esperados; por lo tan
to la calidad de la informacifin determinarid la calidad del ---

diagnfstica.

La recoleccifin de informacitn es la tarea mds laboriosa de
todas las gue componen el diagnfstico, ya gue se encuentra in-
formacifn registrada v no registrada:; 1la no registrada provie
ne de la experiencia gue han acumulado las personas gue perte=
necen a la institucifén, esta clase de informacifin habri que re
cogerla por un medic distinto a la informaciéin registrada; po-
drfa hacerse por conversaciones o entrevistas planeadas y eje-
cutada en forma dirigida. HRespecto a la informacifin que exis-

te en los registros, se debe analizar su calidad y cobertura.

La segunda etapa del diagnfstico consiste en evaluar la in-
formaciSn recopilada, se procede a evaluar gue tipo de informa
cifin se va a tomar en forma directa para proceder a analizar -
los datos. Dependiendo de la actividad a gque se dedigue la em

presa asi se analizardn las diferentes funciones, podria comen
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zarse por la organizacifn y las formas de conduccifin, el esta
do en que se encuentra, si se han fijado chjetiws Y politicas
de trabajo en forma concreta, si existe una organizacibn for
mal, si se han elaborado herramientas té€cnicas-administrativas
qua faciliten el trabajo y el grado de fluidez en las comuni-
caciones, las motivaciones o estimulos gue recibe el personal,
etc. De cada una de las funciones analizadas se irin obtenien

do conclusiones, algunas serfn favorables, otras no lo serén.

El siguiente paso consiste en hacer un listado de las fa--
llas encontradas y de los aspectos faveorables, con el propbsi

to de gseleccionarlos seglin su importancia relativa.

La fdltima etapa consistird en plantear las posibles solucienes, selec-
cionamdo la mis conveniente v elaborando tn plan de accidn para la solucifn
elegida. Esto es el resultodo final del Jdisgndstico va que incluye la apli

cacitn concreta de posibles soluciones para resolver el problema detectado,

Un diagnéstico da lineas a seguir y orienta en las posibles
soluciones a tomar; el alcance de los trabajos a realizar y la
eleccidn de cada solucidn estd ligada a los medios con gue se
cuenta, los recursos, sSean estos materiales, humanos, financie
ros o técnicos, as{ como tambifn el orden de prioridades exis-

cente.

| BIBLIOTECA CENTRAL
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CAPITULD II 34

DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL EN LA

FACULTAD DE QUIMICA Y FARMACIA

OBJETIVOS

1.1 General

Obtener el perfil global de la realidad administrativa de
la Facultad de Quimica y Farmacia, identificando el ni-
vel de efectividad con gue opera, los recursocs con gue
dispone, asf como también los logros, problemas, fallas
¥ limitaciones en el desarrollo de las actividades, a --
fin de establecer las causas y lag interrelaciones exis-

tentes y con base en &sto formular instrumentos de ac—-

cibn para resolverlos.

1.2 Especificos

a} Conocer el nivel de efectividad administrativa de la
organizacidn actual identificando la estructura con =

gue se cuenta y las politicas que se desarrollan para

el uso mis eficiente de los recursos.

b} Identificar los recursos materiales, humanos y finan
cieras con el fin de cuantificar y cualificar la dis

ponibilidad efectiva de los mismos para el desempefio

normal de las labares.

c} Determinar el funcicnamiento de la facultad mediante

el desarrollo de las etapas de planeacidn, organiza-
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cibn, integracidn, ejecucidn y control con el fin de

proponer soluciones a loz problemas y fallas detectados y
Las correspondientes herramientas de trabajo, tales como manis
Les, guias, organigramas, etc.

METODOLOGIA UTILIZADRA

2.1 Investigaciln Bibliografica

Esta actividad tuvo como obhjetivo principal recoplilar to
da la informacifn referente a la Facultad, contenida en
memorias, boletines, revistas de la UES, etc., gue sirvie
ra de complementc a la informacidn cktenida en la investi
gacibn de campo. Asimismo, la investigacifn bibliogr&fi-
¢a estuvo dirigida a la revisifn y consulta de libros, -
textos, folletos, apuntes de clases; ebtc. relacionados =
con 2l tema en estudio, lo que permiti® ampliar y dimen-
gionar ¢on mayor exactitud la naturaleza vy el alcance -=-

del trabajo desarrollado.

2.2 Investigacidn de Campo

aj) Universo

El universo de la investigacifn son todas las perso-
nas gue laboran en la facultad de Quimica y Farmacia
ydocentes; personal administrativeo y de servicio) ¥
58 encuentra estructurado por 163 personas del drea
docente y 59 de personal administrativo vy de servi--

cioc; conformando un total de 222 personas.
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b) Muestra

Las caracteristicas propias del tipo de informacitn -
a recopilar en la Facultad (objetiveos, politicas, fun
ciones, etc.) permitieron establecer que la investiga
cifn fuera dirigida a las personas ubicadas en los -
puestoe de autoridad por ser é&stos las principales -
fuentes de esta clase de informacibn. Con este crite
rio se seleccionaron los jefes de departamento y uni=-
dades econ sus correspondientes secciones conformando
un total de 33 perscnas (11.9% del universo). Asimis
mo para obtener informacitn de la descripciSn de las
principales tareas se seleccionaron 25 personas del
drea administrativa (11.2% del universo) involucra--
das directamente en la ejecucitn de las mismas. El -

siguiente cuadro muestra la relacibn entre el univer

S0 ¥ muestra:

Tipa de Universo % Muestra i
Personal {Absoluto) Belativo (Abzoluto) (Relativo)
Total a2 lod.d Eﬂ 2b.1l
Docente 1ol T3.40 33 14.9
Administra

tivo y de

servicios 59 17.0 25 11.2
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c) Mediog

Los medios o técnicas que se utilizaron para realizar
la investigacidn de campo son los recomendados o ma-
yormente utilizados en este tipo de estudio y a con-

tinuacifn se detallan.

1} Cuestionarios

Se untilizaron 3 cuestionarios gque fueron adminis-

Erados de la forma siguiente:

- Cuestionario No. l: Dirigido a jefes de departa-
mento y unidades, siendo &stos en total 8 perso-
nas. Los principales chjetivos de este cuestiona
rio eran conocer la estructura orgdanica de cada
departamento o unidad, dependencia jerarquica,ob
jetivos, politicas, funciones y recursos humanos
¥ técnico-administrativo, asi como explorar en -
las B porsonas con cargos de autoridad los prin-
cipales problemas gue enfrentan para la ejecucifin

de actividades.

- Cuestionario No. 2: Be elabor$ para ser contesta
do por los jefes de secciones, administrindose -
en total a 25 personas. Entre los principales ob
jetivos de este cuestionario se mencionan obte-—
ner informacitn relacionada con los objetives, -
politicas, funciones, recursos disponibles y ——
principales problemas en el desempeno del traba-
Jo.
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— Cuestionario No. 3: Disenado principalmente para
obtener la descripcion de las principales tareas
gque se realizan en la Facultad y posteriormente
ezstablecer los procedimlentos gue actualmente se
ajecutan v con base a esto formular propuestas =
tendientes a mejorarlos. Fu€ administrado a 25 -
personas gue se desempenan en las distintas sec-
ciones de Administracifin General, Biblioteca y -

Administracidn Académica.

2 s 3| Eggguviﬁgqs Personales

las entrevistas se realizaron, principalmente a --
las altas autoridades de la Facultad (Decanoc, Se-

cretario General, Miembros del Comité T8cnico).Asi
mismo ¢ tuvieron entrevistas personales con miem-—
bros del personal docente y administrativo con el

ocbhijeto de obtener toda la informacidn relacionada

a la ejecucisn de los procedimientos, asi como tam
bién formar un pancrama globalista de las activida
des, problemas, m&todos de trabkajo y planificacifn
de les programas, ¥ conocer la mrganizafiﬁn an a——

s08 niveles.

Tambi&n se hicieron entrevistas a jefes de departa
mento v secciones, con el objeto de ampliar deta-
lles gue por su misma estriuctura no s& Incluyveron

en los cuestionarios.
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iiil) Observacibn Directa

Esta actividad se realizd durante tode el tiempo -
que durd el trabajo de campo (recoleccifin de datos)
va que al mismo tiempo gque las personas informaban
de las actividades gue realizan, se observaba el tra
bajo desarrollado, con 1 ocbjetive final de corro-
borar la informaci6n proporcionada en los cuestio-
narios y en las entrevistas personales y de gsta =
manera definir en forma clara y sencilla los proce

dimientos a seguir.

ANALISIS DE LOS RESULTADOS DE LA INVESTIGACION DE CAMPO

La investigacidn de campo realizada en la Facultad de --—
Quimica y Farmacia de la Universidad de El Salvador, per
miti& coneocer el funcionamiente en general, enfocade a -

través de las fases del proceso administrativo.

El anflisis de loz resultados se plantea siguiendo el or
den l8gico de este proceso considerande las actividades

que se realizan en cada una de las fases, evaluindose la
informacifn recolectada con 21 gbjeto de delimitar y ana

lizar las diferentes situaciones gue se presentan.

3.1 Planificacifin

a} Objetivos y Politicas

Cada una de las diferentes unidades, departamentos y
secciones gque conforman la institucidn manifestd por

egcrito sus objetivos y politicas.
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Al analizarlas, ficilmente se establece, en primer lu
gar la confusidn gue existe y en segunde lugar el des
conocimiento, dado gue algunos creen que las funcio—--
nes son los objetivos y otros claramente expresan no

conocer las politicas gque orienten su trabajo.

De los cinco departamentos gue forman la Pacultad, cua
tro desarrollan actividades docentes y asi lo manifies
tan, sefalando como objetivos impartir las diferentes
materias gque les corresponden, aungue en realidad es-
tas son algunas de las funciones gque hay gue ajecutar
para lograr los ocbjetivos gue estarian planteados de
aotra forma. El ctro departamento realiza la labor ad-
ministrativa y dentro de sus secciones se mencionan -
la Bodega General, Colecturla, Mantenimiento, Contabi
lidad e impresiones. Aqul se presenta la misma situa-
¢i6n de las otras unidades al considerar las funcio--

nes como objetivos.

Al examinar lo expuesto antericormente se deduce an -
forma l&Sgica gue la falta inicial de objetivos condu-
re . a la inexistencia de politicas ya que lo que cada
uno de los jefes manifiesta como politicas, algunas -
caen en el mismo circule de las funciones y otros cla
ramente expresan no tener politicas gue orienten y -
sirvan de gula al logro de los objetivos, esto conlle
va, en alguna medida, a malegrar los esfuerzos gue se

hacen, ya gque generalmente se ejecuta sin saber el =
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por qué y para qué, concretizdndose la mayorfa a rea-

lizar las actividades en forma rutinaria.

Prﬂgramas

Indagando sobre la existencia de Flanes de Trabajo, =
todos los entrevistados manifestaron que contaban con
@llos, siendo #stos los diferentes programas gue se e
jecutan en cada unidad o departamento. En la elabora-
cifn de los programas se pretende sefialar con la ma-
yYor precisidn posible el desarrolla de las activida-—-
des, expresando las metas a alcanzar y los recursos -
necesarios para ello. Dentre de la facultad a cada de
partamento le corresponde elaborar el proqgrama de tra
bajo respective y luege se integra en el Plan Anual -
Operativo qgue presenta la Facultad a los organismos su

periores.

Presupuasto

El presupuesto constituye parté de un plan de trabajo o
de un programn, a través de el se presentan Ia;-uxpu:ti
tivas para un periodo futuro expresados en términos cuan
titativos: se propara durante la planeacidn vy es fuente

de cooprdinncién y medio de control.

En la Facultad de Quimica y Parmacia, al igual que la
elaboraciSn de programas, el presupuesto es elabora-

do en cada departamento para ser integrado posterior-
mente ¥y presentar un presupuesto global para la Facul

tad. En su elaboracifn se consideran los lineamientos
| BIELIOTECA CENTRAL
|' -Illﬂi'nlll-\_._ EE s T oy '
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recibidos por parte de las altas autoridades de la Universidad, toman-

do en cuenta las prioridadoes existentes.

[a Facultad cuenta también con el ingreso proveniente de la 1lamada
'‘cuota de funcionamiento" que es controlada por una "Comizidn de Pi-
nanzas® y loo fondos que en ella se mansjan s& canalizan para cubrir
necesidades existentes, pero ea un tratamiento diferente al presupues-
to que por ley le es autorizado a la Facultad de Quimica y Parmacia,

doepntro del Presupuesto General de la Universidad.

Procodimientos

De las deficiencias existentes en las formas de comunicacitn internas,
en forma oral o escritas, refiriendc un conkbenido, se desprends el de=
sorden en el desarrollo de las actividades a tal punto gue las perso-
nas dudan de "el procedimiento” a sequir para @jecutar determinadas
actividades, lo gue ocasiona insejgucidad vy malestar en el personal e-
jecutor.

Mo existe un manial de procedimientos establecido por 1o gue se proce=
cedid a levantar informacidn de los principales procedimjentos con las
personas gue en ellos intérvienen, adem3s de cbservar en forma directa
tocdo el proceso, pEra traktar de establecer las fallas y elaborar una
propuesta de Manual de Procedimientos con 21 objeto de minimizar la

situacion existantea.

Los principales procedimiontos, tal como se desarrcollan actualmente,
clasificados segln la unidad donde se ejecutan es el siguiente:

1] Procedimientos de Biblicteca
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l. Solicitud de Pré&stamo de Libro para Consulta Interna

Paso

10

11

12

13
14

Busca en &l fichero la clasificacibn

dgal libro

Anota en un papel la clagificacidn

Actividad

del libro gque va a consultar

Entrega el papel a la bibliotecaria

Busca en estantes los libros

51 el libro ests,

lo abre y en la

parte de atrds le saca la tarjeta

Le da la tarjeta al usuario

Anota la fecha

¥ anexa carnst

de zalida, la

firma

Le da 1a ficha al bibliotecario

Artchiva la fieha

Consulta libro en biblioteca

Terminada la consulta, entrega el

libro

Busca la ficha en el fichero y la

Sacda

L& entrega carnet al estudiante

Marca la ficha con el sello de de-

vualten

Guarda el libro en su lugar en el

estante

Eesponsable

Usuaric

Usuario
Usuario

Bibliotecario

Bibliotecario

Bibliotecario

Dauario

Nzuario

Bibliotecario

Usuario

Usuarioc

Bibliotecario

Bibliotecario

Bibliotecario

Bibliotecario
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2. Bolicitud de Préstamo de Libros para Consulta Externa

Fasg

10

11

12

13

L4

15

16

17

Aactividad

Pide a bibliotecarlo solicitud de re=
sS5&rCva

Llena la solicitud y la entrega al
bibliotecario

81 el libro no estd, anota en la sgli-
citud la hora en gue puede pasar «
recuyerclo

Guarda solicitud

Se retira y regresa a la heora fijada
Abre el libro en la parte de atrds y
L& da la tarjeta al usaario

Anota la fecha de salida, la Eirma y
anexa carnet

Regresa la ficha a bibliotecario

Le entrega libro al usuario

et lleva €1 libro

Deshecha solicitud

Regresa con likro a bibllioteca

Busca la ficha ¥y la saca del fichero
Le ogevuelye carnet a usygario

Marca la ficha con &1 sello de dewvael-

to

Guarda el libro en su lugar en el es-

tanto

Responsable

Usuario

Usuario

BHibliotecario
Bibliotecarioc

Usuario

Bibliotecario

Usuario
Usuario
Biblicotecario
Usuario
Bibliotecario
Usuario
Bibliotecario

Bibliotecario

Bibliotecario

Bibliotecario



3. Solicitud de Préstamo de Libros Interbibliotecarios

para Estudiantes de la Facultad de Quimica y Farmacia

Pasg

L

10

11

RBotividad

Pide carta de sclicitud 8 sncargado
de biblioteca

Liena la carta con los datos del li-
bro gque va a solicitar en la otra bi-
blioteca

Solicita la firma de la directora de
la biblioteca

Lese la carta, la firma y le pone selld

Pasa los dateos del libro =n una hoja
en blanco

Firma 1a hoja ¥ deja carnet

WVa a la biblioteca donde solicitara el
libra

Zntrega carta en la biblioteca pres-
tatiria

Le sntregan libro

Se retira hacer sus consultas

archiva pcarta

Responsable

Estudiante

Bibliotecaria

Bibliotecario
Directora de

Biblioteca

Bibliotecario

Estudiante

Estudiante

Estudiante
Ribliotecario
de biblioteca
prestataria
Estudiante
Bibliotecario
de biblioteca

prestataria
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13

14

15

16

kegresa 2l libro a biblioteeca

Le entregan la carta de solicitud se

llada v Eirmada

S¢ dirige a biblioteca de Quimica vy
Farmacia

Entrega la carta al encargado de bi-
blioteca de Quimica ¥y Farmacia
Entrega carnet ¥ deshecha la carta

golicitante

46

Estudiante

Bibliotecario

de hiblioteca

prestataria

Estudiante

Estudiante

Bibliotecario

4. Bolicitud de Compra §ﬁ Libros para Biklionteca

Actiwidad

Pide acta de Comisidn de Biblioteca
al encargado de bibliocteca

Elabora solicitud

Manda la solicitud a la Comisidn de
Bibliocteca

Analizan y firman acta

Mandan acta y solicitud al secreta-
rio
Presenta acta vy golicitud a Junta Di

rectiva

Responsable

Docente

Docente

Docente

Comisidn de
Biblioteca
Comisidn de

Bihlioteca

Secretaria



Paso

1.

Aprueba o rechaza solicitud

Envia notificacidn

ii] Procedindentos de Administracidén Académics

47

Junta Direc=
tiva

Becretario

olicitud de Pre-inscripcidn de Asignaturas

Actividad

Solicita en Administracidn Académica
formularios de pre-inscripeidn

Pide la 4a cuocta de funcionamiento
Entrega ya cancelada la 4a cuota de
funcionamientoc

Entrega la hoja de pre-inscripeidn
Llena la hoja de pre-inscripcidn dni
camente en los espacicos seflaladoe con
datos personales

Pasa a la mesa de pre-inscripcidn
Presenta &1 comprobante de notas pre-—
reguizito de la asignatura gue va a
pra-escriblr

Reviga el comprobante

hnota el nombre de la asignatura pre-
inscrita y firma en =1 espacio res-

pactivo

Responsable

Estudiante

secretaria

Estudiante

Secretaria

Estudiante

Estudiante

Estudiante
Pre-inscrip-

tor

Pre-inscrip-

tor
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11

Pasa

Regresa al alumno comprobante y hoja

de pre-inscripeidn

Guarda la hoja de pra-inscripcidn pa

ra presentarla en la inscripcidn

2. Inseripcidn de Asignaturas

Aotividad

Retira en Administracidn Académica
hoja de inseripeidn

Revisa los documentos gue se le exi=
gen al alumno

Le entrega a estudiante 2 hojas de -
inscripecidn, sellada y firmada

Liena las 2 hojas de inscripcidn

Se presenta, en el perfodo de inscrip

cidn, a las mesas de 1ﬁscripc£dn
Presenta hoja de pre-inscripecidn y -
las 2 hojas de pre-inscripcidn a los
inscriptores

Anota en la lista de inscripeidn el
nombre del estudiante

Firma la lista de insecripcidn

Firma las 2 hojas de inscripeidn en
el rengldn correspondiente a la mate

ria inscrita

14

Pre-inscrip=-

tor

Estudiante

HDesponsable

Estudiante

Secretaria

Secretaria

Estudiante

Estudiante

Estudiante

Inscriptor

Ezstudiante

Inscriptor
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| B Al llegar al dltimo inscriptor, debe
dejar una de las hojas de inscripecidn
v gquedarse con la otra Eatudiante
11 Al finalizar el dia, deja listado y
hojas de inscripciéfn en la Administra

cidn Académica Inscriptor

3. Solicitud de Retiro de Asignatura

Paso Actividad Responsable
1 En el perfodo de retiro de materia,

pide formulario de retiro de asigna=

tura Estudiante
2 Firma el formularieo, original v copia

¥ lo entrega al estudiante Administrador

Académico

3 Llena el formulario Estudiante
4 Lo lleva de nuevo a la Administracidn

Académica Estudiante
5 Fecibe v firma a la par de cada mate-

ria gue solicita retirar Secretaria
6 Entrega la copia al alumne vy se gueda

con original Secretaria
7 Quita de la lista de inscripcién la a

signatura solicitada Secretaria
B Archiva solicitud en expediente del a

Lumnc Secretaria
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Pasa

10

Elabora nueva lista de alumnos inscri
tos

Terminado el pericdo de retiro de asig
naturas manda a cdmputo la lista de a-

lumnos inscritos

4. Boliclitud de Cambioc de Carrera

Betividad

Pide Modelo de Solicitud de Cambio de
carrera

Entrega Modelo de Solicitud

Elabora en papel sellado la solicitud
de cambio de carrera

La lleva a Administracidn Académica
Fide notas del estudiante a la facul
tad gue pertenece

Envia a la Administracién Académica
notas del estudiante

Anexan notas a la solicitud del estu-
diante

Envia solicitud ¥ notas a Juhta Direc
tiwva

Analiza y decide

Envia resolucidn a Administracidn Aca

démica
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gecretaria

Secretaria

Responsable

Estudiante

secrataria

Estudiante

Estudiante

Secretaria

Facultad "x"

Secrataria

Secrataria
Junta Direc=-

tiva

Junta Direc-
tiva
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12

13

14

Pasa

51
Al finallzar perfodo de cambloc de ca-

rrera, slabora una lista de todos los a-
lumnos gue les han aceptado el cambic Administra=-

cidén Académi

ca

Envia a traer expediente del alumno a

la facultad "X" Secretaria
Envia expediente del alumnoc Facultad "X"
Recibe y archiva el expediente del

alumno ‘ Secretaria

5. Bolicitud de Constancia de Notas Global

Actividad Responsable

Pide en Administracidn Académica So-

licitud de Constancia de MNotas Estudiante
Llena la solicitud Estudiante
Presenta la solicitud Estudiante

Recibe la solicitud y saca expedien

te del alumno Secretaria

S5aca del expedlente las notas del

alumno Secretaria

Manda a la Secretaria de Asuntos Aca

démicos la solicitud de constancia -

de notas Administra-
cidn Académi

ca




Rewvisa ¥ confronta notas con los

libras de sllos

Elabora oonstancia de notas

Va a la Secretaria a retirar sus no-

tasgs

§. Solicitud de 3a. Matricula

Actiwvidad

Pide el modelo de solicitud de 3a.
matricula

Le entrega el modelo de la soclicitud
Hace solicitud en papel s=llado de
0.40 centavos

Presenta solicitud

Becibe sclicitud

Revisa el record de notas del estudian

e

Envia solicitud a la comisidén de 3a.

matricula

Analiza y emite resolucidn
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Secretaria de
Asuntos Aca=-
démicos

Secretaria de
huntos Aca-

démicos

Estudiante

Responsable

Estudiante

Gecretaria

Estudiante
Estudiante

Gecretaria

Secretaria

Administra-
cidn Académi
ca

Comision de
ja. Matricula
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a Envia & Junta Directiva para gue ra
tifigue la resolucidn Comisidn de
3a. Matricula
10 Envia resolucidn a Administracién Aca
démica mediante un acuerdo Junta Direc-
tiva
11 Se presenta a retirar resolucidn Estudiante
12 Le entrega a estudiante copia del
acuerdo Secretaria de
Adwinistracidn
Académica
13 Anexa el acuerdo al expediente dal
alumno Secretaria de

Administracidn

Académica
7. Solicitud para Crédito Educativo
Paso Actividad Responsable

1 Pide en Administracidn Académica el

formulario de solicitud de garantia Estudiante
2 Entrega formulario y la hoja de toda

la documentacidn regquerida Secretaria
3 Llena el formulario ¥y le anexa toda

la documentacidn gque a &1 le corres-

ponde Estudiante

EIBLIOTECA EEHTRALR

BRIFEIR Ly O I DALVANERE
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4 Presenta €1 formulario ¥ la documenta

cidn a Administracidn Académica Estudiante
5 Reclbe vy revisa el formulario y docu-

mentacidn Secretaria
i Completa la documentacidn con la par-

te gque le corresponde a Administracidn

Académica Secretaria
7 Envia toda la documentacidn a EDUCRE-

DITO Secretarla
B Aprusha o rechara solicitud Educrédito
] Envia acta de resolucidn a Administra

cién Académica Local BEducrédito
LD Motifica al alumno resolucidn vy le en

trega acta de resolucidn de Educrédito Secretaria
L1 Archiva acta de resoclucidn de Educrédi

to en expediente del estudiante Secretaria

1ii) Procediudentos de ddninistracidn Gensral

l. Salicitud para la Reproduccidn de Exdmenes

y Pruebas Cortas

Paso Actividad Responsable

1 Retira de la seccidn de impresiones
2 -hojas de seolicitud de reproduccicnes Docente o Re
presentante

del Docente
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| B

Llena la solicitud 'y la firma
Se dirige al Director Administrativo

para sclicitar firma

Firma la solicitud

Lleva la solicitud a Impresiones

Firma la salicitud

Revizsa 1la hoja 2>

sollicitud

Espera gue realice el tiraje deseado

Hace el tiraje

Ya terminado,; lo reglstra en el li=-

bro de control general

Retlira #1 Eiraje

55

Docente

Encargado de
Impresiones
Director Ad-
ministrativo
Encargado da
Impresiones
Encargado de
Impresiones
Encargado de
Impresiones
Docente
Encargado de

Inpresiones

Encargado de
Impresiones

Docente

2, Bolieitud para la Reproduccidn de Separatas o Manuales

Paso

hotividad

Llega a Impresionss y retira hoja de

golicitud
Llena v firma la solicitud

Se dirige al Director Administrativo

Responsable

Docente

Docantea
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LT

12

13

a soliclitar su Firma

Firma la solicitud

Lleva la solicitud v la separata o

manual a Impresiones

Firma la solicitud

Bevisa la solicitud

Cuesnta ¢l nimero de piginas, para a-

signarle precio

Procede a hacer el tiraje

Humaera on forma correlativa la canti-

dad de separatas solicitadas

Anota en el libro de control por mate

ria la cantidad del tiraje

Reglstra en el libro de control gene-—

ral el tiraje realizado

Envia a Colecturia el tiraje y el li-

bro de contrel gs=neral

56

Reprezsentante
del Docente

Director Ad-

ministrativo

Representante
del Docente

Bepresentante
del Docente

Encargado de
Impresiones

Encargado de
Impresiones

Encargado de
Impresiones

Zncargado de
Impresiones

Encargado de
Impresiones

Encargado de
Impresiones

Encargadeo de
Inpresionas
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14 Revisa =1 nimerc de separatas o manua
les v firma de recibido en el libro
de control general Encargado de

Colecturia

3. Solicitud de Equipo de Apoyo Didactico (slide, proyector

de acetato]
Paso Actividad Responsable
| Pide la hoja de regquisicidn de mate-
rial ¥ eguipo d= lahoratorio pocente o Es
tudiante
Z Llena la solicitud y la entrega al
Zncargado de Bodega Docente o Es
tudiante
3 Recibe la soclicitud ¥ le entrega
equipo Encargado de
Bodega
4 Archiva solicitud Encargado de
Bodega
5 Se retira con el eguipo solicitado Docente o Es
tudiante
6 Concluida la actividad, regresa a
Bodega General =1 equipe prestado Docente o Eg
tudiante
1 Recibe el eguipo sollicitado Encargado de

Jodega



4.

ad

8 Le regresa la scolicitud gue firmd Encargado de
Bodega
Sclicitud de Material y Equipo para Précticas de Laboratorios
Paso Aotividad Responsable
1 Fide hoja de requisicibn al Encarga-
do de Bodega Estudiante
2 La llena ¥ la entrega al Encargado
de Bodega Estudiante
3 Le entrega a estudiante el equipo sO
licitado Encargado de
Bodega
4 Arehiva solicitud Encargado de
Bodega
5 Se retira con el material y/o egquipo Estudiante
b Terminada la prictica regresa el ma-
terial y/o equipo a bodega Estudiante
7 Recibe el material y/ /o equipo solici-
tado Encargado de
Bodega
B Drviuelve zolicltud a estudiante Encargado de

Bodega

Solicitud de Reactivos para PraActicas de Laboratorios

Paso Actividad

kesponsable
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Retira de bodega la requisicibn de reac

tivos (2 coplias)

Pregunta a bodega s1 hay existencia de

lo gue va a necesitar

Llena la reqguisicibn en las partes

gue a 81 le corresponde llenar

Pide la firma de autorizacidnm a la

Decano

Lleva a bodega el original de la re

guisicidn y oo guada con copia

Entrega reguisicidn a encargadoc de

bodega

Llena la parte de la solicitud que

a &l le corresponde llenar

Entrega los reactivos solicitados

Se retira con lg solicitado

Archiva la solieitud de requisicifin

de reactivos

Docente

tructor

Docente

tructor

Docente

tructor

Docente

trucktor

Docente

tructor

Docente

tructor

Encargado

Bodega

Encargado

Bodega

Docente o

tructor

Encargado

indega

29

Inﬂ

Ins

Ins

Ins

IRE

IHE

e TE]

Ins

da



Paso

&0

Soliecitud de Papeleria y Utiles de Oficina

Actividad Responsable

Llena solicitud de despacho de mate

rial y equipo Secretaria de
Departamento
Soliecitante

Soliecita la firma del jefe del depar

tamento Secretaria de
Departamento

Solicitante

Firma la solicitud Jafa de DEPEE
tamento

Envia la solicitud a bodega Sacretaria de
Departamento

Revisan la solicitud Encargado de
Bodega

Envia solicitud a Administracifn Gene

ral Encargado de
Bodega
Autoriza solicitud Administracifn
Gaeneral
Envia solicitud a bodega debidamente Administracidn
autorizada
General

Llena en solicitud lo gue le corres-
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11

Paso

ponde y entrega papeleria y/o fitiles

Entrega copia al solicitante y se gue

da con original

Envia a contabilidad la copia gque

corresponde

61
Encargado de

Bodega

Encargado de

Bodega

Encargado de

Bodega

7. kequisicién de Compra de Material y/o Equipo

Aoctividad

Elabora solicitud de lo gue se nece

sita

Envia al administrador la solicitud

Pasa solicitud al Decanato
[.a somete a Junta Directiva

La examina y toma determinacifn

Aprobado, pasan la lista a encarga-

do de Inventarios

Toma datos de compra en la hoja de
requisicifn v pide cotizacidn a

proveedores

RBGEnnsahle

Encargado de
Bodega

Encargado de
Bodadga
Administrador
Decano

Junta Directi

va

Junta Direc-

tiva

Encargado de
Inventarios



10

11

; 62
Pasa hoja de regquisicidn a Contabilidad

Central Encargado de
Inventariocs

Contabiliza la compra Contabilidad
Central

Pasa la requisicitn a Froveeduria Contabilidad
cantral

Analiza la requisiciln y procede a ha-

cer la compra Proveeduria

1.2 Organlzaclibn

En esta fase se analiza lo referido a los principios

de organizacidn gue se aplican en los diferentes nive-
les jerarquicos, los sistemas de organizacidn bajo los
cuales se opera, y las herramientas de organizacibn dis
ponibles en la facultad.

&) Pricipios da Organizaclién

i} Delegacidn de Autoridad y Responsabilidad

En la facultad de Quimica ¥ Farmacia cada uno de
los jefes de departamento tiene autoridad y res-
ponsabilidad, ya gue todos ellos est8n encargados
de coordinar y dirigir las actividades que se
realizan, asl como de responder por la elaboracitn
y ejecucitn de los planes do trabajo (Programas y

Fresupuestos) y Su respectivo control.
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11} ExXcepecibn

LiL)

iv]

Este principio, referido a gue si bien es cierto
gque- se delega autoridad, habrd algunas decisiones
gue’ se tomardn en los niveles superiores; es asi
gua al Decanato de la facultad, le corresponde to-
mar declisiones que solamente a el le competen, se-
gin lo establecido en la Ley Orginica y Estatutos
de la Universidad, asi como tambi&n en el Regla-
nento General de la facultad. De igual forma se

hace en las restantes unidades administraktivas.

Unidad de Mando

Dado gque existe dentro de la organizacifn la de-
legacidn de autoridad esto permite la descentra-
lizacién de las decisiones, por lo gue cualgquier
jefe de jerarquia superior o inferior podri emi-
tir ordenes, siempre y cuando no sean contradic-
torias y competan a su autoridad. Planteado de

esta forma, puede aecirse gue en la facultad se

cumple ¢ se pone £n pridctica este principio de la
organizacifn, ¥a gue cada jefe emite las ordenes

gque en su jurisdiccidn le corresponden.

Espacio de Control

Consiste en fijar el nimero adecuado de subalter-

nos gue pueden depender de un superior jerﬁfquicu
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de manera gque pueda contar con el tiempo suficiente
para instruirlos controlarles y coordinarlos en sus
labores, sin entrometerse o entorpecer su accidn. Es-
te principio sa cumple en la facultad, dado que gada
jefe de departamente tiene a su cargo determinado nd-

merg de secciones a las cuales le as fa8cil controlar

¥ coordinar. Lo mismo sucede en cada seccifn.

Centralizaciédn v Descentralizacidn

Una organizacidn es centralizada cuando la autoridad
estd concentrada en un punto, pero dentro de la facul
tad la autoridad estS convenientemente repartida en
varios puntos de la estructura organizativa, por lo

que se puede decir que e&s und organizacidn descentra-

lizada.

Jerarquia o Escala Jerdrguica

Dice este principie gue la Jerargquia estd formada por
una escala de jefes gue se extiende desde los niveles
superiores hasta los inferiores con el objeto de que
las comunicaciones gue emanan de la autoridad superior
o las que le son dirigidas se den a través de loz di-
ferentes niveles de la estructura organizativa. En la
Facultad se observa la aplicacibn de una escala jerir
guica en diferentes niveles, pero la falta de un or=

ganigrama claro y sencilloy que sea accesible a todo



65

el personal conlleva a que algunag veces las personas no co-

nocen oxactaments de quien dependen, lo gue se traduce en fal

ta doe comunlocacidn interna.

vii) Especializacifn

La descentralizacibn, la delegacifn de autoridad y responsabi
lidad, la unidad de mando, v el egpacico de control conducen a
que exista dentro de und organizacidn la divisidn del trabajo
v oeske hecho de dividir las labores lleva a la especlalizacidn
por parte de todo el personal. Con respecto a lo anterior,
dentro de la facultad este principio de especialirzacifin se
cumple en vista de que cada persona realiza sus actividades
dentro del Smbito de su especializacidn.

b} Sistemas de OrganizaciGn

Ademds de considerar los principios organizativos en la estructura
de upa empresa es5 pecesario establecer el sistema de organizacitn

bajo el cual se estd trabajando; es asi gue en la facultad se am—

plea un sistema de linea con asesores; ya gue la Junta de Profeso—
res ¥ el Consejo Técnico desarrcollan Eunciones de asesoria al Deca-
nate v ademis se practica un sistema funcional trabajando a nlvel

de loa cuatro departamentos, ya gue realizan la funcifn docente dan
dose dentro de Estos gue los jefes (llamados también coordinadores)
consultan a8 los subalternos (encargados de las secclones que sicven
las diferentes citedras) discuten con ellos los problemas vy conjun—

tamente buscan las causas vy proponen soluciones a los mismos ¥ en *
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tal forma toman la decisifn que creen m8s adecuada al problema
planteado, el éxito o el fracaso depende y es responsabilidad de

todo un equipo técnico docente.

C] Herramientas de Organizacidn

1) Organigrama

Al indagar en la farultad sobre la existencia de organigramas
gque reflejen en forma grifica la estructura organizativa, el
25.0% de las personas entrevistadas manifestd que contaban con
esta herramienta, aungue en realidad no existe a la fecha de
la investigacifn un organigrama que detalle la verdadera estruc
bura organizativa en gue =e trabaja. Con los resultados obte-
nidos al preguntar la dependencia jerSrguica de las unidades,
departamentos vy servicios so construyd el crganigrama actual
de la facultad (Capftulo I, pigina 15) ¥ en el cual se desta-
can principalmente, los siguientes aspectos:

- El mis alto nivel jerdrguico lo constituve la Junta Directi-
va y el Decanato, funcionando en un sequndo nivel como unida-
des de apoye la Administracidn fcadémica, Secretaria y la O-
ficina de Planificacidn Local.

= En un tercer nivel jerfrgquice se encuentran leas 5 departamen—
tos, 4 desarrellan labores docentes ¥ 1 actividades adminis-
trativas, de estos departamentos dependen las diferentes sec—
cicnes estructuradas de acuerdo a las diferentes funciones
que les corresponde cumplir. Al cbhservar la ubicacifn de las

diferentes secciones se destaca =] caso de la Biblioteca gue
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fue declarada por el Decanato como dependiente jerarquica-
mente do d@ste vy el departaments adninistrativo lo declara
coig Beccidn adscrita a dicho departamento. Asimismo se
destaca la ausencia de una unidad encargada de perscnal,;

funcidn indispensable en todo tipo de institucidn.

ii) Hanual de Crgandzacidn v Punciones

Los resultados cbtenidos con respecto a la existencia de un
Manual de Crganizacidn v Punciones de la Pacultad son que
el 100% de los entrevistados manifestd en forma clara y pre
cisa gque ne cuentan con esta herramienta.

En consecuencia de lo antericr se cbserva el desconocimien-
o de las funciones que les corresponde desarrcllar a la
mayoria de las personas entrevistadas ya que no existe un
documento en el cual se encuentren plasmados los  Fundamen-
tos de la organizacidn con sus respectivas funcliones ¥ gue
adenis estd al alcance; conocimiento y disposicidn de todos
Jdos miembros de la facultad.

dj Recursos
Los recursos gue posee una institocidn son los gue hacen posi-
ble su funciocnamiento, clasificGndose Bstos en cuatro clases, a

saber: humanos, materiales, financieros v tEcnicos.

1) Becurscs Humanos

En tods institiucidn los recursos humanos son las personas
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gue mediante el estimulo y la consideracidn, ademis del uso a-

decuado de los otros recursos hacen posible gue el funcionamien
to v desempenoc de todas las actividades se realicen en forma e-
ficaz.
Los recurscs humanos de la facultad se presentan en 2l Cuadro
1, como Se observa, se dividen en personal docente y personal
administrativo comprendido en este filtimo el personal de Servi-
cio no hay profesionales asignados especificamente a la investi-
cldn, por lo gue esta tarea se realiza en forma paralela a la
docencia.
Cuadro 1
UHIVERSIDAD DE EL SALVADOR

FERSOMAL DOCENTE ¥ ADMINISTRATIVO DE LA FACULTAD
DE QUIMICA ¥ FARMACIA EN EL ANO 1988

Unidades Organizativas Total Parsonal Personal
Docante Administrative 1/
Total 222 _163 59

Decanato 3 = 3
Secretaria 1 = 1
Planificacidn Local 2 m 2
Biministracidn Académica 4 o 4
Cuimica, Fisica ¥ Matemd&ticas 71 549 12
Farmacia y Tecnologla Farmacedtica 27 24 3
Bicguimica v Contaminacifn Ambiental 51 46

Andlisiz Quimico e Instrumental 34 34 1
Administrativo 23 = 25

1/ Del total del personal administrativo, 20 personas son personal de
gervicio [ordenanzas, electricistas, carpinteros, etc.).



69

De acuerdo a la distribucifén anterior se puede de=-
cir que el Decanato, Secretaria, Planificacisn ¥
Administracidn Académica cuentan con el apoyo admi-
nistrativo del perseonal encargado de realizar las
actividades aperativas, asi como tambidn que el per
sonal docente se encuentra distribuide en cada de-
partamento segin sea el nimero de materias gque a ese
le corresponde impartir, contando asimismo con el a
poyo de personal administrativo [secretarias, conser
Jjes, etc.) es asi gue el departamento de Qulinica,
Fisica y MatemSticas es el gue cuanta con mayor nd-
mero deé personal, porgue atiende mayor nimero de a-
signaturas,

En las opiniones vertidas por las personas entravig
tadas al manifestar lo gque ellas consideran como
problemas se observa con bastante frecuencia el tér
ming “"escasez de pEI;unal adirinistrativa®, "hacen
falta m8s personas para realizar el trabaja", "ze
necesitan otras 2 secretarlas", etc.

Tratando de calcular un indicador o Indice que eg=
tablezca la relacidn alumno/docente y alumno/perso-—

nal administrativo, se llega a lo siguiente:

NOmero de Alumnos
NOmers de Docentes

_ 1 DEg
=T 163

Relacldn Alumno/Docanta

G.8

BIBLIOTECA CEE;EAL

| BN ISAs SE A BALVARENS
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Podria decirse que a cada docente le corresponde a-
tender; an prﬂmedia..T del total de los alumnos
matriculados en la facultad durante el afno lectivo
1986, aungue eén la prdctica los alumnos se atien-
den por grupos de clase en funcidn del niineroc de
materias gue se imparten por parte de profesores
titulares v auxiliares (instructores).

Con respectc al otro indicador la situacidn es la
siguiente:

Relacidn Alumno/Personal Administrativo:

Homero de Alumnos
Nimaro de Porsonal Administrativo

1 0BG _
=Y 13.4

For cada 18 alumnos, en promedio, hay una persona
en el &rea de apoyo administrative, lo que puade to-
marse como aceptable en vista de gue las labores

administrativas en la mayoria de las veces son de

conjunto.

ii)Becursos Materiales

Los recursos materiales son los gue sirven de apo-
yo fisico al recursc humano para desarrollar las
actividades y pueden ser blenes muebhles o inmuebleas
La fFacultad cuenta con mochiliario ¥y equipo de ofi-
cina en &l caso de los primercs ¥ con su edificio

propic ¥ localas anexog en el caso de los bienes
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inmuebles.

1ii)Recursos Financieras

Son los fondos gque la institucidn utiliza para el
desarrollo de los programas resultantes de la pla=-
nificacidn. La facultad cuenta con 2 fuentes de i
nanciamiento; la primera es la asignacifn presupues
taria gue recibe del Estado ¥y los Gltimos 3 afios ha
servido en su mayoria para cubrir los sueldos del
personal administrative y docente. Durante el afio
1986 el presupuesto asignado a la facultad se dis-
tribuyd en las siguientes clases generales de gas-

tos:

0=-A Servicios Personales st 3,328:114.41
(Nesbramientos segln Ley de Salario) :¢ 329,511.08

0-B Otros Servicios Persconales - 329,511.08
(Contratos y Jormales)

Total * 3,657,625.49

La asignacidn presupuestarla insuficiente no permi-
te poner en marcha programas de inversidén o tratar
de ampliar los programas y servicios gue brinda 1la
facultad, lo gue obliga a la racicnalizaci&n de los

recursos financleros.

La otra fuente de recursos financieros con que cuen
ta la facultad y gue surgld a ralz del dltimo cla=
rre de la Universidad (1980) =8 la llamada "Cuota

de Funcionamiento”™ y consiste en el aporte econbmi-
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co de cada alumno gue se encuentra matriculada en
la facultad. Al inicio del afic lectivo B5/86 ha-
bfa una matrfcula de 1,086 alumnos, con una cuota
por alumno fijada en ¢50.00 mensuales, asi como
también otra cuocta de ¢50.00 por ciclo en concepto
de pago por el uso de los laboratorios. Esta cuota
mensual resulta un poco elevada porgue al costo de
funciopnamiento es cargado al poco nimero de estu-
diantes gue tiene la facultad con respecto a otras
gque cuantan con numerosos estudiantes y por consi-
guiente les corresponde uns cuota menor.

Eatos fondos son manejados por una “"Comisifn de
Finanzas" creada especificamente para este fin la
que se encuentra integrada por el Decano de la fa-
cultad, un representante de los profescres |(jefe de
departamento) ¥ 2 representantes de los estudiantes.
Con estos ingresos se cubren gastos de administra-=
cifn varios, como papelerfia, enseres de oficina ¥
parte del monto de los sueldos y salarios del per=
sonal gue no pueden ser cubiertos con el presupues-—
to, asi como tambig&n la compra de bienes muebles
qua pasan a formar parte del patrimonio de la fa-
cultad. A continuacidn se presenta el Balance de
Comprobacidn ¥y sus correspondientes anexos como re-
sultado de las gestiones reallzadas por la Comisi&n
de Finanzas. Es de destacar que el tratamiento y u-

g0 de estoszs fondos es completamente ajeno al uso de



73
los fondos provenientes del presupuesto recibide
del estado. E1l Balance de Comprobacién mencionado

comprends hasta el 31 de julio de 1986.

iv)Recursns Téonicos

El complemento de loa recursacss humanos, nateriales

y financieros lo constituyen los recursos tEcnicos
va que estos son herramientas valiosas gue se uti-
lizan para el desempefio ordenado ¥y eficiente de las
laboree hincionande como guia y orientando al traba-
Jador. El uso adecuado de estos instrumentos propor
ciona seguridad v eficiencia, asimismo proporelonan
las pautas para solucionar algunos problemnas de in-
dole administrativa.

Al indagar en la facultad sobre este tipo de recur-
sog,; se astablecid que al Plan Anual Operativo es el
Gnico instrumento con gue cuenta para utilizarlo co
mo gula en la ejecucidbn de actividades, ya gue en
Bste se encuentran plasmados los programas con s5us
correspondientes metas y actividades. No obstante lo
anterior; dicho Plan es elaborado dinlicamente para
justificar un presupuesto, después en el guehacer
diario &stos guedan relegadeos o archivados.

won respecto a las herramientas administrativas ta=-
les comgo manuales de organizacion, de procedimientos
de descripcldn de puestos, etc. ¥ de acuerdo a la

informacidn proporcionada a este respecto se consta
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té gque dicha clase de recursos no existen, habiendo
manifestado &1 personal entrevistado, la necesidad
de disponer de dichos recursos para un desempefo e

ficiante de las actividades.

J.3 Integracldn

La integracifin de las personas (recursos humanos) den-
tro de la facultad, especificamente en el Srea docente, se i-
nicia conformando una "Comisifn de Reclutamiento y Seleccibn
de Personal" en cada departamento. Esta comisidn, formada por
el jefe v dos docentes del departamento, @5 la gque 3& encarga
de establecer los requisitos gue debe llenar el candidato, lo
que se da a conocer a la comunidad de la facultad mediante car
teles informativos que se ubican en los lugares mis wvisibles
¥ generalmente en la entrada del departamento. Cuando la comi-
sifin ha seleccionado la persona qgue se considera adecuada al -
puesto vacante, notifica al departamento administrativo para
gue se inicien los trémites de nombramiento por ley de sala--
rios o contrato, segfin sea el casoc. En el departamento adminis
trativo corresponde al Contador realizar todas las gestiones,
en vista de gque no Se cuenta con una seccidn o unidad de per-
sonal funcionando dentro de la facultad. Los trimites de nom-
bramiento se realizan en la oficina de Administracidn de Per-

sonal ubicadas en la Serencia de la Universidad de El Salvador.

Referente a la integracidn de cosas (recursos materia-

les) esta fase es realizada a través de requisiciones gue pre



7%

sentan las diferentes unidades y departamentos. Posterior
mente el Encargado de Inventarios procede a darles tramite
y cumplir de egta forma con la entrega de materiales regue

ridog.

3.4 Ejecucidn
Ez la fase dinfmica y ejecutiva de la empresa, la gue

pone en movimiento a la organizacibn, no puede concebirse
la administracifn si no se ponen en préctica las acciones
previamente planeadas y organizadas. Dentro de esta eta-

pa analizaremos, bfsicamente, el siguiente aspecto:

a) Comunicacisdn

En la facultad las comunicaciones a nivel interno,-
de acuerdo a la informaci®n recabada, son las gue fa--
llan, ya gue algunas personas se guejan de gue no pue-
den realizar su trabajo por la "falta de comunicacifn
con las obtras". Esta situacidn se presenta en su mayo-
ria en el departamento de administracidn y sus diferen
tes secciones, ya que les corresponde brindar apoyo a
la labor docente, en el sentido de proporcionar los ma
teriales y reactivos para précticas de laboratorio, el
equipo didfctico para impartir cdtedras (proyectores,
slides, ete), reproducir el material bibliogrdfico de
apoyo a las clases, etc. Todas las personas manifies-
tan gue no se pueden poner de acuerdo para realizar las
labores y se acusan unos a otros, agui interviene el o-
tro tipo de comunicacifn gue tambifén falla, siendo la -

que se establece de acuerdo a su estructura y contenido
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ya gue no hay manuales de procedimientos, de politicas

o reglas establecidas en forma escrita para realizar =
las diferentes actividades de manera uniforme para to-
doa. Por otra parte, la comunicacifn externa se reci-
be en su mayorfa de las oficinas centrales de la UES,
va gue &sta enwvia todos los comunicados, acuerdos y —-
disposiciones para ser dados al personal de la facultad;
este tipo de comunicacifSn no presenta mayor problema en
vigta de gue generalmente se da por medio de circulares

o memorandum gque se colocan en lugares visibles.

1.5 Control

Es la Gltima fase del procesc administrativo y sirve pa-
ra verificar gue lo gque se ha planeado se cumpla. Para poder
ejercer el control es necesario establecer o definir los pun
tos que una vez sean comparados con los resultados permitan

determinar los cambios, sefalandeo los errcres con el fin de

aplicar las medidas correctivas.

En la facultad no se desarroclla un control de lo ejecuta
do basfndose en la planificacifn, en vista de gue no se puedel
establecer el punto de partida para determinar si verdadera-
mente se ejecutd lo planeado, es5 decir gue si no hay objeti-
vos, politicas y funciones definidas no podemos realizar un
control de lo gue se ha hecho, ya que esto puede ser cual---

guier cosa, sin ninguna guia u orientacidn.

Los Unicos controles que se realizan son de tipo contable

(partidas, Kardex, etc.), y controles con respecto a la
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inscripcifin de alumnos. Referente a controles administrativos
relacionados con el personal en el sentido de comprobar la a-
sistencia, registrar los permiscs, licencias, etc. se pudo es
tablecer que no existen. Asimismo no hay un inventaric del ==

personal gue describa o refleje los conocimientos, habilida--

des ¥y destrezas para tratar de hacer un mejor uso de ellos.

4. Diagndstico de la Situacifn Actual en la Facultad de
guimica y Farmacia.

4.1 Planificacifn

En esta primera etapa del proceso administrativo se des

tacan principalmente los siguientes aspectos:

a) Objetivos vy Politicas

La mayvoria de personas entrevistadas desconocen los
objetivos generales y especificos hacia los cunales dirigir su
trabajo, ¥a gue no existe para ellas una definicifn clara y -

precisa de lo qgue esto signifiea.

No existe ningln documento en gue se plasmen los ob-
jetivos, en consecuencia, lo gue las personas creen gue sSon -
sus objetivos solamente son las funciones, tareas o activida-

des gue les corresponde desarrollar dentro de su trabajo.

El desconocimiento de los objetivos conduce a gue =
las actividades se ejecuten en forma aislada y sin coordina=--

¢ibn, lo gue lleva a malograr los esfuerzos ya gue &stos no -
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tienen ninguna direccidn u cbjetivo final.

Con respecto a las politicas, puede decirse gque la
falta inicial de definicifn de objetivos, conduce a la inexis

tencia de politicas de toda indole.

b} Programas y Presupuesto

S5e elabora el Plan Anual Operativo, el cual contie-
ne los programas, metas y actividades a desarrollar, al mismo
tiempo este Plan sirve para justificar un presupuesto que es
elaborado con base a asignaciones presupuestarias. Posterior-
mente en la puesta en marcha estos instrumentos de planifica-
eibn son relegadas, pues (nicamente cumplen su labor justifica
tiva ya gue antes de gue se cumpla el ano fiscal presupuesta-
do no se han desarrollado en forma completa los programas que
contiene el Plan de Trabajo y la asignacifn presupuestaria ya
se¢ ha agotado. En este punto cabe mencionar que, en cierta me-
dida, las autoridades de la facultad no pueden hacer mucho =--
¢on respecto a esto, ya gue son disposiciones o variables fue
ra de su control en vista de gue a ellos les corresponde acep
tar lo gque se le asigna a la facultad en la ley de presupuesto

emitida por el Estado.

¢} Procedimientos

No existe un documento, manual o gufa que contenpga en
forma egscrita los diferentes procedimientos que en la facultad =
se desarrollan, £&stes son ejecutados mis por costumbres gue por

plenco conocimiento de los mismos.
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4.2 OQrganizacitn

Dentro de esta etapa se cbserva que, &n cierta medida,

se da cumplimiente a algunos principios de organizacifn tales

como: Delegacitn de Autoridad y Responsabilidad, Excepcidn y

Unidad de Mandc. Pero lo mds importante de sefialar es la falta

de un organigrama gque refleje la verdadera estructura organiza

tiva de la facultad, los niveles de autoridad y responsabili - -

dad, asl comoc la falta de un Manual de Organizacibn y Funciones

1o cuee conduce a las siguientes situaciones:

lbicacifn inadecuada de secciones, como es el caso de la Biblioteca, que
finciona como uwna seccidn del Departamento Administrativo cuando en rea-

lidad, segiin lo establecido en el Reglamento de Biblicteca debe depender
del Decanato,

Desconocimiento de un 80% del personal acerca de las funciones que de -
acuerdo a la naturaleza de la unidad le corresponde realizar, manifestéin
dose Gsto en el hecho de que se realicen funciones en forma inadecuada,
o mejor dicho, no acordes al puesto, pudiéndose chservar esta situacidn
en el Contador de la facultad que realiza todos los trSmites de nombra—

miento del personal en las oficinas centrales de la UES.

Mo se realizan funciocnes gue son importantes dentro de toda crganizacidn,
destacando en este punto la inesistencia de una Seccifn de Personal que
seria la encargada de desarrollar esta funcidn oonsiderada fundamental

dentro da toda institucidn .

Con relacifin a la pablacifn estudiantil y los recurscs humanos puede de-
cirsa que la cantidad de estudiantes que la facultad atiends, as poco

numarosa y por tanto los recursos humanos son suficientes, el pro--
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blema es gue Estos no tienen una adecuada distribu-
cibn de funciones, que se lograrfa mediante el cono-
cimiento de las mismas y la definicibn de un plan de
trabajo efectivo gque contenga los ocbjetivos a cumplir.
Otro factor que influye en la subutilizacibn actual
del recurso humano, principalmente en el Area adminis
trativa, es el hecho de que no existe un registro --
del personal, gue califique los conocimientos, habili
dades y destrezas para tratar de cmplear con mis eficien-

cia ¢l recurse humane disponible.

= Beferente a los recursos financieros, la asignacifn -
presupuestaria sobresale par su austeridad en todos
los sentidaos logrindose finicamente cubrir los sueldos
Y salarios del personal. El ingreso proveniente de la
cuota de funcionamiento es una necesidad a todas lu-
cas imperante ya que con £s5to se logra cubrir la ma-
yoria de los gastos administratives en gue se incurre

en la facultad.

- Los (Onicos recursos técnicos existentes vy gue no son
utilizados son el Plan de Trabajo Anual y el Presu--
puesto, con respecto al resto de herramientas adminis

trativas gue se constituyen en recursos técnicos no

existen. Hace falta un Manual de Organizacién y Funcio

¥ und que contenga los principales procedimientos.

4.3 Integracidn

La integracifn de personas (recurscs humanos) es reali-
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zada en forma inadecuada, ya que formindose "Comisiones de Re
clgtamientn y Seleccidn de Personal"” en cada departamento, no
existe coordinacidn y unificacién de criterios para que to=-
das las personas ingresen bajo las mismas condiciones, va Jqua
se establecen segln el juicio de las personas gque integren la
comisidn, ademds existe la posibilidad de gue influya el favo
ritismo cuando la decisidn estd en manos de un grupo ¥ no se -
realiza la funcidn dentro de una Seccifin de Personal como debe

ria de ser en forma general.

Con respecto a la integracifn de cosas (recursos mate-
riales) se sigue un proceso corriente de regquisiciones de com
pra, pero sin criterios establecidos; &5 declir {ue se compra

lo gue se considera necesario sin ningfin anilisis de priorida

des existentes.

4.4 Eiecu:iﬁn

En esta etapa e3 de wvital importancia senalar el proble
ma de la comunicacibdn, en vista de gue €3 una de las situacio-
neés mis graves detectadas en la investigacibn, no se pueden g
jecutar en forma eficiente las funcilones cuando la comunica--

citn falla en todos leos niveles.

En primer lugar, la inexistencia de una adecuada plani-
ficacibn conlleva a gue las personas actfien a 2u manera y que
cada quien guiera hacer lo gue le parece correcto, el proceso
de comunicacitn interna no funciona puesto gue no hay mucho -

gue declr y asi cada guien continfia trabajando por su propia
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iniciativa.

Por otra parte, tampoco existe comunicacibn escrita re
ferida a un contenido, no hay formas establecidas para reali-
zar las actividades como consecuencia de la falta de comunica

cidn de todo tipo.

Los diferentes procedimientos se desarrollan, mas por

costumbre gue por pleno conocimiento de los mIismos.

4.5 Control

Analizando la situacifn con respecto a esta etapa se -
llega a establecer gue pricticamente no existe un control apli
cado en su concepcidn mis amplia; es decir gua sirva para ve=

rificar s1 se ha ejecutado lo planeado mediante la comparacifn
de los resultados obtenidos y los planes respectivos.

Los controles gue existen son de otro tipo tales como -
registros contables, registros de alumnos, ete., principalmente

con prop8sitos histédricos o de archiwvo.

5. Conclusiones y Recomendaciones

El diagndstico de la situacifn actual en la Facultad de ==
Quimica y Farmacia enfocado a través de las etapas del proceso
administrativo, ha permitido el planteamiento de las siguien-

tes coneclusiones, asi como la elaboracifn de las correspondien

tes recomendaclones.

5.1 Conclusiones
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a) Planificacién

= Los problemas administrativos que enfrenta actual-
mente la Facultad de Quimica y Farmacia de la Uni
versidad de El Salvador estdn originados, bisica-

mente, por ol desconocimicato de la planilicacidn,

= No existe un conocimiento preciso de los objetivos de  las
unidades organizativas,lo gue conduce a gue las =
actividades se desarrollen con poca orientacin

o conocimiento hacia donde dirigir los esfuerzos,

= No se¢ encontraron politicas expresamente estable-
cidias en documentos gque seian utilizados como euias
paria 1a acluacidn.

= El1 Plan Anual Operativo no es implementado en la
forma gue se previense cuando es formulado y se u=
tiliza Gnicamente para justificar el presupuesto

gue le es asignado a la Facultad.

- Los procedimientos actuales se ejecutan siguiendo
un patrdn de costumbres, sin gue se cuente con un
Manual de Procedimientos gque refleje los pasos pa
ra realizar en forma sencilla y practica las fun-

ciones que lea corresponde desarrcllar.

b) Organizacién

= Mo existe un organigrama general de la Facultad --
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gue refleje la wverdadera estructura organizativa,
por lo gue algunas persondas no Cconocen exactamente

de gquién dependen jerfrquicamente.

- Las distintas unidades organizativas no tienen el -
conocimiento pleno de las funciones que les corres

ponde desarrollar.

- Be& carece del auxilio de recursos té&cnicos valiosos,
tales como Manual de Organizacifn vy Funciones, Manual de
Objetivos v Politicas, Manual «e Procedimientos, Maonual de Des-

cripcidn de Puestos, etc.

c) Integracidn

- La integracitn de recursos humanos se efectfa en -
forma inadecuada, ya gue no existen criterios uni-
formes de selececibn y s@ hace en forma independien

te en cada uno de los distintos departamentos.

d) Ejecuciﬁn

- La deficiente comunicacidn existente es producto -

de la falta de planificacién, lo gue se traduce en
que no se desarrollen en forma eficiente y unifor-

me las distintas actividades.

2] Control

- No se puede establecer control; dado gue no se pus
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de comparar lo gue se ha ejecutado con lo planea-

do, va gue no existe nlanificacidm.

= Los Gnicos registros gue se manejan son las de ==
Kardex (inventarios) libros de contabilidad y re-

gistros de alumnos.

h.2 Recomendaclonos

a) Planificacidn

- Bn psta etana de planilicacidn, lo yue deberi redli

Eirse, haAsicamente, es-la Fformulacién concreta de -
los ehjetivos de cada una de las distintas unidades
v darlos a conocer al personal docente y administra

tivo gue labora en la facultad.

= Tomando como base la definicifn de los objetivos a
cumplir, elaborar un conjunto de politicas encami-
nadas al alcance de log objetivos y darlas a cono-

cer al personal gue labora en la Facultad.

= Disenar programas enfocados al logro oe los objeti

vos generales v especificos de la Facultad.

= Disefar un Manual de Procedimientos en el gque se -
definan y ordenen las operaciones de cada actividad
siguiendo un orden lSgico y eliminande pasos innece
sarios, para gue el Manual se constituya en una ver
dadera herramienta gque sirva de apoyo en el desarro

llo de las actividades.
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b) Organizacidn

)

d)

i)

- Disefiar la estructura crganizativa mis adecuada a las necesida
des de la facultad y plasmarla en forma grdfica para que sea co

nocida por todos los mismbros de la facultad.

= Establecer en formma clara y precisa las funciones a desarrollar
en cada uno de los niveles y plasmarlo en forma escrita a tra=
ves de un Manual de Organizacidn y Runciones que esté al alcan—

e de todas las personas gue laboran en la Facultad .

Integraﬂiﬁn

- En el disero da la estructura organizativa adecuada crear una
Seccifn de Personal gque se encargue, entre otras funciones, de
emitir las normas y lineamientos principales para la integracidn

de los recursos hurancs necesarios.

EjEE:LI-Ei-Eﬂ

- Establecer los canales de comandcacidn mis adecuados para gue
dentro de la Facultad pueda darse la commnicacifn en forma am—
plia ¥ clara y en todo sentido: vertical descendente, horizon-
tal v vertical ascendente,

Contral

= Con hase en lo oque s¢ planificque, disefiar wm sistema de control
a fin de detectar si se cumple o no lo planificado, por lo que
también es de vital importancia hacer énfasis en la implementa-
cidn de los registros completos y actualizados de fndole admi-

nistrativa v dooente.
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c. Seccifn Administracifn FarmacSutica,
Legislacifn Farmacefitica y Deontologfa 79

14. Departamento de Anflisis Quimico e
Instrumental B2

4. Seccifn de Bromatologia y Control
de Calidad g5

b. Seccibn de Qufimica Agriccla v
Analitica L

€. Seccitn de Qufimica Legal y AnSlisis
ToxicolSgico a1

GLOSARIO a4

- ii =
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INTRODDCCION

EL Diagnbstico elaborado con base en la investigacifn de
campo, permitid establecer deficiencias funcionales justifica-
tivas de la urgente necesidad de elaborar un Manual de Organi
zacidn gque facilite el conocimiento de la organizacisn de la -

Facultad de Quimica y Farmacia.

El presente Manual ceontiene un organigrama gue describe la
estructura organizativa propuesta No.l,las distintas lineas de
autoridad y comunicaciones formales,asi como los correspondien
tes objetivos, atribuciones y deberes de funcionarios y emplea

G0S5 en cada una de las unidades propuestas.

Lo anterior permite el conocimiente de la organizacifn --
institucional, la divisifn del trabajo, la delegacifin de auto-
ridad y responsabilidad y otros principios administrativos in-
dispensables para un moderno desarrollo organizativo eficiente,
dinémico y funeional, necesario para conguistar al mismo tiem—

po, las metas de la facultad y las de las personas gque la inte

gran.
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I. OBJETIVOS DEL MANUAL

- Dotar a las autoridades de la Facultad, principal-
mente en el nivel administrativo de una herramien-
ta tEcnica gue defina el guehacer de las dependen-
cias, empezando por el nivel jerdrquico superior,
siguiéndole las unidades asesoras, de apoyo y las

de edecucidn.

- Proporcionar a funcionarios v empleados informaciBn
detallada sobre estructura, funciones, niveles je--
rirguicos, autoridad y responsabilidad gue les per-

mita desempenar su trabajo con mayor eficiencia.

- Facilitar 1la planificacifn, anflisis v evaluaci®n

permanente de las diferentes actividades, con al —

propdsito de darles una mejor orientacifn y actuali

zacifn.
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IT. CAMBIOS ¥ AJUSTES LDEL MANTFAL

Considerando €l dinamismo de las organigzaciones,
las funcicnes gue les corresponde desarrollar a las di
ferentes unidades tambiZn wvarian, el presente Manual -
deberd actualizarse cada vez gue gcurra un cambio en -

la organizacifn.

Corresponde al Decang a iniciativa de cualquier je
fe de unidad o departamento, proponer a la Junta Direc
tiva las variaciones que té&cnicamente estimen conve--
nientes, siendo &sta la qgue apruebe los cambios y ajus

tes propusestos.

ITI. ORGANIGRAMA GEMNERAL PROPUESTO

A continuacién se presentan 2 propuestas de Organi
grama para la facultad. La Nimero 1 es la estructura
que se ha desarrollade en el presente Manual de Organi
zacifn. La Nfmerc 2 se presenta a manera de alternati
Va, correspondiendo a las altas autoridades de la fa -

cultad la correspondiente decisifn.
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ESTRUCTURA ORGANIZATIVA PROPUESTA NUMERO 1
(DESARROLLADA)

La estructura organizativa propuesta tiene como fina-
lidad definir las funciones y actividades a realizar en cada
dependencia de la facultad, asI como el establecimiento de
lineas de autoridad, responsabilidad y comunicaciones forma

les. Be integra de la siguiente manera:

al Wivel Decisorio

Est3 formado por la Junta Directiva, gui&n es la mixima
autoridad y comparte con el Decano el gobierno de la facul-
tad. Esti integrada por el Decano, dos representantes do--

centes, un representante estudiantil y un representante no

docente de los profesionales. 1/

b) Hivel de Direccifn

Lo forma el Decanato vy le corresponden las funciones de
carécter ejecutivo, estd integrado por el Decano y Vice -—

2/

Decano, =

c) Hiwvel Asesor

Conformado por la Junta de Profesores y ellﬂnnsejﬂ Tecni

1/ : Art. 24, Ley Orgénica de la Universidad de EL Salvador.
L

2/ : BArt. 27, Ley Orginica de la Universidad de El1 Salvador
1972. Art. 11 Reglamento Facultad Quimica y Farmacia. 1974
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co, les corresponde biasicamente desarrollar funciones de
asesorlia a Junta Directiva (Niwvel Decisorio). La Junta -
de Profesores estd constitufda por la totalidad de los --
profesores e investigadores titulares, adjuntos y auxilig
res /. El Consejoc Técnico estd integrado por el Decano
{o €l coordipador en su caso), los jefes de los departamen

tos de la facultad v un representante t=.-E|1.'.1.1|il:i.«i!11'ut.i.lpii--'Illr

d} Nivel de Apoyo

Proporciona apoyo administrativo y t&cnico a las unida-
des ubicadas en el nivel de ejecucidn. Estd integrade asi:

= Oficina de Planificaciftn Local.
- Secretaria.

-~ RBibhlicteca.

- Bdministracifin Académica.
Administracidn General,

&) Hivel de Operacifn o de Ejecucidn

Este nivel lo forman los distintos departamentos docen-

tes encargados de planear y ejecutar programas de docencia,

investigacifn y extensifn de una disciplina o grupo de dis

ciplinas. Estd formado asi:

= Departamento de Quimica, Fisica v Mabemiticas.

- Departamonto de Famacia vy Tecnologia Farmaceftica.

- Departamento de Bicquimica v Gontaminacifin Ambiental.
- Departamento de Andlisis Quimico @ TInstrumental

3/: Art. 52, Estatutos de la Universidad de El Salvador. 1973,
Art. 16, Feglamento General Facultad de Quimica y Farmacia. 1974

3/ pyt. 21, meglamento General de la Facultad de Quimica y Fammacia.
1974.




L o]
-

| TSRS

TVIJO0S HOID

atody 4 BT I0S3EY UOpaTIoY
T¥aUTT PERTICIANY UQTIE[IHE

MIVNOl 524004
NOLD¥9I IS ANT

{Hum.m..m.ﬁm

o

EId010quTs

VIIHIND

5 o DIILA
;mmw“mwumwmmm TYNOSHAL 30
i i = -IROY =~ 3d -J3A0Ud 3d i ad
DIHRINE LaWad0 DINIRVIEVIAT OLNERY LHY 4401 V131053 9
_ | | _
] |
z VO IHATY
YOI 101161 hz:_.ﬂgpm_mwwma
up 13n3a (3 ] e
VALLVMLS ININTY 0§ M i
g [RA N Ayl n =0Hd & .E_wm"www_. ﬂmw“n._nwﬁui
oA i = WO
acly WUV LIHDAS _HDHU¢UHLH“<;m
ap  |aA N A YHISIAC
B jiosasy ‘v\m.wm?_m,._ A0_-FI1A _
A :m._uumhmn_ . OLYRYIE
3P |aal
J; 0218231
M e prasgon p————

0 1408 |23
124 N

VALLDau1d
¢ VIMAL

SEH0REd0dd

Y IOYINEYd A VWD IWING 39 avinovd

HOOVATVE T3 30 ava ISH3A INN

aa  ¥INar




UNIVERSIDAD DFE I't, SALVADOR HOJA No. 1| DE g3

FACULTAD DE QUIMICA Y FARMACIA

MANUAL DE GRGANIZACION

LMNICAD DEPRR TRMENTO © SECCION

JUNTA DIRECTIVYA
i

fn)

i)

iz

k)

L)

m)

fi)

o)

presentard el Decano al Rector:

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

cidng

Dar su autorizacidn para gue pueda ejercerse la docencia 11
bre dentro de la filosoffa que inspira la Ley Orgdnica;

Aprobar los contenidos programdticos de las asignaturas den
tro de log correspondientes planes de estudic, gue le presen
ten los respoctivos profesores;

Promover actividades de arientacidn ¥ educacidn vocacional
¥ Protesieonal entre 1os alumnos de la Facultad;

Estimular la adopcidn y aplicacidn de métodos ¥ procedimien-

tos modernos en las actividades docentes ;

Colaborar en el mantenimiento ¥ desarrollo progresivo del -
bienestar estudiantil;

Promover y realizar planes vy actividades de extensidn culty
ral, de conformidad a 1as normas establecidas en los Estatu
tog;

Bstimular el estudio ¥ 1a investigacidn cientifica de los
problemas naciocnales o internacionales, y en forma especial
de los que mds relacidn tengan con las disciplinas propias
de. la facultad;

Estimular y desarrollar actividades de investigacidn de 1la

10
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FACULTAD DE QUIMICA Y FARMACIA '

UNIDAD DEPART AMENTO O SECCION
MANUAL DE ORGANIZACION

JUNTA BIRECTIVA

Ciencia pura.

De conformidad al Reglamento General de la Facultad de Quimica
v Farmacia. Art. 9

1) Elaborar y someter a la Asamblea General Universitaria, a -
través del Consejo Superior Universitario, el proyecto de -
reformas al Heglamento de la Facultad:

Z2) Elaborar y someter al Consejo Superior Universitario los --
proyectos de los reglamentos especiales a gque se refiere el
literal ¢) del Art. 26 de la Ley Orgdnica de la Universidad,
o sus reformas, que demande €l desarrollo de las actividades

de la Facultads:

1) Conocer ¥ resolver sobre todo asunto que se¢ eéleve a su can-

~ sideracidn, sea de cardcter organiceo, administrative, asis-
tenclal, cultura, disciplinario o de cualguier otra natura=
leza gue tengan relacidn con la Facultad y gue sea de su --
competencia; ¥y sobre 1o pedagﬁﬁicm o téenico, propios de la
Facultad, previo dictamen de la Junta de Profesores;

4) Expedir los Informes técnicos gue le sean solicitados en re

lacién con problemas de cardcter naclonal, institucional y

otros;

5) Fijar pericdos y fechas de exdmenes y nombrar los tribuna--
les examinadores:

6] Estimular el estudic y la investigacidn cientifica en el cam
po de la quimica y farmacia, especialmente de sus problemas
nacionales y centroamericanos;




UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR HOJA No.
FACULTAD DE QUIMICTA ¥ FARMACIA

13 DE g3

~ANUAL DE ORGANIZACION

LNDAD DEPARTAMENTO O SECCION

JUNTA DIRECTIVA

Tl

Gy

o)

L)

1k)

12}

13}

L4}

15)

Dictaminar sobre las solicitudes de incorporacidn;

Resolver sobre equivalencias de las materias cursadas y exd
menes aprobados de cursantes de otras Universidades legal=-
mente establecidas en el pafs o extranjeras, gque deseen con
tinuar sus estudics en la Facultad:

Nombrar a Delegados para gue, a nombhre de la Facultad, par-
ticipen en eventos de. interés para la misma: y solicitar al
Consejo Superior Universitario autorice el financiamiento =
por la Universidad del costo del wviaje ¥ viaticos respecti-
vos, 51 los Delegados fueron miembros del perscnal docente,

de lnvestigacidn o el Decano de 1la Facultad;

Froponer al Consejo Superior Universitario los grados o ti-

tulos gque otorgus la Facultad ¥ los planes de estudios defi

nitivos;

Proponer al Consejo Superior Universitario anualmente la ma
tricula de ingreso de la Facultad:

Autprizar el acceso a la cdtedra libre de los profesionales
egresados o incorperados a la Unilversidad de El Salvador, -
de reconocida honorabilidad y capacidad clentifica;

Proponer a la Asamblea General Universitaria la concesicn -
de distinciones honorfficas y al Consejo Superior Universi-

tario, la concesidn de premios;
Aprobar la realizacidn de cursos de vacaciones:

Ordenar a la Editorial Universitaria la publicacidn de tex-

tos para la ensefianza de la Facultad y de obras cientificas

104
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FACULTAD DE QUIMICA Y FARMACIA

93

A=UAL DE ORUCANIZACION

LMIOA0 DEPART ENT O O SECTION

JUNTA DIRECTIVA

LG}

17}

18)

19}

20)

21)

22)

231

24)

v literarias;

Conceder a un alumno una tercera y dltima matrfcula en una -
misma asignatura, siempre que se tratare de un caso excepcio
nal y hubiere dictamen favorable de uwan comisidn especial --
que designe para su estudio;

Solicitar al Fiscal General de la Universidad su asistencia
juridica;

Calificar las recusaciones de uno de sus miembros;

Nombrar al Secretario de la Facultad dentro de una terna gue
le proponga €)1 Decano; v deslgnar, ascender, trasladar, con=
ceder licencias y vacaciones, sanclonar y remover al personal
docente y de investigacidn de la misma, todo ello a propuesta
del Decanc:

Nombrar a los jefes de Departamentes de la Facultad;

Integrar el Comité de los Laboratorios, Almacén y Bodega de
la Facultad;

ABdministrar, custodiar y controlar el patrimonic gue la Uni-

vergsidad ponga a disposicidn de la Facultad;

Autorizar al Decanc para solicitar transferencias de fondos
de una partida a otra dentro de la Facultad;

Elaborar, por si o por comisiones gque nombre, el anteproyec
to del presupuesto y sistemas de salarios de la Facultad y

presentarlo al Consejo Superior Universitarios

105
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR HOJA No. 15 DE 93

TACULTAD DE QUIMICA Y FARMACIA

=ANUAL DE ORGANIZACION

LNDAD DEPARTAMENT O O SECCION

JUNTA DIRECTI1IVA

23]

26)

27}

28]

29]

Conocer ¥y pronunclarse, de acuerdo a las normas pertinentes,
sobre la memoria anual gue presentard el Decano al Rector ¥

al Consejo Superior Universitario;

Conocer y resolver sobre las solicitudes de compras de 1i-—-

bros, revistas, folletos, equipo, materiales ¥ reactivos pa

fa su consulta y empleo, respectivamente, en la Facultad gue
le presenten los Jefes de Departamento o el Director de la -
Biblioteca, a través del Decano, siempre gue su costo total

exceda a la suma disponible en el Fondo Circulante de la Fa

cultad; y proponer al Consejo Superior Universitario las ==

transferencias de fondos gue, al respecto, sSe estime conve-

niente hacer entre las partidas de la Facultad;

Conocer y aprobar los Reglamentos Interiores que fueran ne-—

cesarios para el buen funcionamiento de la Facultad:

Realizar todos aquellos actos gue conduzcan al logro de las

finalidades de la Facultad, siempre que no excedan de su —--
competencla; ¥

Las demds atribuciones y deberes que sefialan la Ley Orgdni-
ca, Estatutos y Reglamentos de la Universidad, y los gue le
encomienden expresamente la Asamblea General Universitaria
¥ el Consejo Superior Universitario.

—

__APHﬂEADG POR FECHA DE VIGENCIA FECHA DE REVISION
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UNIVERSIDAD DE FL SALVADOR HOJA No. 15 DE a3
FACULTAD DE QUIMICA Y FARMACIA

UMNIDALDE“ARTAMENTO © SECCHON
AANUAL DE ORGANIZACION '1'

JUNTA  DE PROFESORES

I - NIVEL DE AUTORIDAD: Asesoria
I1 - DEPEMDENCIA JERARQUICA: Junta Directiva
ITI = UHNIDADES SUBORDIMADAS: HNinguina
IV - OBJETIVOS: Orientar a través del estu-

dig conjunto las acciones a
tomar en todo lo relaciaona-

do a los aspectos docentes,
técnicos v administrativos

de la Facultad.
W — FUHCICNES :

De Conformidad con 1a Ley Organica, Art. 29

Dictaminar sobre los asuntos pedagdgicos y, en general, sobre -

los asuntos técnicos propios de la Facultad de que se trate.

De Conformidad con los Estatutos, Art. 53:

1] Conocer los problemas orginicos, administrativos y técnicos

de la Facultad y proponer a las autoridades de las mismas -
las medidas poertinentes.

2} Colaborar en las actividades de extensidn cultural gue orga
nicen las facultades.

De conformidad al Reglamento General de la Facultad de Quimica

Y Farmacia; Art. 19

Dictaminar sobre los asuntos pedagdgicos v, en general, sobre -

L0



UNIVERSIDAD DF FL SALVADOR HOJA No. 17 DE g3

"ACULTAD DE QUIMICA ¥ FARMACIA

—NUAL DE ORGANIZACION

JUNTA DE PROFESORES

NIV DEPARTAMENTO § SECCION

e

los asuntos técnicos y propios de la facultad siguientes:
4] Planes de estudie ¥y contenido programdticos:
b} Evaluacidn de los congocimientos de los alumnos:

¢l La formacién o actualizacidn cientifica ¥ pedagdgica del pro
fesorado;

d} La adopcidén de métodos v medios de enasefianza;
2] Proyectos de investigacidn ¥y extensidng

f} Evaluacicn de actividades docentes, de ilnvestigacidn ¥ exten
sidn; vy

g) La fijacidn de grados o titules que se deban otorgar.

L
~ENTRAL

BasTanow
e

APROBADD POR FECHA DE VIGENCIA FECHA DE REVISION
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FACULTAD DE QUIMICA Y FARMACIA

VNIDAD DEPARTAMEN 0 0 SECCION
CORSEJOD TECRICO

MANUAL DE ORGANIZACION

I - NIVEL DE AUTORIDAD: Asesoria
IT = DEPENDENCIA JERARQUICHA: Junta Directiva
11T = UNIDADES SUBORDINADAS: Ninguna
IV - OBJETIVO: Lograr el funcionamiento efi

ciente de la Facultad a tra=-
vés de la asesorfa en todos
los aspectos relaclonados con
la planificacidn, y coordina
cidn de actividades académi-
cas, docentes, administrati-
vas, de investigacidon y pro

yeccion soclal.
V = FUOHCIONES:

De conformidad con los Estatutos de la Universidad, Art. 59,
inc. 4.

Consejo Técnico: Es un organismo dependiente de una Facultad,
encargado de planificar y coordinar las actividades académicas
y docentes de la misma, cuyos resultados hard del conocimiento
de la Junta Directiva de la Pacultad respectiva. 5 integrardn
y funcionardn de la manera gue disponga el reglamento corresg-
pondiente,

De conformidad al Reglamento General de la Facultad de Quimica

Y Farmacla, &Art. 23

a} Proponer a la Junta Directiva de la Facultad, para los efec
tos que indica el literal d) del Art. 26 de la Ley Orgdnica




UNIVERSIDAD DE FL SALVADOR HOJA No. 19 DE g3
FACULTAD DE QUIMICA Y FARMACLA

UMIDAD, DEFART AMENTO © SECCION
ANUAL DE GRTCANIZACION
CONSEJO TECNICO

de la Universidad, la creacifn, supresifn, anexifn o fusién

de escuelas, institutos u otros organismos dependientes de
la Facultad;

b) Calendarizar, con la suficiente anticipacidén, al inicio de

un ciclo de estudios en la Facultad, sus actividades acadé
micas;

¢} Planificar la distribucifn de los recursos econfmicos, ff-
sicos y humanos disponibles en la Facultad en orden a las
finalidades gque persigue;

d) Conocer y coordinar los programas, actividades ¥ planes de

trabajo de los distintos Departamentos y dependencias de -
la Facultad;

e} Elaborar y proponer a los organismos correspondientes pro-

yectos de investigacidn y extensidn a desarrollar por la =
Facultad; y

f]) Las demfs gue le sefiale su Reglamento Interior y las que le
encomiende expresamente el Decano, la Junta Directiva o la
Junta de Profesores de la Facultad.

APROBADD  POR FECHA DE VIGENCIA FECHA DE REVISION
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UNIVERSIDAD DE E1. SALVADOR
FACULTAD DE QUIMICA Y FARMACIA

HOJA No. 3y DE g3

AANUAL DE ORGANIZACION

MDA DEPOIRT AN T O SECTION
DECANATOD

I

IT - DEPENDENCIA JERARQUICA:

IIT - UNIDADES SUBORDINADAS:

= WIVEL DE AUTORIDAD:

IV - OBJETIVO:

W

FUNCIONES =~

Bireccidn
Junta Directiva

Vice-Decano

Secretaria

Oficina de Planificacifn Lo-
cal

Administracifn Académica
Biblioteca

Departamente Administrativo
Departamento de Quimica, Fi
gica y Matemdticas,
Departamento de Farmacia y
Tecnologia Farmacdutica
Departamento de Bioguimica

¥ Contaminacifn Ambiental
Departamento de Anflisis Qui

mico € Instrumental.

Lograr la coordinacifn y con
trol de las diferentes activi
dades acadfmicas, administra
tivas, de servicio ¥ otras =
gque se realicen en la facul-
tad.

De conformidad con la Ley Orgdnica, Art. 27

a) Servir de frgano de relacifin y comunicacifn de la Facultad,

111



UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR HOJA No. ;; DE g3

FACULTAD DE QUIMICA Y FARMACIA

ANUAL DE ORGANIZACION

LNIOAE) DEPARTOMENTO O SECOIOM

DECANATDO

b)

c)

d)

e)

D

con los demas organismos universitarios, con los organismos
del Estado y con las instituclones y empresas particulares,
en todo lo que ne interfiera con las atribuciones del Conse

jo Superior Universitario o del Rector;

Prasidir las sesiones de la Junta Directiva de la Pacultad
¥ las sesiones de la Junta de Profescores; con voto de cali-
dad en caso de empate, en la Junta Directivaj;

Adoptar, dentro de sus funciones ejecutivas, todas las medi
das gue sean necesarias para asequrar la buena marcha de la
Facultad ¥ la debida coordinacidn entre sus dependencias;

Hombrar, ascender, trasladar, conceder licenciaa, sancionar

¥ remover al perscnal administrativo de la Facultad y de sus
dependencias; v

Las demfs atribuciones y deberes que le sefialen esta ley y
los Estatutos.

conformidad a los Estatutos, Art. 46

a}l

b}

(o]

Designar comisiones permanentes o transitorias para el estu
dic de problemas, materias o asuntos de servicio;

Rendir cuenta documentada de la inversidn de fondos al Rec-
tor de la Universidad a través de la Junta Directiva corres
pondiente;

Autorizar las planillas, recibos de sueldos y las Srdenes
de compra ¥y pagos de materiales, servicios, Gtiles y ense-
res para la Facultad;

11
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FACULTAD DE QUIMICA Y FARMACIA
LINIDRD,DEPARTAMENTO 0 SECCION
ANUAL DE OGRGANIZACION
DECANATLO

d) Firmar los diplomas y Titulos de su respectiva Facultad;

e) MNotificar a los profesores, estudiantes y profesionales no
profesores sobre la oportunidad de eleccifin de miembros de

Junta Directiva, Consejo Superior Universitario y Asamblea
General Universitaria;

£} Presidir los actos oficiales de la Facultad:

g} Visitar e inspeccionar los diferentes servicios de la Facul
tad;

h} Ceoordinar los distintos servicios y organismos de la Facul-
tad ¥y wvelar por la unidad de la mismas;

1} Cumplir v hacer cumplir los acuerdoes v resclucicnes de la -

Junta Directiva y demds OGrganos competentes de la Universi-
dad;

j} Presentar a la Junta DLirectiva, al Consejo Superior Universi

tario y al Rector la memoria anual de los servicios a su car
99+

k) Proponer al Consejo Superior Universitario, las medidas que
crea convenientes para el fomento y mejoramiento progresivo
de la Facultad, cuando excedan de sus atribuciones o de la
Junta Directiva;

1} Las demfs atribuciones y deberes que le seflalan la Ley Orgd
nica, estos Estatutos y los Reglamentos Universitarios.

be Conformidag al Reglamento General de la Facultad de Quimica
v Farmacia, BArt. 11
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FACULTAD DE QUIMIC. ¥ FARMACIA
LMDV DEPARTAMENTO O SECCION
MANUAL DE ORGANIZACION
DECANATD

a)l

b)

c)

d)

=}

£)

Gl

h)

Concurrir a las sesiones ordinarias y extraordinarias del -
Conse jo Superlior Universitario, vy a las de la Asamblea Gene
ral Universitaria cuando fuere convocado;

Convocar y presidir las sesiones de la Junta Directiva de la
Facultad y las sesiones de la Junta de Profesores, con voto
de calidad en las primeras;

FPresentar al Consejo Superior Universitario el anteprayecto
de presupuesto y sistemas de salario de la Facultad, y todos

los proyectos gue agquel deba conocer v resolver para los cua
les se precise de iniciativa o proposicién de la Junta Direc

tiva de la Facultad, si para ello fuere autorizadc por &sta;

Proponer a la Junta Pirectiva de la Facultad una terna para
dentro de ella se nombre al Secretaric de la Facultad;

solicitar al Fiscal General de la Universidad su asistencia
juridica;

Proponer a la Junta Directiva de la Facultad de designacibn,
ascensoc, traslado, concesidn de licencias y vacaciones, san

ciones y remocidn del personal docente y de investigacifn -

de la misma:

Hombrar, ascender, trasladar, conceder licencias y vacacio-
nes, sancionar ¥y remover al personal administrativeo de la -
Facultad y de sus dependencias;

Autorizar las planillas, recibos de sueldos vy las OSrdenes
de compra ¥ pagos de materiales, servicios, fitiles y ense-
res para la Facultad;
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FACULTAD DE QUIMICA Y FARMACIA

ANUAL DE ORGANIZACION

UNIDVD.DEPARTAMENTO O SECCION
DECANATO

1)

J)

k]

1]

I1]

=]

Conceder permisos v llamar a los Representantes suplentes
ante la Junta Directiva de la Facultad en los cases gue de
terminan los Art, 6 v 7 de este Reglamento.

Yroponer al Consejo Superior Universitario, previo dicta--
men de la Junta Directiva, la contratacifn de Profesores vy
técnices y, del mismo modo, la cancelacién de los contra--—
tos existentes cuando asg convenga a log intereses de la -
Facultad ¥y de acuerdo a las edtipulaciones contenidas en e

llos:

Designar comisiocnes para el estudioc de problemas o asuntos
relacionados con la Facultad:

Fomentar y mantener las relaciones e intercambios necesg--
rios vy convenientes para la Facultad;

Rendir sucesivamente a la Junta Directiva de 1la Facultad,
al Consejo Superior Universitaric y al Rector la memoria -

-

anual de la Facultad, de conformidad a las normas pertinen-

tes;

Nombrar al Director de la Biblioteca de la Facultad;

Wombrar a Delegados para que, a nombre de la Facultad, par-

ticipen en eventos de intarés para la misma; ¥y solicitar a
Consejo Superior Universitario auntorice su financiamiento
Por la Universidad del costo del viaje ¥y viiticos respecti

1

vos, 51 aquellos fueren miembros del personal administrati-

Yo o estudiantes de la Facultad;

Preparar con el Secretario de la Facultad la agenda de las
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MANUAL DE ORGANIZACION DECANATO

sesiones de la Junta Directiva y de la Junta de Profesores:

Pl Uar instrucciones Q autorizar al Secretario el despacho de
correspondencia de la Facul tad;

g) Nombrar al Coordinador del Consejo TéEcnico o integrarlo en
5U Caso;

i Nombrar al Jefe de Laboratorios de la Facultad; y

5) Las demis atribuciones Y deberes gue le sefialan la Leay OQr-
génica, los Estatutos y Reglamentos de 1a Universidad v las
gue exprezsamente le encomlenden la Asamblea General Univer-

sitaria, el Consejo Superior Universitario ¥ la Junta Direc
tiva de la Facultad,

SR

APROBADO POR FECHA DE VIGENCIA FECHA DE REVISION
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FACULTAD DE QUIMICA Y FARMACILA
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MANUAL DE GRGANIZACION

LMEDAD DEPARTAMENTO O SECCION

YICE -DECANATD

I - NIVEL DE AUTORIDAD:

II - DEPENDENCIA JERARQDUICH:

I[TI - UNIDADES SUBORDINADAS:

1YV - OBJETIVO:

Vo= FUNCIONES:

Direccidn
Decanato

Secretaria

Oficina de Planificacidn Lo-
oAl

Administracidn Académica
Biblioteca

Departamento Administrativo
Departamento de Quimica, Fi-
sica y Matemdticas
Departamento de Farmacia vy
Tecnnlmqia Farmacéutica
Departamento de Biogquimica ¥
Contaminacidn Ambiental
Departamento de Andlisis Qufi-

mico & Instrumental.

Lograr la coordinacidén y con-
trol de las diferentes activi
dades académicas, administra-
tivas, de servicio y otras --—
gque se realicen en la Facul-

tad, cuando asuma el decana-

ta, o lo designe la Junta Di

rectiva o Decano.

pe conformidad con los Estatutos de la Universidad. Art. 47
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L

UNIDAD DEPARTAMENTO O SECCION

E-DECANATO

a) Desempefiar las mismas funciones y atribuciones gue la Ley Or

gdnica, estos Estatutos y los Reglamentos asignan al Decanao,

cuando asuma el Decanato:

b) Colaborar con el Decano en el desempefio de sus funcionesi

¢} Presidir las comisiones dentro de la Facultad de gue Forme -

parte cuando el Decano no sea integrante de las mismas.

d) Desempefiar las comisiones que le confie la Junta Directiva

Y €l Decanatoj

e) Inspeccionar las dependenclas universitaria e informar al De

cano scbre las actividades gue realice.

APROBADO

POR

FECHA DE

VIGENCIA

FECHA DE REVISION
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FACULTAD DE QUIMICTA Y FARMACGIA

NS, DEPARTAMENT O O SECCION
MANUAL DE OGRGANIZACION

SECRETARTIA

I - HIVEL DE AUTORIDAD: Apoyo
II - DEPENDENCIA JERARQUICHA: Decanato
III - UNIDADES SUBORDIMADAS: Minguna
IV - OBJETIVO: Buscar armonizar las relacio-

nes ¥y actividades entre las =
distintas dependencias de la
facultad vy las relaciones de
esta con las demds dependen-
clas de la Universidad.

V - FUNCIONES ;
De conformidad con la Ley Orgdnica, Art. 64

El fiscal de la Universidad v el Secretario General, estardn o-
bligados a asistir a las sesiones de la Asamblea General Univer
sitaria y del Consejo Superior Oniversitario, con derecho a ser
oidos pero sin voto. La misma obligacidn y derecho tendrdn, rea
pecto de las Juntas Directivas, los Secretarios de Facultades ¥

los Directores de las correspondientes escuelas.

De conformidad a los Estatutos de la Universidad, Arts. 30, 50
y 51

Art. 30
a} Redactar las actas de las sesiones de Junta Dlirectiva;

b} Autorizar con su firma las rescluciones ¥ acuerdos de Junta
Directivas;

115



FACULTAD DE QUIMICA Y FARMACIA |

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR HOJA No. 20 DE g3

UMIDAD, DEPAR TF-ENT O O SECCION

SECRETARIA

~ANUAL DE ORGANIZACION

e T T I

€} Velar porgue los servicios de su dependencia sean prestados

nermal vy eficlentemente:

d} Proponer al Decano el nombramiento del personal de la Secre-
taria ¥ las medidas pertinentes respecto de ascensos, trasla

dos, licencias, premios, medidas disciplinarias vy otras:

e} Redactar la memoria anual de la Institucidn:

f} Cumplir las misiones que le encomienden los mdximos organis-
mes de gobliernc de la facultad ¥ el Decanc;

g) Autenticar las firmas de los funcionarios de la facultad:

h) Las demds funciones que le asignen el reglamento de la facul
tad;

Art. 50

Corresponde al Secretaric de Facultad, dentro de sus respectivos
campos de accidn, las mismas atribucicnes que dstos Estatutos -
asignan al Secretario General de la Universidad y, ademds, las

gque le otorguen los Reglamentos respectivos.

Art. 51

El Secretario de cada Facultad lo serd también de la Junta Direc
tiva ¥ de la Junta de Profesores correspondientes, ¥ en las se-
Elones de las mismas tendrd derecho a ser ofdo pero sin voto.

De Conformidad al Reglamento General de la Facultad de Quimica
Yy Farmacia, Art. 15

a) Servir de drganc de comunicacidn del Decano, de la Junta Di-
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FACULTAD DE QUIMICA Y FARMACILA

ANUAL DE ORGCANIZACION

UNIDVD, DEPARTRMENTD © SECCION
SECRETARITA

| |

b

c

d]

el

fl

rectiva y de la Junta de Profesores:

Atender las gestiones administrativas realizadas por los do-
centes, investigadores y estudiantes:

Atender las gestiones académicas, a través de los Jefes de
Departamento, verificadas por los estudiantes;

Preparar con el Decano la agenda de 1as sesicnes de la Junta
Directiva y de la Junta de Profescres:

Redactar las actas de las sesiones Jue celebre la Junta Di-
rectiva ¥y la Junta de Profesores de la Facultad, someterlas
8 su aprobacidn y llevar los libros de actas respectivos.

Mantener informados a les Jefes de Departamento de las resa

luciones adoptadas por los drganos de gobierno de la Unlver
Sidad.

De conformidad al Reglamento de Administracidn Académica

Art. 3B, con relacidn a las graduaciones,

Al cumplir los requisitos para obtener un grado universitario

el Decano de la Facultad, resolverd si se encuentra apto para

reciblr la investidura académica; la Secretaria de la Pacultad

romitird a la Secretaria de Azuntos Académicos, el expediente
de graduacidn y diez ejemplares de tesis de grade, en caso de
haberlia.

APROBADO  POR FECHA DE VIGENCIA FECHA DE REVISION
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MANUAL DE ORGANIZACION

UNIDRD,DE PR RENT O O SECCION

OFICINA DE PLANIFICACION LOCAL

)

MIVEL DE AUTORIDAD:

DEPENDENCIA JERARQUICA:

UNTDADES SUBORDINADAS:

OBJETIVOS:

FUHNCIDNES :

Apoyo
ecanato
Hinguna

Contribuir mediante la plani-
ficacicon de actividades a una
mayor eficiencia de las fun—-—

ciones de la Facnltad.

De conformidad al "Sistema de Planlficacidn", de la Secretaria

de Planificacidn, Departamento de Degsarrollo Administrativo,

Pdg. 16

Servir de apoyo al Consejo Asesor de Planificacidn Local.

Coordinar & integrar el Plan de Trabajo elaborado por las uni

dades académicas y administrativas de la Facultad asi, como -

el Anteproyecto del Presupuesto y la elaboracidn de las esta-

T -
disticas.

Mantener un sistema de apoyo técnico dentro de la facultad pa

ra la elaboracidn de planes y proyectos de los mismos.

Coordinar la revisian,

analisis y/o ajustes de 1os slstemas y

procedimientos de trabajo, a fin de gque se adecien a las nece

sidades de funcionamiento de la Facultad.

Colaborar en la formulacidn de politicas de 1a Facultad.
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UNIDAD.DEPAOR TAMENTO © SECCION
ADMINISTRACION ACADEMICA

ANUAL DE ORGANIZACION

I - NIVEL DE AUTORIDAD: Apoyo
IT = DEPENDENCIA JERARQUICA 2 Decanato
LTI = UNIDADES SUBORDINADAS: Minguna
IV - OBJETIVO: Colaborar en la Eficiencia -

de los procosos administrati
vo-académico en lo gue respec
ta a inscripecidn, control y -
regictro de los alumnos.

¥ = FUNCIONES:

De conformidad al Reglamento de administracidn Académica, Art,o

da) Ser el drgano de comunicacidn entre las facultades, las Cen-
tros Universitarios Regionales, la Administracidn Académica
Central de la Secretaria de Asuntos Académicos, en todo lo -
concerniente al aspecto académico.

b} Planificar y ceoordinar la inscripecidn de asignaturas.

€} Fijar, de acuerdo con los Departamentos Docentes, los hora-

rios de clases y asignacidn de espacios ffsicos.

d} Proporcicnar la informacidn que le sea solicitada por la Se-
cretarfa de Asuntos Académicos, en un Plazo no mayor de ocho

dias,

@) Recibir y tramitar las sollcitudes pertinentes presentadas
POr loa alumnos, para que Sean resueltas por las autoridades
competentes.
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LM I0AD DEPORTAMENTO O SECCION
MANUAL DE ORGANIZACION
ADMINISTRACION ACADEMICA

£} Cumplir con los lineamientos gue se e

nes de Administracion Académica.,

g] Remitir a la cgeretarfia de Asuntos Ac
de las evaluaciones parciales, a mds
les después de realizadas.

stablezcan en las sesig

adémices lozs resultados

tardar guince dfas hébi

Otras Funcignes de conformidad al orden admin;gﬁrativu

a) Ejecutar las politicas administrativo
por Administracidn Académica Central.

b) Proporcionar la informacidén referente
trativo-académicos gue sean de interé

versitaria.

-académicas definidas

a los tramites adminis

g de la comanidad uni-

c] Bxtender certificaciones de notas, constancias y certifica--
ciones de Iindole administrative—académioco.

d} Llewvar las estadisticas del registro académnico.

APROQERADOD POR FECHA DE VIGENCIA

FECHA DE REVISION
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FACULTAD DE QUIMICA Y F ARMACLA

MANUAL DE ORGANIZACION

i

BIBLIOTECAS

I - NIVEL DE AUTORIDAD :

II - DEPENDENCIA JERARQUICH :
IIT - UNIDADES SUBORDINADAS :
IV = OBJETIVOS:

V - FUNCTONES . )

Apoyo

Decanato

Minguna

De conformidad al Reqlamento

Interno de 1a Biblioteca de
la Facultad de Quimica y Far-

macis, Art, 2

al

Call

Manteéner p incrementar el

fondo hlh]iuqréflca, Cons

titufdo por todo material

impreso o audiovisual rela
cionado con las Clenciag =
quimico farmacéuticas:

Poner al alcance de estu-

diante, profesores e inves
tigadores de 1a facultad,

asi como demis usuarigs, -
€l material bibliogrdfice

de diche fondo: ¥

Divulgar entre los RSyug ==
rios, las nuevas adguisi=
clones a fin de promover
€l uso bihllotecario.

De confor iﬂgg_gL_B&glamantq_lngurnq de Biblioteca, Arts.7 ¥y 8
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FACULTAD DE QUIMICA Y FARMACIA

MANUAL DE GRGANIZACION

LNIDAD DEFARTAMENTOC O SECCION

BIBLIOTECA

a)

k)

(a4

dl

e}

pirigir las actividades de la Biblioteca y velar por su buen
funcionamiento.

Practicar inventarios de existencias por lo menos cada seis

meses, deblilends reportar al Director los resultados.

Gestionar a propuesta del Consejo de Biblioteca, &1 material
Bibliogrdfico necegario para el servicio de la Biblioteca, a

corde con el desenvolvimiento eultural, y cientifico moderno.

Informar al Director los problemas de la Biblioteca; dictami
nar sobre el material bibliogrdfico que debhe ser considerado
como documento histdrico, v recomendarle las mejoras gue con
sidere oportunas.

Extonder constancias de solvencla de Biblioteca a las perso-
nas que lo scliciten y gue no tengan compromisos pendientes
con ella, debiendo informar a la Secretaria de la Facultad
de las personas que no lo esten.

f] Informar a las usnarios sobre lag nuevas adguisiciones.

g} Colaborar con el resto del personal de la Biblioteca en el =
desempefio de otras tareas gue se les encomiende.

Art. B

a) Organizar el material de seleccldn y dar orientacidn en cuan
to @ Su uso.

b} Efectuar el préstamo de material bibliogrdfico, ordenande los

ficheros de circulacidn;

CENTRAL
[=F T8 LEET
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FACULTAD DE QUIMICA ¥ TARMACIA

ANUAL DE ORGANIZACION

LD DEPRRTAMENTO O SE CLI0N
BIBLIOTECAS)

)

chl

dl

(=3

£)

d)

e

——

Proporcionar infermacicon a los lectores sobre el uso de 1a -
Biblioteca y el material bibliogrdfico;

Manejo de Kardex;
Mecanografiar fichas bibliogrdficas;

Revisar y verificar los datos en 1los catdlogos y ficheros, =-
en relacidn con tareas mecdnicas ¥ rutinarias;

Organizar fisicamente las colecciones y preparar ffsicamente
el material bibliogrifico para préstamo o encuadernacicn:

Colaborar con el resto del personal de la Biblioteca en el
desempefic de otras tareas gue se les encomiende,

APROBADO FoOR FECHA DE VIGENCIA FECHA DE REVISION
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MANUAL DE ORGANIZACION

UNIDAD DEFRAT AMENTO © SECCION

! AUMINISTRACION GENERAL

I = NIVEL DE AUTORIDAD-
Il = DEPENDENCIN JERARTTCA -

LIT - UNIDADES SUBRORDINADAS:

IV — OBJETIVD:

V - FUNCIONES

De conformidad al orden administrative
al Zlaborar el programa general de trabajo del departamento.

B) Supervisar el cumplimiento de los servicios de bodegas

impresiones mantenimiento vy servicios genarales,

€} Velar porque los diferentes

ten eon los elomentos indispensables para llevar a cabo -

Sus fupcioanes.

d} Elaborar el Anteproyecto de

——r = —

ELN 1ok ]
Hecanato

Personal

Contahilidad

Fodeva General

Imdresiones

Colecturia

Hantenimiento v Servirios Co-—

n2rales

8rindar apoyo loofstico para -
el desarrollo de las activida
des de las diferentes unida--
¢es ¥ departamentos mediante
la eficiente administracidn d=

log recurscs disponibles.

r

departamentos docentes cuen--

Presupuesto del departamento.
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ANUAL DE ORGANIZACION

ADMINISTRACION GENERAL

AMENTO O SECCKN

a)

fi)

=

R}

Servir de drganc de comunicacidn entre e} departamento y

los demds organismos vy funcionarios de la Ffacultad.

Informar al personal scbre planes ¥ polfticas emanadas -

de organismos superiores,

Bevisar procedimientos del departamento en forma periddi
ca con el objeto de introducir reformas, innovaciones ¥ -

£n general, mejoras Tﬁcniuaz* materiales v de otra indole,

Presentar un informe anual o Memoria al Decanato sobre la
gestion realizada en el departamento y los informes par=

ciales que aguel solicite o fueren necesarios.

=

APROBADG POR FECHA DE VIGENCIA

FECHA DE REVISION
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FACULTAD DE QUIMICA Y FARMACILA

MANUAL DE ORGANIZACION

UNIDAD, DEPARTAMENTO O SECCION
SECCION DE PERSONAL

II

IIX

Iy

W

NIVEL DE AUTORIDAD: Apovo

\
DEPENDENCIA JERARQUICH: Departamento Administrativo
ONIDADES SURBOREDINADAS: Hinguna
OBIETIVO: Velar por la administracidn e-

ficiente de log recursocs huma-
nos de la facultad; con el ob-
jeto de que éste sSea un apoya
en el desarrollo de los progra
mas que ejecuten las diferen==-
tes unidades ¥y departamentos.

FUNCIONES::

De conformidad al orden administrativo

a)

)

el

d}

Aplicar criterios técnicos sobre administracidn de perso-
nal y los lineamientos gue dicte la Administracidn de Per
sonal de la Gerencia de la Universidad de El Salvador.

Disefiar y aplicar los mecanismos necesarios para el con--

trol de la asistencia y puntualidad del personal de la Fa
cultad.

Llevar control y registro de permisos, licencias y medidas
disciplinarias aplicadas al personal.

Mantener actualizado y clasificado &1 inventario de perso
nal de la facultad.

Mantener contacto permansnte con la Administracidn de Per
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FACULTAD DE QUIMICA Y FARMACIA

UNIDAO DEPRATEMENT 0 O SECCION
SECCION DE  PERSONAL

MANUAL DE ORGANIZACION

sonal de la Gerencia, a fin de informarse sobre los pro-

gramas que &sta desarrolle en beneficio del personal.

f} Elaborar y desarroliar Programas que comprendan activida
des sociales, culturales ¥ recreativas, con el objeto de
lograr una mejor integracidn del perscnal de la facultad.

g} Recibir e informar al personal de nueve ingreso sobre as
Pectos generales del funcionamienta de la facultad.

h) Cocrdinar y apoyar las actividades de capacitacidn y adies
tramiento que desarrallen los departamentos docentes.

1) Reclutar vy seleccionar Personal, considerandoc las necesi-—
dades planteadas por los departamentos docentes.

j) Tramitar los nombramientos del personal, por ley de sala-
rios ¥ contrato, seqdn sea el casa,

k) Realizar las demds funciones que de acuerdo a la naturale
za de la Seccidn le sean asignadas.

APROBADO POR FECHA DE VIGENCIA FECHA DE REVISION
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FACULTAD DE QUIMICA Y FARMACLA

MANUAL DE ORGANIZACION

LMIDAD.DEPRFT AMENTO O SECCION
SECCION DE CONTABILIDAD

IT

ITI

IV

W

HNIVEL DE AUTORIDAD: hpoyo

DEPENDENCIA JERARQUICAH: Departamento Administrativo
ONIDADES SUBDRDINADAS: Minguna

OBJETIVO: Mantener actualizados |los re=

gistros de operaciones conta-

bles con el fin de contar opor
tunamente con la informacidén =
necesaria gue sirba de base pa

ra la toma de decisiones.

FUNCIONES :

e conformidad al orden administratiwvo

a)

=}

(|

i)

a)

£

=

Controlar y organizar la situacldén financiera de la Comi-
£idn de Finanzas.

Controlar ¥ tabular los gastos fijos de la Facultad.

Contabilizar y elaborar BEstados Financieros de 1la Comisidn
de Finanzas.

Efectuar y tramitar pagos de sueldos, subsidios del perso
nal docente y administrative de la Facultad.

Contabilizar los ingresos y egrescos que por cualquier con
cepto se realicen.

Llevar actualizadas las cperaciones contables.

Llevar inventarios permanentes del equipo v mobiliario vy
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~ANUAL DE ORGANIZACION

LMNEDND.DEPRRTAMENTO O SECCION

SECCION DE CONTABILIDAD

2l descarqo de los que por su detericro estén fuera de -

Eervicio.

h) Lilevar el Kardex de Bodega.

il Llevar registros de acuerdeos de Junta Directiva ¥y Decana-
to con relacidn a los registros contables,

j) Realizar inventarios de Bodega.

kl! Tramitar cualquier tipo de reserva de acuerdo al presu--

1)

puesto gubernamental .

Colaborar con el Jefe del Departamento en otras activida

des que aguél considere convenientes.

CENTRAL |
z, § ¢ BanvaANRg |

——r

APROBADO POR

FECHA DE VIGENCIA FECHA DE REVISION
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FACULTAD DE QUIMICA Y FARMACGIA

MANUAIL DE GRGANIZACION

UNIDAD DEPARTAMENTO 0 SECCION

SECCION DE BODEGA GENERAL

I'L

III

IV

W

NIVEL DE AUTORIDAD: Apoya

DEPENDENCIA JERARQUICA: Departamente Administrativo
UNIDADES SUBORDINADAS: Minguna

ORIETIVOD Propiciar en forma oportuna

los materiales necesarios pa
ra las prdcticas de laborato-
rio y demds elementos indis--
pensables para el funciomamien

tog eficiente de la Facultad.

FUNCIONES :

De conformidad al orden administrative

al

b)

c)

d}

e)

£l

gl

Proveer el material para practicas de laboratorios a los

alumnos v a los laboratoristas.
Proporcionar materiales a los empleados de la facultad.
Recuperar el material prestado a los estudiantes.

Elaborar solvencias de materiales de bodega para los estu
diantes, cuando €stos lo soliciten.

Reallzar inventario cada seis meses, informando del resul

tado para realizar los ajustes correspondientes,

Llevar controles del esquipo prestado.

Proporcionar el material de apoyo diddctico a docentes y
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HOJA Ne. ;; DE g3

MANUAL DE ORGANIZACION

UNICVD, DEPPH | RMENTO O SECCION

SECCION DE BODEGA GENERAL

alumnos .

h) Elaborar inferme q

iproyectores de acetato y transparencias).

uincenal de las solicitudes recibidas 5
despachadas por cada departamento.

1) Establecer en el Kardex un stop minimo de existencias para

evitar atrasos por falta de materiales.

APROBADO  POR

FECHA DE VIGENCIA

FECHA DE REVISION
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FACULTAD DE QUIMICA ¥ FARMACIA

ANUAL DE ORGANIZACION

LNIDAD DEPAR TAMENTD O SECLION
SECCION DE [IMPRESIONES

LT

ITT

v

W

NIVEL DE AUTORIDAD: Apoyao

DEFPENDENCIA JERARQUICH: Departamento Administrativo
UMIDADES SUBORDINADAL: Minguna

OBJETIVO: Procurar gue la facultad cuen=

te con el material de apoyo bi
bliografico indispensable pa-

ra docentes vy estudiantes, ayu
dando en esta forma al desarrp
1lo de la ensefilanza-aprendiza-
je@ e investigacidn cientifica.

FUNCIONES:

De conformidad al orden administrativo

aj

bl

c)

d)

2]

£)

Elaborar un plan de trabajo para programar y solicitar al
perscnal docente gue presente con su debida anticipacidn
toda solicitud de impresidn de folleteria.

Informar diariamente de la produccidn de folletos y manua

les para la venta y los gratuiltos.
Manejar y reproducir toda solicitud legalmente autorizada.
Dar mantenimiento necesaric al equipo.

Llevar controles de los materiales utilizados en la Gec--
clén.

Registrar la cantidad producida y verificar que esté de-a




UNIVERSIDAD DE FL SALVADOR
FACULTAD DE QUIMICA Y FARMACLA

EﬂﬂLﬂIﬁlq@ DE 93

ANUAL DE ORGANIZACION

UNOREY DEPARTAMENTO O SECCION

SECCION DE IMPRESIONES

cuerdn a

1o solicitado.

9) Informar semanalmente a la Comisidn de Finanzas del tra-

bajo entregado

la Seccidn de Colecturfa.

h) Realizar las demds funcicones que de acuerdo a 1a naturale-

za de la Seccidn le sean asignadas.

APROBADD POR

FECHA DE VIGENCIA

FECHA DE REVISION
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FACULTAD DE QUIMICA Y FARMACIA

MANUAL DE ORGANIZACION

UNIDVE DEPORTAMENTO O SECCION

SECCION DE COLECTURIA

i 1

L1T

IV

L

HIVEL DE ADTORIDAD: ApOYo

DEPENDEMNCIA JERARQUICH: Departamento Administrativo
UNIDADES SUBORDINADAS: Ninguna

DBRJETIVO: Manejar eficientemente loz Eon

dos provenientes de las recau—
daciones obtenidas por venta -

de Manuales, folletos y otros.

FUONCIONES =

cunﬁ;rmidﬂd al orden admipiatraLiva

a)

b)

d)

)

£)

gl

nj

Colectar el dinero de las ventas de folletos, manuales, -

fotocopias, miltas de biblioteca y otros.

Elaborar el mandamiento de ingreso con copia al Departamen
toe Administrativoe y Comisidn de Finanzas.

Elaborar diariamente los depdsitos bancarios.

Presentar un informe mensual de lo colectado y depositada.
Retirar informe bancario v concillar las cuentas.
Elaboracién de informes dlarios por las ventas efectuadas.

Recibir y contar la produccidn de Manuales y folletos que
le entregue la Seccidn de Impresiones.

Llevar un control auxiliar de las existencias de manuales
¥ folletos.
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FACULTAD DE QUIMICA Y FARMACILA

MANUAL DE ORGANIZACION

UNIDRC DEPRHTAMENTO 0 SECCION
SECCION DE COLECTURIA

1)

i 3

k)

1}

m )

nj

Elaborar un listado de folletos y manuales con todos los
precios ¥ actualizarlos para la venta de los mismos,

Anotar en Kardex los cargos y descargos a diario.

Realizar inventarios fisico mensualmente de folletos y ma

nuales y semestrales con Bodega de papelerfa y dtiles.
Presentar informe de inventarios.

Archivar toda documentacidn relacicnada con los Cargos y

descargos e inventarios.

Proporcionar cualgquier documentacidn o informacisn que sea
solicitada por el Departamento Administrative o Auditorfa
Externa.

Realizar las demds funciones que de acuerdo a la naturale
za de la Seccidn le sean asignadas.

ITECK EEH‘FRAL F
= > ': :.-._.__.“_'..-.

=

APROBADD POR FECHA DE VIGENCIA FECHA DE REVISION
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FACULTAD DE QUIMICA Y FARMACIA

IO DEFAR TAMENTO O SECCKON

~ANUAL DE ORGANIZACION SECCION DE  MANTENIMIENTO

Y SERVICIOS GENERALES

II

ITI

IV

()

HIVEL DE RUTORIDAD: Aoy o

DEPENDENCIMN JERARQUICA: Departamento Administrativo
UNIDADES SUBDRDINADAS: Minguna

ORJETIVO: Lograr 21 buen funcionamiento

de la Facultad mediante el man
tenimiento que brindan los ser
vicios generales destinados a

la conservacidn de los bienes,

Sean astos muebles o inmuebles.

FUNCIONES ;

PBe conformidad al orden administrativo

é)

k)

)

d)

R

Realizar actividades para conservar y mantener las edifica
cianes, instalaciones, mobiliario, equipo, maguinaria, &-

reas aledaflas como jardines y parqueo,

Establecer controles efectivos sobre equipo ¥y herramientas,
Procurando mantenerlos en buen estado para l1a reallzacldn

de los trabajos regueridos.

Supervisar la prestacidn de servicios en forma cportuna de
acuerdo a lo regquerido.

Realizar con oportunidad la reparacidn del mobiliario y e

quipo a fin de mantenerlos en dptimas condiciones.

Instituir programas de mantenimiento preventivo e incorpe

rar actividades de mantenimiento corrective establecidos

140
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LUNEDAD DEPARTRMENTD O SECCION
ANUAL DE ORGANIZACION SECCION DE

de acuerdo a la importancia requerida ¥y a la dieponibili-

dad de Iog recursas.

£} Disponer y proporciconar todas las herramientas gque necesi

ta el perscnal de mantenimiento.

g) Efectuar y supervisar la limpieza general de las instala-
ciones de la facultad.

MANTENIMIENTO
Y SERVICIOS GENERALES

APROBADD POR FECHA DE VIGENCIA FECHA DE REVISION
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UNIVERSIDAD DE FL SALVADOR HOJA No. 51 DE 03
FACULTAD DE QUIMICA Y FARMACIA

MANUAL DE ORGANIZACION

UNIDAD: DEPAR TAMENTO O SECCXN
DEPARTAMENTO DE QUIMICA,
FISICA Y MATEMATICAS

I - NIVEL DE AUTORIDAD: Ejacucidn
IT - DEPENDENCIA JERARRQUICA: Decanato
11T - UNIDADES SUBORDINADAS: Seccidn Duimica

Seccion Fisica y Matemdticas

IV - DBJETIVOS: - Cimentar las bases tedricas

de las funciones guimico-fi-

sicas desarrollando ademds
criterioc anaiftico.

= Capacitar al estudiante en el

manejo de los conceptos mate

maticos adguiridos, con el

Ein de gque los utilice en las
aplicaciones practicas rela-

cionadas con su especialidad.

V = FUNCIONES Y/O ATRIBUCIONES

conformidad al Reglamente General de la FPacultad de Quimi-

B I8

¥ Farmacia, Art. 28

=

Convocar y presidir las reuniones de su Departamento;

b) Ejercer la direccidn general de las actividades docentes,

de investigacion y de extensidn de su departamento;

c) Preparar ¥y presentar a guienes corresponde el anteproyec
to de presupuesto de su Departamentos

d) Elaborar y presentar al Consejo Téenico, para su coordina
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FACULTAD DE QUIMICA Y FARMACLA

ANUAL DE ORGANIZACION

UNIDAD DEPARTAMENTO O SECCION
: DEPARTAMENTO DE QUIMICA,
FISICA ¥ MATEMATICAS

e )

£)

q)

k)

i}

k)

cldn, los programas, actividades y planes de trabajo de su
Departamento, fuesren docentes,; de investigacidn o de exten

sidn y supervisar su ejecucidn;

Supervisar las funciones administrativas de su Departamen
to;

Preparar un informe anual al Decano scbre la gestidn reali
zada en su Departamento ¥ los informes parciales que aguél

aolicite o fueren necesarios:

Ser el drgano de comunicacidn de su Departamento con los
organismos y funcionarios de la Facultad;

Concurrir a las sesiones del Consejo Técnico de la Facul-
tad v a la de aguellas comisiones de las cuales forme par

te;

Revisar procedimientos de su Departamento en forma periddi
ca con el objeto de introducir reformas innovaciones y €n

general, mejoras técnicas, materiales y de otra indole;

Elaborar, de acuerdo con el personal docente y de inveati
gacidn que designe de su Departamento, ¥y presentar al Con
g2jo Técnico de la Facultad, para lLa roordinacidn con 1oz
presentados por otros, 1 calendario académico, pensum de
estudios, horarics de clase y de exdmenes de las asignatu

ras de su Departamento; v

En general, las demds gqueleé sefialen los reglamentos ¥y las
gque le encomienden expresamente el Decano, Junta Directi-
va, Junta de Profesores y Consejo Técnico de la Facultad.
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR HOJA No. 53 DE g3
FAIEHJTAI}DEHQUI&EIH&ﬁ?!WEELiAELA

MANUAL DE ORGANIZACION

UMEDAD, DEFORT AMENTO O SECCION

DEPARTAMENTO DE QUIMICA
FISICA Y MATEMATICAS

De conformidad al Orden Administrative

a) Poner en marcha la supervisidn del Departamento de acucrdo
a4 programas, actividades, tareas, etc.

b} Integrar grupos de trabajo para establecer el aspecto do=-

cente y distribuir adecuadamente la carga académica.

¢) Preparar personal docente nuevo ¥ continuar con el adieg==
tramiento de docentes antigquos.

APROBADD POR FECHA DE VIGENCIA FECHA DE REVISION
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FACULTAD DE QUIMICA Y FARMACIA

UMV DEPRRTAMER T O O SECCION

SELLTON GUITNRICA

MANUAL DE ORGANIZACION

I - NIVEL DE AUTORIDAD: De Ejecucidn

I1 - DEPENDENCIA JERAROUICA: Departamento de Qufimica Fisica

¥ Matematicas

I11 - UNIDADES SUBORDIMNADAS: Hinguna

IV - ORJETIVO: Capacitar al estudiante en los
conocimientos de la Quimica en
general, asimismo desarrollar
destrezas y habilidades median
te las diversas técnicas de tra
bajo de laboratorio.

v - FUNCIONES Y/0 ATRIBUCIONES

De conformidad al Reglamento General de la Facultad de Qui-

mica ¥y Farmacia, Art. 36

a} Asistir puntualmente a sus clases o tareas asignadas, y
dictarlas o verificarlas, de acuerdo con los horarios y -
programas establecidos.

b} Evaluar =l aprendizaje de los alumnos o las tareas asigna-
das, de conformidad a la calendarizacidn establecida.

) ARsistir puntualmente & las sesiones de los Departamentos
y a las demds gue fueren necesarias o convenientes para la
buena marcha de la facultad, a las cuales fuere convocado;

d) Elaborar proyectos de programas sintéticos vy analiticos,
programas ¥y calendarios de clases, exdmenes y prdcticas -
manuales de laboratorio gue se le encomendaren;
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FACULTAD DE QUIMICA Y FARMACLA

MANUAL DE OGRGANIZACION

LRI DEPORTA-ENTD O SECCKN

SECCION QUIMICA

al

£)

e )

)

i}

3

k)

De

Integrar las comisiones gque acuerden los Organismos COrTEs

pondientas

laborar en la ejecucidn de programas de investigacidn
Colabo J prog g

de actividades de extensién que le corresponden;
Asistir a los actos pdblicos de la Facultad.

Colaborar en las publicaciones de la Facultad y/o Univer-
sidad

Presentar al Jefe del Departamento correspondiente, uan in=

forme semestral de sus labores realizadas en tal periodo;

Azistir a cursos o actividades de perfeccionamiento o de

capacitacidn para los cuales fueron designados; y

Las demds gue determinen la Ley Orgdnica, Estatutos y Re-

glamentos de la Universidad y las guele encomienden expre

samente las autoridades de la Facultad y de sus Departamen
tos.

conformidad al Orden Administrativo ¥y Docente:

a)

bl

o)

i)

Programar horas de discusidn para aclarar dudas surgidas
en las clazes expositivas.

Revisar econtenidos programdticos bibliogrdficos adecuados

a las asignaturas a fin de actualizarlos.
Orientacidn ¥y Desarrolleo de trabajos de investigacion.

Preparacidn de materiales y reactivos necesarios para rea

La6
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FACULTAD DE QUIMICA Y FARMACLA

MANUAL DE OGRGANIZACION

UMIDVID.DEPAR TAMENTO O SECCION

SECCION aUIHICA

al

£

gl

hj

1)

k)

lizar las priacticas de laboratorios.
Realizar Pre-laboratorios.

Hacer practicas de laboratorio asesorando ¥y supervisando a

los alumnos.
Evaluacidn de las practicas de laboratorio.
Dar consulta a los alumnos.

Preparacicn, administracidn y correccidn de exdmenes cor--
Los ¥ parclales.

Llevar record de notas.

Adiestramiento a instructores por profesores.

APROBADO POR FECHA DE VIGENCIA FECHA DE REVISION
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UNIVERSIDAD DE FL SALVADOR HOJA %No. 57 DE g3
FACULTAD DE QUIMICA Y FARMACLA

LN, DEPARTAMENTO O SECCION
SECCION FISICA Y MATEMATICAS

MANUAL DE ORGANIZACION

I - NIVEL DE AUTORIDAD: Ejecucidn

IT - DEPENGENCIA JERARQUICA: Departamento de Quimica Fisica

Yy Matemdticas
IIT - UNIDADES SUBORDINADAS: Minguna

IV - OBRJETIVOS: - Proporcionar al estudiante -
concecimientos bAsicos, gue -
le permitan una mejor compren
5i6n de los fendmenos fisico-

matomaticos,

= Iniciar al estudiante en el
estudic de la Matemdtica Prdc
tica aplicada, con el objeto
de gue adguiera una mayor ha
bilidad operativa.

¥ =~ PUNCIONES Y/0 ATRIBUC TOKES

De conformidad al Reglamento de la Facultad de Quimica y Far—
macia, Art. ]i

a4l Asistir puntualmente a sus clases o tareas asignadas; y -
dictarlas o verificarlas, de acuerdo con los horarios ¥ =
pProgramas establecidosg.

b} Evaluar el aprendizaje de los alumnos o las tareas asigna-

das, de conformidad a la calendarizacidn establecida.

) Asistir puntualmente a las sesiones de los Departamentos

¥ 4 las demds Que fueren necesarias o convenientes para =

| 14
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR HOJA No.cz  DE g3
FACULTAD DE QUIMICA Y FARMACIA

LINEDAD DEFARTAMENT 0 O SECCION
MANUAIL DE ORGANIZACION
SECCION FISICA Y HATEHATIEE&

la buena marcha de la facultad, a las cuales fuere convo-

cadoi

d) Elaborar proyectos de programas sintéticos y analftiecos, -
programas y calendarios de clases, exdmenes y prdcticas ma

nuales de laboratoric que se le encomendareni

e) Integrar las comisiones gque acuerden los organismos COILes
pondientes;

iy
—r

Colaborar en la ejecucidn de programas de investigacidn y
de actividades de extensidn gue le carresponden;

g} Asistir a los actos piblicos de la Facultad.

h} Celaborar en las publicaciones de la Facultad y/o Univer-
sidad.

1} Presentar al Jefe de Departamento correspondiente, un in-
forme semestral de sus labores realizadas en tal perfodo;

j) Asistir a cursos o actividades de perfeccionamiento o de

capacitacidn para los cuales fueron designados; y

k]l Las demds que determinen la Ley Orgdnica, Estatutos y Re-
glamentos de la Universidad v las gue le encomienden ex-
presamente las autoridades de la Facultad y de sus Depar-

Tamentos.

De conformidad al orden administrativao

al Programar horas de discusidn para aclarar dudas surgidas
en las clases expositivas.
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FACULTAD DE QUIMICA Y FARMACIA

MANUAL DE ORGANIZACION

LN DEPAR TRMENT O O SECTION

scCeldin FISICA Y TATEMATICAS

Ex)

)

d)

&)

t}

g}

h}

1)

1}

owisor conbonboloss |_u'-':|-J:I«.JIII-T-|. icresss il 'tiu-ll'-'l-l-il."llli adoouados

a lag asignaturas a. fin de actualizarlos.
Orientacidn y desarrolleo de trabajos de investigacidn.
RBealizar pre-laboratorios.

Hacer prdcticas de lakoratoric asesorando y supervisando a

los alumnos.
Evaluacion de prdcticas de laboratorio.
Dar consulto a los alumnos,

Preparacidn, administracidn v correccidn de exdmenes cor-
tos. y parciales.

Llevar récord d= notas.

Adiestramiento a instructores por profescres.

APROBADD POR FECHA DE VIGENCIA FECHA DE REVISION
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UNIVERFSIDAD DE FL SALVADOR

FACULTAD DE QUIMICA Y FARMACIA

HOJA No. 60 pg 93

MANUAL DE ORGANIZACION

LNIDAD DEPRRTAMENTO O SECCION

DEPARTAMENTO DE BIOQUIMICA
¥ CONTAMINACION AMBIENTAL

I = NIVEL DE AUTORIDAD:
IT - DEPENDENCIA JERARQUICA:
ITI - UNIDADES SUBORDINADAS:

IV - OBJETIVOS:

¥V = FUNCIOHNES Y/0 ATRIBUCIONES

Ejecucidn

Decanata

- uimica Orgdnica, Bioguimica

y Contaminacidén Ambiental
Anatomfa, Fisiliogia, Farma=-

cologfa vy Microbilogfa.

Contribuir a la formacidn del
estudiante en su capacidad de
investigar, analizar ¥y evaluar
los praoblemas concretos de ca-
da materia gque estudia, en su
relacian con los factores gue
inciden en la salud de la po-

blacidn v @l medio ambiente.

be conformidad al Reglamento General de la Facultad de Quimi-

ca Farmacia, Art. 28

a) Convocar y presidir las reuniones de su Departamento;

b) Ejercer la direccidn general de las actividades docentes,

de investigacidn y de extensidn de su departamento;

¢} Preparar y presentar a gquienés corresponde sl anteproyec=

to de presupuesto de su Departamento:

d) Elaborar y presentar al Consejo Técnico para su coordina=-

cién, los programas, actividadesz y planes de trabajo de su

1al
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FACULTAD DE QUIMICA Y FARMACIA

ANUAL DE ORGANIZACION

LUNIDAD DEFPARTRAMENTD O SECCON

DEPARTAMENTD DE BIOQUIMICA
Y CONTAMINACION AMBIENTAL

el

E)

hi

1}

3l

k)

Departamento, fueren docentes, de investigacidn o de exten

si6n y supervisar su ejecucidn;

Supervisar las funciones administrativas de su Departamen-
=

Preparar un informe anual al Decang zobre la gestidn reali
zada en su Departamento ¥y los informes parciales gue aguél

soxlicite o fueren necosarias:

Ser el drgano de comunicacidn de su Departamento con los -

organismos vy funcionarios de la Facultad;

Concurrir a las sesiones del Consejo Técnico de la Facultad

¥ a la de aguellas comisiones de las cuales forme parte;

Revisar procedimientos de su Departamento en forma periddi
ca con el objeto de introducir reformas técnica, materia-
les v de otra indole:

Elaborar de acuerdo con el perscnal docente y de investiga
cidn gue designe de su Departamento, y presentar al Conse-
jo Técnico de la Facultad, para la coordinacidn con los pre
sentados por otres, el calendarie académico pensum de estu

dios, horarios de clase y de exdmenas, de las asignaturas
de su Departamento; ¥

En general, las demds gque le sefialen los reglamentos y =
las que le encomienden expresamente el Decano, Junta Direc
tiva, Junta de Profesores y Consejo Técnico de la Facultad.

De conformidad al orden administrativo
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UNIVERSIDAD DE FL SALVADOR
FACULTAD DE QUIMICA Y FARMACIA

HOJA Neo. 57 DE g3

MANUAL DE ORGANIZACION

i DEPARTAMENTO DE BIDQUIMICA
Y CONTAMINACION AMBIENTAL

LNIDRE. DEPARTRMENTO 0 SECCION

a4l Poner en marcha la supervisidn del

2 programas, actividades, tareas, etc.

bl Integrar grupos de trabajo para est

cente ¥ distribuir adecuadamente la

€l Preparar personal docente nusvo -

tramiento de docentes dantiguos.

Departamento de acuerdo

ablecer el aspecto do-

carga academica.

ontinuar con el adies-

APROBADD POR FECHA DE VIGENCIA

FECHA DE REVISION
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UNIVERSIDAD DE FL SALVADOR HOJA No. 63 DE a3
FACULTAD DE QUIMICA Y FARMACIA

UNIDAD,DEFARTAMENTO O SECCION
SECCION QUIMICA ORGANICA, BIDAUI
MICA Y CONTAMINACION AMBIENTAL

ANUAL DE ORGANIZACION

I = NIVEL PE AUTORIDAD: Ejecucidn
Il = DEPENDEMNCIA JERARQUICH: Departamento de Bioguimica y
Contaminacidn Ambiental
ITT - UNIDADES SHBRORDIMNADAS: Minguna
IV = DBJETIVOS: =Capacitar al estudiante para =

qua comprenda la amplia gama de
aplicaciones que tiene la Qui-

mica Orgdnica en el desarrollo

econdmico @ industrial de El -

Salvador.

=Capaclitar a los eztudiantes en
2l estudio de las manifestacio
nes gquimico-hioldgicas de los
seres vivos, en especial para

beneficio del ser humano.

=Conclentizar al alumno en rela
cidn a las proporciones alar--
mantes y dramdticas de la con-
taminacian ambiental y desper-
tarles el deseo de investigar
en ese campo.

¥ = FURCIONES Y /0O ATRIBUCIONES

De conformidad al Reglamento General de la Facultad de Quimi-
ca ¥y Farmacia, Art. 36

a) Aslstir puntualmente a sus clases o tareas asignadas, ¥y =
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FACULTAD DE QUIMICA Y FARMAGIA

ANUAL DE ORGANIZACION

UNIDAD DEPARTAMENTD O SECCION

MICA Y CONTAMINACION AMBIENTAL

SECCION QUIMICA ORGANICA, BIOQUJ-

bl

el

d)

a)

f£)

=)

h)

i

L

dictarlas o verificarlas, de acuerdo con los horarios y -
programas establecidos.,

Evaluar el aprendizaje de los alumnos o las tareas asigna-
das, de conformidad a la calendarizacidn establecida.

Asistir puntualmente a las sesiones de los Departamentos y
a las demds gue fueren necesarias o convenientes para la -

buena marcha de la facultad, a las cuales fuere convocado:

Elaborar proyectos de programas sintéticos y analiticos, -
programas ¥ calendarios de clases, exdmenes y prdcticas ma

nuales de laboratorios gue se le encomendaren;

Integrar las comisiones gue acuerden los organismos corres
pondientes;

Colaborar en la ejecucidn de programas de investigacidn y
de actividades de extensidn que le correspondeng

Azlstir a los acteos publiceos de la Facultad.

Colaborar en lag publicaciones de la Facultad y/o Universi
dad

Presentar al Jefe del Departamento correspondiente, un in-
forme semestral de sus labores realizadas en tal periodo;

Asistir a cursos o actlividades de perfeccicnamiento o de

capacitacidn para los cuales fueron designados;:y

Las demds que determinen la Ley Orgdnica, Estatutos y Re
glamentos de la Universidad v las que le sncomienden ex=-=

ey
(i |
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FACULTAD DE QUIMICA Y FARMACIA
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MANUAL DE ORGANIZACION

LMD, DE PRRTRMENTO 0 SECCION

SECCION QUIMICA ORGANICA, BIOQU
MICA Y CONTAMINACION AMEIENTAL

presamente las autoridades de la Facultad y de sus Departa
mentos .

De conformidad al orden administrativo

al

bl

c}

al

e]

£}

q)

hi

il

3]

K}

Praogramar horas de discusidn para aclarar dudas surgidas -

en las clases pxpositivas.

Revisar contenidos programdticos bibliograficos adecuados

a las asignaturas a fin de actualizZarlos,
Orientacidn y desarrollo de trabajos de investigacidn.

Preparacidn de materiales y reactivos necesarios para rea
lizar las prdcticas de laboratorio.

Fealizar Pre-laboratorios.

Hacer prdcticas de laboratorio asesorando y supervisando -

a los alumnos.
Dar consyulta a 108 alumnos.

Preparacidn, administracldn y correccidn de exdmenes cor-
tos v parclales.

Lievar récord de notas.
Adiestramientoc a Instructores por profesores.

Formulacidn y ejecucidn de proyectos de investigacidn y ex
tensidn de acuerdo a las necesidades de la comunidad.




UNIVERSIDAD DF FY. SALVADOR ' HOJA No.o6 DE 0%
FACULTAD DE QUIMICA Y FARMACIA

] LINIDVE) DEPRT T RMENTO O SECCION
ANUAL DE ORGANIZACION | SECCION ANATOMIA Y FISIOLOGIA,

FARMACOLOGIA ¥ MICROBIOLOGIA

I — HIVEL DE AUTORIDAD: Ejecucidn

IT - DEPENDENCIA JERARQUICHA: Departaments de Bioguimica vy =

Contaminacitn Ambiental
ITT - UMIDADES SUBOEDINADAS: Hinguna

IV - OBJETIVOS: -Contribuir a la formacidn eclen-
tifica del estudiante, propor-
clondndole los conocimientos ne
cesarios de la estructura y fun
cienamiento del cuerpg humano,
asi como conocer ol potencial
terapdutico de los medicamentos
que le permitan al estudiante -
aplicarlos con mayor destreza y
racionamiento clinico en el des
pacho de la receta médica y en
el disefio de férmulas medicamen
Losas.

=Capacitar al estudiante de Qui-
mica ¥ Farmacia para verificar
y hacer andlisis microbicldgi=
co en 2l campo de la salud pd-
blica ¥ de la industria farma-

o :
ceuntica.

V = FUNCIONES Y/0 ATRIRUCIONES

De conformidad al Reglamente General de la FAcultad de Quimi-

15

[
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FACULTAD DE QUIMICA ¥ FARMACLA

UNIDAD DEPRRTAMENTO O SECCKN

SECCION ANATOMIA Y FISIOLOGIA,
; FARMACOLOGIA Y MICROBIOLOGIA

MANUAL DE ORGANIZACION

ca y Farmacia, Art. 36

a}l Asistir puntualmente a sus clases o tareas asignadas, y =-
dictarlas o verificarlas, de acuerde con los horarios yo=
Programas establecidos.

b} Evaluar el aprendizaje de los alumnos o las tareas asigna
das, de conformidad a la calendarizacién establecida.

€] Aslstir puntualmente a las sesiones de los Departamentos y
a4 las demas que fueren necesarias o convenientes para la

buena marcha de la facultad, a las cuales fuere convocado;

d) Elaborar proyectos de programas sintéticos y analiticos, -
programas ¥ calendarios de clases, examenes y practicas ma
nuales de laboratorio que 2 le ancomendarens:

) Integrar las comisiones gue acuerden los organismos COrLes
pondientes;

f} Colaborar en la ejecucidn de programas de investigacidn ¥
de actividades de extensidn que le corresponden;

g9} Asistir a los actos pdblicos de la Facultad.

h] Colaborar en las publicaciones de 1a Facultad y/o Universi
dad;

1] Presentar al Jefe del Departamento correspondiente, un in-

forme semestral de sus labores realizadas en tal perfodo;

jl Asistir a cursos o actividades de perfecclonamiento o de

capacitacidn para los cuales fueron designados; y
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FACULTAD DE QUIMICA Y FARMACIA

UHDADDEPARTAMENTO © SECCKN

ANUAL DE GRCANIZACION | scecion ANATOMIA Y FISIOLOGIA

¢ FARMACOLOGIA ¥ MICRUBIULUGLA

k)

Oe

Las demds que determinen la Ley Orgdnica, BEstatutos y Re
glamentos de la Universidad y las que le encomienden ex-

Presamente las autoridades de la Facultad y de sus Depar
camentos.

conformidad al orden administrative

b)

c}

il

&)

I

q)

2y

i}

1)

Programar horas de discusidn para aclarar dudas surgidas
en las clases expositivas.

Revisar contenidos programiticos bibliogrdfices adecuados
a las asignaturas a fin de actualizarlos.

Orientacidn y desarrollo de trabajos de investigacidn.

Preparacién de materiales y reactivos necesarios para rea
lizar las practicas de laboratorio.

Raalizar Pre=laboratorios.

Hacer prdcticas de laboratorio asesorando ¥ supervisando a

Los alumnos.,
Dar consulta a los alumnos.

Preparacién, administracidn y correccidn de exdmenes cor-

EoE ¥ pParciales.
Llevar récord de ntoas.
Adlestramiento a instructores por profesores.

FPormulacidn y ejecucidn de proyectos de investigacidn y ax

tension de acuerdo a las necesidades de la comunidad.

APROBADC POR FECHA DE VIGENCIA FECHA DE REVISION

1549
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FACULTAD DE QUIMICA Y FARMACILA

UNIDAD,DEPARTAMENTO O SECCION
DEPARTAMENTO FARMACIA Y
TECHOLOGIA FARMACEUTICA

MANUAL DE ORCANIZACION

I = WIVEL DE AUTORIDAD: Ejecucicn
II — DEPENDENCIA JERARQUICA: Becanato
I1I - UNIDADES SUBORDIWADAS: - Investigacidn y Tesis Profesio-
nal

« Farmacia y Farmacia Industrial.

« hdministracidn Farmacéutica,
Legislacidn Farmacéutica y Deon
tologfa

[V = OBJETIVOS: -Preparar al estudiante con una
conciencia profesional y capa-
cidad cientifica en el campo -
farmacéutico, con el fin de dar
al pafs profesionales capaces =
en lo gque respecta a la adminis
tracidn y direccién de farmacia
hospitalaria, comercial y labo-
ratorios de productos e indus=-

tria farmaceutica.

-Fomentar y promover la investi-
gacidn de productos naturales,;
asi como de materias primas gue
pueden ser utilizadas en la in
dustria farmacéutica al produ-
cir medicamentos sujetos a las
exigencias terapéuticas y a las
normas internacionales.
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FACULTAD DE QUIMICA Y FARMACILA

UMD DEPORTAMENTO 0 SECCION

DEFARTAMENTO FARMACIA Y
TECNOLOGIA FARMACEUTICA

ANUAL DE GRGANIZACION

V - FUNCIONES Y/0 ATRIBUCIONES

De conformidad al Reglamento General de la Facultad de Quimi-

ca v Farmacia, Art. 2B

a) Convoecar y presidir las reuniones de su Departamento;

bl Ejercer la direccidn general de las actividades docentes,

de investigacidn, vy de extensidn de su Departamentos:

€¢) Preparar y presentar a quienes corresponde al anteproyecto
de presupuesto de su Departamento;

d) Elaborar y presentar al Consejo Técnico, para su coordina-
cidn, los programas, actividades y planea de trabajo de su
Departamento, fueren docentes, de investigacidn o de exten

5idn y supervisar su ejecucidn;

e) Supervisar las funciones administrativas de su Departamen-
Eo;

f)} Preparar un informe anual al Decano sobre la gestidn reali
zada en su Departamento y los informes parciales que aguél

solicite o fueren necesarias;

g} Ser el organoc de comunicacidn de su Departamento con los

organismos ¥ funcionaricos de la Facultad;

k) Concurrir a las sesiones del Congejo Técnico de la Facul-

tad y a la de aguellas comisiones de las cuales forma par

Ce;

1) Revisar procedimientos de su Departamento en forma perid-




UNIVERSIDAD DE FL SALVADOR ' HOJA No.
FACULTAD DE QUIMICA Y FARMACLA

71 DE g3

— ANUAL DE ORGANIZACION

UMIOAC DEPARTAMENTO 0 SECCION
i DEPARTAMENTO FARMACIA Y
| TECHOLOGIA FARMACEUTICA

1)

k)

dica con €1 objeto de introducir reformas, innovaciones y

BN general, mejoras técnicas, materiales y de otra indole:

Elaborar, de acuerdo con el personal docente y de investi-
gacion gue designe de su Departamento, y presentar al Con-
sejo Técnico de la Facultad para la coordinacidn con los -
presentados por otros, el ralendario académico, pensum de

estudios, horarios de clase y de exdmenes, de las asigna-

turas de su Departamento; y

En general, las demds qgue le sefialen los reglamentos y las
que le encomienden expresamente el Decana, Junta Directiva,
Junta de Profesores y Consejo Téenico de la Pacultad,

canformidad al orden administrativo

b

c

Poner en marcha la supervisidn del Departamento de acuerdo
d programas, actividades, tareas, ete.

Integrar grupos de trabadqo para establecer el aspecta do-
cente y distribuir adecuadamente la carga académica.

Preparar personal docente nusvo ¥ continuar con el adies-
tramiento de docentes antiguos.

APROBADD POR FECHA DE VIGENCIA FECHA DE REVISION
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FACULTAD DE QUIMICA Y FARMACILA

LNCAD DEPARTAMENTO O SECCION

SECCION DE INVESTIGACION
Y TESIS PROFESIONAL

ANUAL DE ORGANIZACION

I - NIVEL DE AUTORIDAD: Ejecucidn

IT = DEPENDENCIA JERARQUICH: Departamento de Farmacia y Tec

nologia Farmacdutica

III - UNIDADEES SUBORDINADAS: Ninguna

IV - OBJETIVOS: -Promover la investigacidn cien
tifica con cardcter pedagdgico,
metodoldgice v evaluativo en -
los laboratorios y pruebas préac
ticas, con el propdsito de ayu-
dar a solucionar el agudo pro--
blema nacional <¢on respecto a
la salud del pueblo ¥ en conse
cuencia buscar la combinacidn
de todos los recursos proceden—
tes de la medicina tradicional

v:la modicina moderna.

-Incentivar la investigacidn co
mo reguisito para optar al gra
do académico, orientada hacia
la funcidn social por medio de
la industria farmacéutica, e--
jerciendoe influencia en las po
liticas destinadas a proteger
la salud a través de la inves-
tigacidn de productos etnobotd
nicos que el pueblo usa para -

la curacidn de enfermedades.
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FACULTAD DE QUIMICA Y FARMACIA

MANUAL DE GRGANIZACION

UNDHD DEFARTAMENTO O SECCEON

SECCION DE INVESTIGACION
Y TESIS PROFESIONAL

v -FUNCIONES Y/0 ATRIBUCIONES

De .

oa

conformidad al Reglamento General da I Facultad de Qufmi-

y Farmacia, Art. 36

al

=]

=)

aj

(=3

£

g)

h)

Asistir puntualmente a sus clases o tareas asignadas, y -
dictarlas o verificarlas, de acuerdo con los horariocs v =

programas establecidos.

Evaluar el aprendizaje de los alumnos o las tareas asigna

das, de conformidad a la calendarizacion establecida.

Asistir puntualmente a las sesiones de 105 Departamentos y
a las demds gue fueren necesarias o convenientes para la -

buena marcha de 1a facultad, a las cuales fuere convocado;

Elaborar proyectos de programas sintétices y analitices, -
programas y calendarios de clases, exdmenes y prdcticas ma

nuales de laboratorio que se le encomendaren;

Integrar las comisiones gue acuerden las organlsmos COQrres
pondientes;

Colaborar en la ejecucidn de programas de lnvestigacidn y

de actividades de extensidn que - le correspondan;
Asistir a los actos piblicos de la Facultad.

Colaborar en las publicaciones de 1a Facultad ¥/o Universi
dad;

Presentar al Jefe del Departamento correspondiente, un in-

forme semestral de sus labores realizadas en tal perfodo;
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FACULTAD DE QUIMICA Y FARMACIA

LNDAD DEPARTAMENTO O SECOION

SECCION DE INVESTIGACION
| Y TESIS PROFESIONAL

MANUAL DE ORGANIZACION

e

ji Rsistir a cursos o actividades de perfeccionamiento o de

capacitacidn para los cuales fueron designados; v

k! Las demds gue determinen la Ley Orgdnica, Estatutos y Re-
glamentos de la Universidad y las gue le encomienden expre

samente las autoridades de la Facultad y de sus Departamen
tos.

De conformidad al orden administrativo

a) Drientacidn y Desarrollo de trabajos de investigacion.

b) Preparacion de materiales y reactivos necesarios para rea-

Iizar practicas de laboratorio.
c) Realizar Pre-laboratorios.

d) Hacer prdcticas de laboratorio asesorando v supervisando a

los alumnos.
e) Evaluacidn de las practicas de laboratorio.
f) Dar asesoria a los alumnos.

g} Formulacidn y ejecucidn de proyectos de investigacidn y ex
tensidn de acuerdo a las necesidades de la comunidad.

APROBADO POR FECHA DE VIGENCIA FECHA DE REVISION




UNIVERSIDAD DE FL SALVADOR HOJA Ne. 75 DE g3
FACULTAD DE QUIMICA ¥ FARMACLA

RO D TRTROTo 0 S5t

SECCION  FARMACIA Y
FARMACIA INDUSTRIAL

MANUAL DE ORGANIZACION

I — HIVEL DE AUTORIDAD: Ejecucidn
I1 = DEPENDENCLA JERAKOULCA: Deparbamenlo de Farmacia y Teo
nologia Farmacéutica
[II = UNIDADES SUBORDIMADAS: Hinguna
IV = OBJETIVOS: =Famliliarizar al estudiante con

el vocabulario usads an Farma-

Cla.

=Estimular 21 aprendizaje de for
mas farmacduticas, cdmo se cla
gifican, qué téenicas se utili-
ZAN PATA Su preparacidn a nivel
de recetario, y las incompatibi

lidades se presentan.

=Capacitar en el despacho ¥ mane

o de recetas.

-Dar a conocer al estudiante --
las materias primas y princi--
pios activos destinados a la €
laboracidén de fdArmacos humanos

v veterinarios.

-hdiestrar v capacitar en las =
tfenicas utilizadas en los pro
ceésos a nivel industrial en la
elaboracidn de productos cosmé

ticog.
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FACULTAD DE QUIMICA Y FARMACLA

93

ANUAL DE GRGANIZACION

MDA DEPRRTAMENTO O SECOON

SECCION  FARMACIA Y
FARMACIA INDUSTRIAL

LT

De

FUNCIONES ¥/0 ATRIBUCIONES

ca

al

b}

)

d)

el

£)

q)

hl

i)

conformidad al Reglamento General de la Facultad de oufmi-

y Farmacia, Art. 36

Asistir puntualmente a sus clases o tareas asignadas, ¥y =
dictarlas o verificarlas, de acuerdo con los horarios ¥ -
programas establecidos.

Evaluar el aprendizaje de los alumnos o las tareas asigna

das, de conformidad a la calendarizacidn establecida.

Asistir puntualmente a las gsesiones de los Departamentos
v a las demds gue fueren necesarias o convenientes para

la buena marcha de la facultad, a las cuales fuere convo=

cado.

Elaborar proyectos de programas sintéticos y analiticos,
programas y calendarios de clases, exdmenes y prdacticas ma
nuales de laboratorio gque se le 'encomendaren.

Integrar las comisicnes que acuerden los organismos correg
pondientes.

Colaborar en la ejecucidn de programas de investigacidn v
de actividades de extensidn gue le corresponden.

Asistir a los actos piblicos de la Facultad.

Colaborar en las publicaciones de la Facultad ¥/o Universi
dad.

Presentar al Jefe del Departamente correspondiente, un in-

forme semestral de sus labores realizadas en tal perfedo,

L&7
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FACULTAD DE QUIMICA Y FARMACIA

UNIDAD DEPRAT AMENTO O SECCION
SECCION FARMACIA Y
FARMACIA INDUSTRIAL

ANUAL DE ORGANIZACION

1} Asistir a cursos o actividades de perfeccionamiento o de

capacitacidn para los cuales fueron designados; vy

k} Las demds que determinen la Ley Orgdnica, Estatutos y Re-
glamentos de la Universidad y las que le encomienden ex--
presamente las autoridades de la Facultad y de sus Depar-
Lamentos.

Die conformidad al orden administrativo

a} Programar horas de discusidn para aclarar dudas surgidas -

gn las clases sexpositivas.

b} Revisar contenidos programdticos bibliogrificos adecuados

a las asignaturas a fin de actualizarlos.
¢} Orientacidn y desarrollo de trabajos de investigacidn.

d} Preparacidn de materiales y reactivos necesarios para rea-

lizar las prdcticas de lahoratorio.
) Reallizar Pre-laboratorios.

f} Hacer pricticas de laboratorio asesorando y supervisando

a los alumnos.
g} Par consulta a los alumnos.

h} Preparacidn, administracion y correccion de exdmenes cor-
tos y parcliales.

i} Lilevar récord de notas.

j} Adiestramiento a instructores por profesores.




UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE QUIMICA ¥ FARMACILA

HOJA No. /4 DE uj

MANUAL DE ORGANIZACION

SECCION  FARMACIA Y
FARMACIA INDUSTRIAL

LNIDAD DEPRRTAMENTO O SECOION

k) Formulacidn y ejecucidn de proyectos de investigacidn y ex

tensidn de acuerdo a las necesidades de la comunidad

|

AFROBADO POR

FECHA DE VIGENCIA

FECHA DE REVISION
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FACULTAD DE QUIMICA Y FARMACIA

UIHEQEHHHHEHTHGEHIEH
MANUAL DE ORGANIZACION SECCION ADMINISTRACION

FARMACEUTICA, LEGISLACION
FARMACEUTICA ¥ DEONTOLOGIA

I - HIVEL DE AUTORIDAD: Ejecucidn
IT — DEPENDENCIA JERARQUICA: Departamento de Farmacia y Tec-
nologfa Farmacdutica
IITI = UNIDADES SUBDRDINADAS: Minguna
IV = OBJETIVOS: =0rientar al Profesional Quimico

Farmacéutico, dentro del ambien
te econdmico, administrative y
comerclial en &l cual necesaria
mente tiene gue aplicar sus co

nocimientos.

=Orientar al estudiante en el -
uso de los instrumentos juridi
cos (qué rigen al gremio de la

profesidén farmacéutica, para -
que de esa forma conozca sus o
bligaciones y limitaciones.

V - FUNCIONES Y /O ATRIBUCIONES

De conformidad al Reglamente General de la Facultad de Oufmi-

ca ¥ Farmacia, Art. 36

a) Asistir puntualmente a sus clases o tareas asignadas, y -
dictarlas o verificarlas, de acuerdo con los horarios v -
Programas establecidos.

b} Evaluar el aprendizaje de¢ los alumnos o las tarsas asigna

das, de conformidad a la calendarizacidn egtablecida.
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR HOJA No. g0 DE o3

IIH&EIHJEAJ}IﬂinﬂLEELALT’FHGHMDMELA

—ANUAL DE ORGANIZACION

LMHEDAD, DEPAAT RMENTD O SECCION

SECCION ADMINISTRACION
FARMACEUTICA, LEGISLACION
FARMACEUTICA Y DEONTOLOGIA

&)

d)

)

£)

hl

i)

13

k)

Asistir puntualmente a las sesiones de los Departamentos
y 8 las demds que fueren necesarias o convenientes para
la buena marcha de la facultad, a las cuales fuere convo

cado .

Elaborar proyectos de programas sintéticos y analiticos,
programas y calendarios de clases, examenes y practicas ma
nuales de laboratorio gue se le encomendarearn.

Inteyrar las comisiones gue acuerden 1os organlsmos corres

ponidientes.

Colaborar en la ejecucidn de programas de investigacidn y
de actividades de extensidn gue 1é corresponden.

Asistir a los actos pablicos de la Facultad.

Colaborar en las publicaciones de la Facultad y/o Universi
dad.

Presentar al Jefe del Departamento correspondiente, un in-

forme semestral de sus labores realizadas en tal periodo.

Asistir a cursos o actividades de perfeccionamiento o de
capacitacion para los cuales fueron designados; y

Las demas gque determinen la Ley Orgfnica, Estatutos y Re-
glamentos de la Universidad ¥ las que le encomienden ex-——

presamente las autoridades de la Facultad y de sus Depar-
tamentos.

De conformidad al orden administrativos
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FACULTAD DE QUIMICA Y FARMACIA

LMD DEPRRT AMENTO O SECTION.

MANUAL DE ORGANIZACION SECCION ADMINISTRACION

FARMACEUTICA, LEGISLACION
FARMACEUTICA ¥ DEONTOLOGIA

al

B

(= §]

&)

£)

h}

i}

1)
k)

1)

Programar horas de discusidn para aclarar dudas surgidas -

en las clases expositivas,

Revisar contenidos programdticos bibliogrdficos adecuados
4 las asignaturas a fipn de actualizarlos.

Orientacidin vy desarrollo de trabajos de investigacidn.

Preparacidn de materiales ¥ reactivos necesarios para rea-
lizgar las prdcticas de laboratorio.

Realizar Pre-laboratorlos.

Hacer practicas de laboratorio asesorando y supervisando a

los alumnos.
Dar consulta a los alumnos.

Preparacidn, administracidn y correccidén de examenes cortos

v parciales.
Llevar récord de notas
Adiestramiento a instructores por profesores.

Formulacidn y ejecucidn de proyectos de investigacion y ex
tensién de acuerdo a las necesidades de la comunidad.

APROBADO POR FECHA DE VIGENRCIA FECHA DE REVISION
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FACULTAD DE QUIMICA Y FARMACIA

HOJA No. 32 DE g3

ANUAL DE ORGANIZACION

UNIDAD, DEPARTAMENT( O SECCION
DEPARTAMENTO ANALISIS QUIMICO
E INSTRUMENTAL

I = WIVEL DE AUTORIDAD:
IT - DEPENDENCIA JERARQUICH:
ITT - UMIDADES SUBORDIMADAS:
IV — OBJETINVOS:

Ejecucidn
Decanato

Seceidn de Bromatologfa y Con-
trol de Calidad
Quimica Agricola y Analitica

Quimica Legal y Andlisis Toxi
colédgica

-Contribuir al desarrcllo del =
pais por medio de la investiga
cidn en los campos de la Quimi

ca Analitica pura y aplicada.

=hdiestrar al alumng en el cono
cimiento de los diferentes and
lisis aplicables a la Bromato-
logia v Control de Calidad.

¥V - FUNCIONES Y/0 ATRIBUCIONES

De conformidad al Reglamento General de la Facultad de Quimi-

ca v Farmacia, Art. 28

a) Conocer ¥y presidir las reuaniones de su Departamento;

b} Ejercer la direccidn general de las actividades docentes;

de investigacidn vy de extensidn de su Departamentoj

c) Preparar y presentar a quienes corresponde el anteproyecto

de presupusesto de su Departamento;

d] Elaborar y presentar al Consejo Técnico, para su coordina-
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FACULTAD DE QUIMICA Y FARMACLA

UNDAD.DEPRRTAMENTO 0 S2CC0N

MANUAL DE ORGANIZACION | DeparTaMENTO ANALISIS QUIMICO

E INSTRUMENTAL

e)

£)

gl

h}

i}

k)

cidn, los programas, actividades y planes de trabajo de su
Departamento, fueren docentes, de investigacidn o de exten
5idn ¥ supervisar su ejecucidn;

Supervisar las funciones administrativas de su Departamen-

Toj

Preparar un informe anual al Decanc sobre la gestidn reali

zada en su Departamento ¥ los informes parciales gue aquél
golicite o fueren necesarias;

Ser el Organo de comunicacion de su Departamento con los =

grganismos y funcionarios de la Facultad;

Concurrir a las sesiones del Consejo Técnico de la Facultad

y 2 la de aquellas comisiones de las cuales forma parte;

Revisar procedimientos de su Departamento en forma perid-
dica con el objeto de introducir reformas, innovaciocnes y
en general, mejoras técnicas materiales y de otra indole:

Elaborar, de acuerdo con el personal docente y de lnvesti
gacién gue designe de su Departamento, y presentar al Con
sejo Técnico de la Facultad, para la coordinacidn con los
presentados pro otros, el calendario académico, pensum de

estudios, horarios de clase y examenes, de las asignatu--
ras de su Departamentor vy

En general, las demds gue le sefialen los reglamentos y las
gue le encomienden expresamente el Decano, Junta Directi-

va, Junta de Profesores y Consejo Técnico de la Facultad.
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UNIVERSIDAD DE F1. SALVADOR
FACULTAD DE QUIMICA Y FARMACIA

_ANUAL DE ORGANIZACION

HOJA No. 81 DE 93

UNIDAD DR TAMENTO 0 SECCION

DEPARTAMENTO ANALISIS QUIMICD
INSTRUMENTAL

De conformidad al orden administrativo

a) Poner en marcha la superacion del Departamento de acuerdo

a programas,

actividades,

tarsag, etlc.

k) Integrar grupos de trabajo para establecer el aspecto do--

cente y distribuir adecuadamente la carga acadeémica.

¢} Preparar personal docente nuevo y continuar con el adies--

tramiento de docentes antiguos.

-

APROBATO POR

FECHA DE VIGENCIA

FECHA DE REVISION
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LNIDAE, DEPRRTAMENTO & SECCION

SECCION DE BROMATOLOGIA
Y CONTROL DE CALIDAD

MANUAL DE GRGANIZACION

I = ¥MIVEL DE ARUTORIDAD: Ejecucidn

II - DEPENDEICIA JERARQUICH: Departamento de Andlisis Quimi

co 2 Instrumental
IIT - UNRIDADES SURORDIMADAS: Hinguna

IV = OBJETIVOS: -Capacitar al estudiante para -
gue comprenda los problemas mi
crobioldgicos relacionados con
les alimentos, asimismo para —
gue profundicen en la composi-
clén gquimica y wvalor nutritivo

de éstos.
V- FUNCIONES Y/0 ATRLBUCIONES

De conformidad al Reglamento de la Facultad de Quimica y Far-

macia, Art. 35z

a} Asistir puntualmente a szus clases o tareas asignadas; ¥y -
dictarlas o verificarlas, de acuerdo con los horarics Ao

programas estabhlecidos.

b} Evaluar el aprendizaje de los alumnos o las tareas asigna-

das, de conformidad a la calendarizacidn establecida.

c) Asistir puntualmente a las sesiones de los Departamentos
v a las demds que fueren necesarias o conveniantes para
la buena marcha de la facultad, a las cualss Fuere convo—

Cado.

d) Elaborar provectos de programas sintdtices v analfticos,
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FACULTAD DE QUIMICA ¥ FARMACIA

_--—r'-h—r---—u—-r-——-'--—-r——-rq
LNIDAD DEFARTAMENTO 0 SECCION

SECCION DE  BROMATOLOGIA
Y CONTROL DE CALIDAD

MANUAL DE ORGANIZACION |

programas y calendarios de clases, exdmenes y practicas ma

nuales de laboratorio gue se le specomendaren.

e) Integrar las comisiones que acuerden los organismos corres
pondientes.

£) Colaborar en la ejecucidn de programas de investigacidn y

de actividades de extension gque lé corresponden.
g) Asistir a los actes pibliecos de la Facultad.

h) Colaborar en las publicaciones de la Facultad v/o Universi
dad.

i) Presentar al Jefe del Departamento correspondiente, un in
forme semestral de sus labores realizadas en tal perfodo.

j1 Asistir a cursos o actividadszs de perfeccionamiento o de =

capacitacidn para los cuales fueron designades; y

k) Las demis que determinen la Ley Orgdnica, Estatutos y Re-—
glamentos de la Universidad vy las guele encomienden gx—-

presamente las autoridades de la Facultad y de sus Depar

tamentos.

De conformidad al orden administrative

al Programar horas de discusidn para aclarar dudas surgidas

en las clases expositivas.

b} Revisar contenidos programdticos bibliogrdficos adecuados

a las asignaturas a fin de actualizarlos.
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MANUAL DE ORTANIZACION

v

SECCION DE Broma TOLOGIA

UNIDAD DEPARTAMENTD 0 SECTN

CONTROL  LE  CALIDAD

¢} Orientacidn y desarrolle de trabajos de investigacidn,

=1
fu—

lizar las prietieas de laboratorio.

2) Realizar Pre-laboratorios,

f}) Hacer prdcticas de laboratoria dsesorando ¥ supervisando a

los alumnos .,

g) Dar consulta 4 los alumpos,

hi Preparacidn, administracidn y correceion de exdmenes cor—-

LS ¥ parciales.,

L) Llevar récord de notag.,

1) Adiestramiento s Inetructores por profesores,

kl Formulaeign ¥ elecucidn de proyectos de ihvestigacidn y ex
tensidn de acuerdo a 1as necesidades de 13 comunidad,

Preparacidn de materiales ¥ reactiv

US necesarios para rea—

__ APROBADD pog FECHA DE VIGENCIA

FECHA DE REVISION
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR HOJA No.gg DE g3 i
FACULTAD DE QUIMICA Y FARMACIA

LA DEPRRTRMENTC O SECCIN
ANUAL DE ORGANIZACION
SECCION DE QUIMICA AGRICOLM
! Y ANALITILA
1 - NIVEL JERARQUICO: Ejecucicn
11T = DEPENDENCIA JERARQUICHA: Departamento de Andlisis Quimi-
o 2 Instrumental
II1 - UNIDADES SUBORDINADAS: Hinguna
IV = OQBJETIVOS: -par a conocer las técnicas re-

lacionadas con el desarrclla -
natural de las plantas y anima-
les, asi como del cambio econd
mico que dicho desarrolleo trae

simul tidneamante.

Vv = FUNCIONES Y /0 ATRIBUCIONES

De conformidad al Reglamento de la Facultad de Quimica y Far-
macia, Art. 36z

al Asistir puntualmente a sus clases p tareas asignadas, y -
dictarlias o verificarlas, de acuerdoc con las horarioes y -

programas establecidos.

Bl Evaluar e] aprendizaje de los alumnos o las tareas asigna-

das, de conformidad a la calendarizacion establecida.

o} Asistir puntualmente a las sesiones de los Departamentos
y a las demds que fueren necesarias o convenientes para

la buena marcha de la facultad, a las cuales fusre convo-

cado.

d) Elaborar provectos de programas sintéticos y analiticos,

programas y calendarios de clases, exdmenes y prdcticas ma
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FACULTAD DE QUIMICA Y FARMACIA

MANUAL DE ORGANIZACION

LEDAD DEPAR TAMENTO O SECCION

Y ANALITICA

SECCION DE QUIMICA AGRICOLA

e

£

q)

k)

3l

)

De

nuales de laboratorio gque se le encomendaren.

Integrar las comisiones gue acuerden los organismos COXres

pondientes.

Colaborar en la ejecucidn de programas de investigacion y

de actividades de extensidn gue le corresponden.
Asistir a los actos pldblicoes de 1a Facultad.

Colaborar en las publlicaciones de la Facultad y/o Universi
cdad.

Presentar al Jefe del Departamento correspondiente, un in-

forme semestral de sus labores realizadas en tal periodo.

Asistir a cursos o actividades de perfeccionamiento o de -

capacitacidn para los cuales fueron designados; ¥

Las demds gue determinen la Ley Organica, Estatutos y Re-
glamentos de la Universidad ¥ las que le encomienden ex——
presamente las autoridades de la Facultad y de sus Depar—

tamentos.

conformidad al orden administrativo

b)

c)

Programar horas de discusidn para aclarar dudas surgidas

en las clases expositivas.

Revisar contenidos programdticos bibliogrdficos adecuoados
a las aslgnaturas a fin d= actualizarlos.

orientacién y desarrollo de trabajos de investigacidn.
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FACULTAD DE QUIMITA ¥ FARMACIA

_ANUAL DE ORGANIZACION

UNIDAD DEPRRTRMENTO O SECCION

Y AdALTITICA

SECCION DE GQUIMICA AGRICOLA

dj

(=]

f)

ql

hi

L

il

k]

Preparacion de materiales y reactivos necesariocs para rea-

lizar las prﬂ:tiﬂan de laboratorio.
Realizar pre-laboratorios.

Hacer prdcticas delaboratorio asesorando y supervisando a
108 alumnos.

Dar consulta a los alumnos.

Preparacicon, administracidn y correccidn de exdmenes cor-

tos ¥y parciales.
Llevar récord de notas.
Adiestramliento a instructores por profesores.,

Formulacion y ejecucidn de proyvectos de investigacidn y -

extensidn de acuerdo a las necesidades de la comunidad.

APROBADD POR FECHA DE VIGENCIA FECHA DE REVISION
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FACULTAD DE QUIMICA Y FARMACIA

UNIDAD DEPRHRTReENT 0 O SECCION

| SECCION QUIMICA LEGAL Y
' ANALISIS TOXICOLOGICO

_ANUAL DE ORGANIZACION

I - WNIVEL DE AUTORIDAD: Ejecucién
IT — DEPENDENCIA JERRRQUICA: Departamento de Analisis Quimi-
Cco @ Instrumental
II1 - UNIDADES SUBORDINADAS: Ninguna
IV - OBJETIVOS: -Proporcionar conocimientos basi

co3 para 21 aislamiento & iden-
tificacidn de tdxicos en distin
tas muestras, asi como su ag=--
cidn epn el organismo humano, -—
las vias de eliminacidn vy los
antidotos, ¥y los fundamentos -
de 1oz diferentes aspectos de
la Qufmica Legal.

V - FONCIONES Y/0 ATRIBLCIONES

De conformidad al Reglamento General de la Facultad de Quimi-

ca ¥ Farmacia, Art. 36

a4} Asisztir puntualmente a sus clases o tareas asignadas; y -
dictarlas o verificarlaa, de acuerdo con los horarios y -
pProgramas establecidos.

b} Evaluar el aprendizaje de los alumnos o las tareas asigna-

das, de conformidad a la calendarizacién establecida.

¢) Asistir puntualmente a las sesiones de los Departamentos
¥ a las demds gque fueren necesarias o convenientes para

la buena marcha de la facultad, a las cuales fuere convo-
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FACULTAD DE QUIMICA Y FARMACIA
LNIDAD DEPRRT AMENTO O SECCKON
MANUAL DE ORGANIZACION SECCION GQUIMICA LEGAL ¥

ANALISIS  TIOXICOLOGICO

d)

e)

£l

q!

b

i

i

k)

b)

cada.

Elaborar proyectos de programas sintéticos y analfticos,
programas y calendarios de clases, exdmenes y pricticas ma

nuales de laboratorio gue se le encomendaren.

Integrar las comisiones que acuerden los organismos cprres

mrondientes.

Calaborar en la ejecucién de programas de investigacidn vy

de actividades de extensidn gue le corresponden.
Asistir 8 los actos piblicos de la Pacultad.

Colaborar en las publicariones de la Facultad y/o Universi
dad.

Fresentar al Jefe del Departamentc correspondiente, un in-

forme semestral de sus labores realizadas en tal periodo.

Asistir a cursos o actividades de perfeccionamiento o de -

capacltacidn para los cuales fueron designados; ¥

Las demds que determinen la Ley Organica, Estatutos ¥y Re-
glamentos de la Universidad y las gque le encomienden ex=—-
presamente las autoridades de la Facultad y de sus Depar-
tamentos.

conformidad al orden administrative

Frogramar horas de discusidn para aclarar dudas surgidas

en las clases cxpositivas.

Revisar contenidos programdticos bibliogrdficos adecuados
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MANUAL DE ORGAN iZACION SECCION

QUIMICA LEGAL ¥
ANALISTS TOXICULOGICO

d)

&

e

g)

bl

L)

ml)

E}

4 las asignaturas a fin de actualizarlos.
Orientacién y desarrolle de trabajos de investigacidn.

Preparacidn de materiales ¥ reactivos necesarios para rea-

lizar las prdcticas de laboratorio.,
Realizar Fre=laboratorios.,

Hacer prdcticas de laboratorie asesorando ¥y supervisando a
los alumnos.

Dar censulta a los alumnos .

Preparacidn, ddministracidn ¥ correccion de exdmencs cortos

¥ parciales.
Llevar récord de notas.
Adiestramiento a instructores por profesores.

Formulacidn y ejecucidn de Prayectos de investigacidn y ex
tensidn de acuerde a lasg necesidades de la comunidad,

APROBADO PoR FECHA DE VIGENCIA FECHA DE REVISION
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ACTIVILAD

AUTORIOAD

AUTORIUAD LE
LINES

dUTORILAD
FUNCIONA L

dUTORIDAD LE
ASESORIA O
STAFF

DEFPARTAMENTD

185

GLOSARTD

¢ Conjunto de tareas gue contribuyen al logro

de ung funcidn.

; B35 Ja facultad de exigir a oftras personags =

: kg8 aquella gue se

L]

ctertas acciones gue conducen al cumplimien=

to de un objetivo predetermingdo.

£8 la relacidn de agutoridad gue se da de Jefe
@ subalternc g lo largo de la estructura orga-

nigativg.

ejerce cuagndo un ejecutive
es responsable de una funcidn especiaglizada-
que debe realisgrae en otro depgrtamento o -

unidad diferente al gqu le pertenece.

Eg agquella que se ejerce en razdn a loz cono-
cimientos tdcnicos, legales o empiricos guea-
¢ tienen sobre determinadas actividades ad-
ministrativas. El staff denota una funcidn de

consulta o consejo.

Dependancig unlversitaria encargada de pla-

near y ejecular programas de enseflansa.

94
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ESTRUCTURA . Ea el conjunto de conerioneas y relacionas in-
terngs y reciprocas de clerta permgnencia, que
articulan g losa diferentes elementios de una -

institucidn.

FACULTAD : Unidagd bdsica del goblerno de la Universicad,
con gutonomf{a administrativa, técnica y econd-

mica, para satisfacer necesidades educgcionagles.

FUNCION : Conjunto de actividades gfines y coordingdas ne-
cesgrias parse alcanaar los objetivos de una ins-

titucidn.

HAWUd L : Documento gue contiene en forma ordenada y sis-
temdtica, informacidn sgbre historia, organisza
cidn, funciones, objetivos, etec, necesgrios pa-
ra ¢l desempefioc de lagg labores de una organisu-

cidn.

¥IVELES
JERABRQUICOS : Jon lag relaciones de autorided y responsabili-

dad gue se dan en una organizecidn.

ORGANIZACION: Es la estructurg téenica de las rclaciones gque
deben gristir gntre lgs funciones, hniveles, y -
actividagdeg, de elementos materiales y humanos-

de una instituclidn.

OBJETIVQD ; Es el resultagde gue se pretende alcanzar.

95
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I. I ¥TRODUCECIOA

El presente Nanuagl de Procedimifentos responde a la ur-
gente necesidod de que la facultad de JQuimica y Farmacia -
cuente con un itragtrumanto util parg gque sus getividades se-

desarrollen en mejor foraa.

Los benaficlos pgue ofrece egie instrumento se refleja
en la simplificacidn de los procedimientos, para economfla
de tiempo y esfuerzos iy servird de gufa al personal gue -
gctualmente labora en la facultad, asi como al que poste-
riormente se lncorpore g ella. Con ese propdsito las ope-
raciones y pasos estdn agrupados en forma metddica y cro-

noldgica.

Frizten simbologias cuyo uso &3 aplicable a sistemas-
mecanisados, pero en vista de gue la facultad no cuenia
con e3te servicio, 88 aptd por utilizar una sinbologfa-

sancillg y d& #3ftg Jforma fogcollitar 8u usg.

£l danual contlene los procedimientos® gue s8¢ conside-
ran de mayor importancia, contdndose principalmente los-
qus 38 ejecutan en fdministracidn dcadédmica, Biblioteca
vy Secciones del Departamento de Jdministracidn General,
dado gque en estas unidades se desarrollan la mayoria de
Ias geotividades gue forman parte del guedacer cotidiano

de lg inatitucion.

190
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IrI. QJeTIVOS DEL MAINTAL

- Datar a la focultad de Quiwica y Farmagcia de la Universi-
dad de El Salvador, de un instrumento técnico adwinistrg-
tfvo que sirva de pufa en la ejecucion de actividades al

personal actual, y a los gque posteriormente se incorporen.

- Obtener eficiencia en el trabajo atravds de la secuencia
adecugda de las actividades gue en lg foecultad se regli-
aan, Yy de dsta forma alcangar los fines para los cuagles

ha sido creada.

« Untformar y sistematisar las operaciones y deberes gue -
deben realigarse para el desarrollo de las funciones co-
rrespoadiantes a los diferentes puestos de trabajo an la

SJacultad.



192

ILL. CAA85058 ¥ AJUSTES Del MiINUAL

{orgiderandn el heecho de que tnda Institucidn ez di-
ngmicg y sue gs5e dinemizmo conlleva cambios en In estruc-
tura, agi cama en los procedimiegntog paera reallzar laa ac
tividades, el presente MWonuagl deberd ger revigado y artuag
lizadao prridhicaﬂﬂnte a fin de gue siampre refleje la for-
an gctugld em que se aestdn desgrrollaondo los procedimientos

¥ no plerdo su utilidad prdrtira como instrumento de apoyo.

Correspnnde gl Jecaqno, a propuesta de la (mided o De=
parigmenio interesado. someter g comocimiento de 1In Junia
Directiva lpa ecnrrespondientes rqubios parm gve sean apro-

bados y pusstor en mgroha.




193

IV. PR gl oo rogN TS
d. De tdministracidn dcgddaica

B. D= EBibhlioteca
£. De gdmintistracidn General



194

d. PROCEDINIENTOS DE ADNINISTRACION ACADENICA



Facultad: 9ulmice y Farmgeoia

Uﬂidqi:gdﬂiuiaﬂrutffq decaddnica
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FRJJEﬁIFIEHTj; SOLICITHD OF PRE-INSORIPCION ox

ASTCENATIRA G

RESFONSABLE

.P,-{.:I:' i‘llll.'.I-

ACCION

Fstudinnte I

Secretariag de 4datrnis-

(%]

tracidn geaddaicng.

Eatudignte 3

Estudiante 4

Encargado de pPre-Ins- g
cripeidn

Encargado de Pre-Inas- 7]
cripecidn

Solfelta en gdmtqistraridn degdd
mica el formulario de pre-inserin
cidn de gsignaturas pregsentands
el recibn da page de la cugrta -
Cuatn de funcionamiento,

Fevisa recibg correspondfente
eatrega al estudignte el Jormulag-
rio de pre-inscripeidn,

Llena forrulario de pre-inscrip=-
cidn en los espmcigs 1ue le co=
rreaponde,

Peza g Ia mesa da pre-inzeripeion

Y presents el forwmularto Yy cong=
tancla de notas de 1a galgnaturg
pre=requisito de la asignatura QP Lg

desea pre-inscribir,

debisg GoRatnncia de notfas,anaty
el mombre de Jn asienatura pre-
lngerita g firmg e8] Jormularis en
€l egpacia Fresprxfivg,

sntrega formylario gl estudiantea,
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dldd No.? de 2

AESPONSABLE o Pl 4 CCION
0
Fetudignte 7 Realbe y puarda el formulario de

pre-fnscripeidn para presentarlo
en la inzeripcidn.




PROCEDIMIENTO:

SOLICITUD DE PRE-INSCATPCION DE NSICKATURAS

197

ESTUDIANTE

ADMIMISTRACION ACADEMICA

ENCARCADO DE
PRE=-INSCRIPCTON

Solicita an jdministry-
cidn feadémice a] Formy
lirio de pre-inecrip --

sentando &l reciba da pa
g0 de le d4a. Cuota de --
Funcionamisnto

Lleng al formulario ds
pra=inscripeidn an los
sspacios gue les corrms-
ponds

Fass @ la mess dm pre--
inacripeifn v prassnts
sl Pormulario y cansatan
cla de notas de la anlg
naturs pre=ragquisito da
le asignatura que desss
pra=inscribir

Aecibe y quarda &l Por-
mularia de pre-inscrip-
cién pars presentarly -
en le inseripeidn

cidn de asignaturas pr2_4

wcreatariy raviss raci
be correspondisnts v
antrege &l sstudisnts
al Pormulsrio de pra-
inscripcidn

©)

©

Aeviss constancis d

notss, anota el nom
bre da la ssigneturse
pra-inscrite y Pi

nl Formulasic sn =]

ospacia respective

Entrega formulario
al sstudiants




UNIVERSIDAD DE EL  SALYADAR
FACULTAD DE nUIMICA ¥ FAAMACIA
ADMIAISTRACION ACADEMICA

FORMJLALRID PARA PAE~INSCRIPCION OE ASISNATURAS

198

lar. fApmllida 2. fpallidno NO®MEBEARES. No. de Carnet
Corrarag Cédlgo da Carcera

fifio Acodfmico: Cieln:

Hombre de la Asignature Frea=Inscrits Fra=faguisits | Nots Firma del Pre=Inscriptor




Facvultad: Jufmica y Paraag

; ; : K ) =
Unldad » gdninistracidn feqddunica| 8004 No. | de :
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i

PROCEOTHTANTO ANFCORIPOTON DE ASTCNATORAS

RESPONSABLIE

PdE0 No.

dCCTON

Estudiante

Jecretaria de jdminip-
tracidn Aciddnica

fstudiante

Estudinonte

Scorgads de fnecrip-
(i ot

Eetudignte

grcargado de Inserip-
oiin

LS ]

dolicita en ddministrgeidn dra-
démicag formularic de inscripeidn
Eregentangs lgr documentas reque
ridos.

Aevizga documantos ¥ eatrega al -
gatudigrte gj Jormulariao origi-
fald p copia Firqados i sellados.

Liena origingl y copiag del for-
milario.

a8 prezenta a la mesg de inscrip
ridn ¥y entrega ariginal y copia
del formulario de lngcripeidn y
el Fformularis de pre-tnscripcidn,

dnata en la lista da inscripeidn
de asignaturas el lombre de! eg=
tudfante p le solicitg Sirma,

Firma la ligta dg ingeripcidn da
asignaturas,

Firma origitng} # copia del formu-
lario en la Ifneq corresnandfen=-
e a la asignatura inscrita.

10
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HOJdd ¥n.2 de 2

RESPONSABLE

P480
0o

ACCFON

Fgtudiants

Fncargeda de [nacripcidn

Secretarta de Jdminisirg=

cidn dcaadnica

)

Cuzndo inscride la ditimg asignag-

tura que curserd en el ciclo, de=

Ja en la mgza de ingeripcidn el -
sriginal p guarda la copig del -
Jaornuleris de inseripeidn.

Lievn g ddminiztracidn fcadémica
ia8 listas y Iosz farnularios dg -
inceripnidn de astignaturas.

Rerihe lising y formularios de =
irscripeién de asignaturgs.

11



FHOCEDIMIENT D INSCRIPC

19w DE

ASICHATUAAS

201

ESTUDIANTE

MIRINISTARACION ACADEMI™

ZNCARGADN oF
INSC ] T

soliclto an fddming st ra--
cifn fcudBnicn Pormulges
tio de inscripeidn, pra
santands loa documesntos
requarido

zstudiunte 1lans al Por-
pia

58 pragsnta an lo magh -
©2 dnscripcidn y mntrags
originul v eopla dal --
Farmularin das insorip-=
cidn y ml Pormulario de
|Fre=inscripcidn

Ficma lu listo de ingers
cifn da asigneturas

cuanda inscribe la A1t-
ru tgignuturs Que curs:i-
rd an al ciclo, daju an
lu mesa da inscripcifn
el original del Formgli-
tlo da inscripcidn ¥ ==
Juiitda la copia

mulutiao sn arijinal ¥ cn

|

Sacratirio revisa los
documentas y entrage -

4l sstudients sl Forny H?EI

lurio an ariginel y g4
le Ficmadus y gelle
lous

[

inote an la listu da
inscripocidn de saig-
neturas sl nombra = 3
dal sstudisnte y la 1

snlicite Firme

Q
@l

Firma sl originul ¥

cople en la 1fnes co-
rregspondisnts & la g-
signatura inscrita .

mcreturic recibe =-
listus y Pormularios
de inscripeidn de a-
algnatures

Llmva & fdministrae-
cifn fcedémica las -
listas y Formularios
da inscripeidn de a-
signnturag

T2



UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE QUIMICA Y FARMACTA
ADMINISTRACTION ACADEMICA

FORMULARIO PARA

IRSCRIFCION DE  ASTGNATURAS

r. apellido

20,

apellide NOMBRES Mo. Carmet

RRERA : Codigo de Carrera

ARD ACADEMICO CICLO
%ﬁtﬂm& NOMBRE DE LA ASIGNATURA INSCRITA TH%I-‘%-LME‘% ﬁﬁﬁ%a
qQuG_ 215 QUIMICA GENERAL II
MAT 216 MATEMATICA 11
FIS 216 FISICA I1 N
ING 216 | INGLES 11 |
TRL 116 TECMICAS DE REDACCION E INVESTIGACION IF
Qui 216 QUIMICA DRGANICA IT "
QAN 216 QUIMICA ANALITICA IT ,i
BIG 216 BIOLOGIA GENERAL %
BEGE 116 ESTADISTICA GENERAL S
S0G 116 _ SOCTOLOGIA GENERAL |
T 216 QUIMICA THORGANICA II
\BR 116 ANALISIS BROMATOLOGICO
FAT 116 F;.a.\mmﬁcﬂm
7RM 116 FARMACOLOGIA
\DF 215 ADMINISTRACION FARMACEUTICA 11
\DF 416 ADMINISTRACION FARMACEUTICA IV
N 216 FARMACIA TNDUSTRIAL 11
"IN 415 FARMACIA INDUSTRIAL 1V |

I3



TEORIA | LABORAT FPIRMA INSCRIPT.
_UAA 215 | OQUIMICA AGRICOLA APLICADA It
oi4 416 | QUDMICA AGRICOLA APLICADA IV
_MIA 716 | MICROBIOLOGIA APLICADA IT
_MiA 416 | MICROBTOLOGTA APLIZADN IV '
_QUF 215 ) OUIMICA FISICA LI
ANT 115 |  AMATEMTA i
MYP 115 | MICRORIDLOCIA ¥ PARASITOLOCIA f
PAD 116 | PRINCIPINS DE ADMINISTRACION
BOF 1i6 |  BOTAMICA GENERAL ¥ FARMACEUTICA ;
€0 416 | QUIMECA ORGANICA TV -
TARMACTA CLINICA 1I T |
.CPF_216 | CONTROL DE CALTDAT DE PROD, FARM. HY V11 G2
LFD 116 |  LEGCISLACION FARMACEUTICA DEONTOLOGIA 2 2 S
QI 136 | OUIMICA IMD. E INVETG. Y APROV. DE REC, NAT, L
TFA 215 |  TECNOLOGIA FARMACEUTICA 11
FAC 416 | TARMACIA GQLINICA IV

San Salvador, septiembre de 1985

¥

..'l.

1

fﬁi_il'?:“ﬂ

tf""
[ Ly

",
)

Sacrifin Logal 32 7
|I| o AdauniilEeain

*

Vi Acamdmia 2

N e —

Nt

i
Y,

]

-

ADMINISTRACION ACADEMICA



Fuﬂﬁf!:d: ﬂufﬂiTu i
Unidnd =

Farancig
demintstraciin jeaddnica |FOJ4 Mo.] de =

203

tracifdn goadéaica,

PRICEDIVIENTO » SILICITHD OF HETIRD DE 4518 N3TUR4S
HAFPONSAB IR F450 No. 4dCroN

Fstudiognte 1 Jolicita en ddminfstracidn dcg=-
dédaica foraularias para retirg d &
asignaturas.

Aamintatrador jeogdénico = Entrege al estudinnte origingl v
capta del faraularic firmadn ¥ o=
dellado

Fatudiante g Liena foramulgria origtnal y eco-
pia y lo entrega en gdminfsira-
cifn jecaddnica.

Secretaria de fdmini- 4 fRecibe formulario y lo firma en

irgcidn 4caddnicy el rengldn dande estd anotada lg
geignaiura por retirgr.

Secretaria de Adminiz- A Je gueda con formulario origingl

tracidn goadémice. ¥ entrega ¢opia gl estudiante.

Secrataria de gdminig- O Borra de la listn de ingeripcidn

tracidn por aszignaturas el nombre del e
tudlante.

Secretaria de gdninisz-— y drchiva el foraulario da retiro

de asignaturas en el erpedimnte
del estudiante.

14



204

BpS FONSa R LE 4502 ACCTON
F Il
Sanprataria de gdwinizitira- &

cidn Jegiémicn

fenretarlig de Administrg-

cifn gegldmica

glabora nuebn lintg de inxuripciiﬁ
de estudionies.

Conclutda el perfido geé retirg de
aeigneturas e1vfs a Comnuts de -
Sicinuzs Centrales de la UFS In 1tg

tn we estudiantes insoritos,

I5



PROCEDIMIENTD: SOLTICITUD DE RETIRD DE ASICNATURAS 205

ESTUDIANTE

WOMINISTRACION ACADEMICA

Solicite an Administreclids fecsd&mice
formulario para retiro de sasiqnatures

Llsna ml Formulaerio eciginal y copie

¥ lo entrege sn jdministrocidn Acudd-
mice

Administrador Acedémico sntre-
gs sl satudlisnts orlginel y co-
pla del Pormulasrio Flrsado ¥
aallado

=&

Secraturis rescibs Formulsrio v
la Firma sn al renglén donds =
antd snotuds ls ssigneturs por
ratirar

Secraturle s gueda con Formulu
rin original y sntrege copla -
al matudlisnts

Sacraturia borres de la liste =
da Inscripcifin por asignetures
al nombre del sstudisnte

Sacraturia srchive sl Forsulaes=

Lanclufda sl parfods de retiro
ds asigneturas , la sscrstsrcis
snvfes & Computo da OFlcines Can
trales da lu UES e lists ds ms
tudiantes inscritos 7

rio de retiro de melgnetuces = | \7

an al sxpadisnta dal -ltudinnt-]

Secrataria slubara nusva Lliats °
da inecripcidn ds sstudisntas

®

B

15



ELILY

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE QUIMICA ¥ FARMACTA
ADMTUNSTRACTON ACARDFMICE

FORMULARTI® DE RETIRO DE ASIGHATURAS

ler. apellido 2o. apelliida RS CRRNET

CRRRERA OONIND CRRRERA
A0 CrDEMIOD CICLO
]
FOMERE DE LA ASTRATURR OOnTanD RFETSTRADOR ACADEMIOD

San Salvador, e de

FIRMA DEL ALUMD

17



Facultad: qufagiva It

Farmacila
Unidad, ddministraciin dcagdédnica

207

ddJA Mo, 1l de P

fﬁﬁﬂiﬂfﬂfﬁdTﬂ:

QULIRITOR g CANBTO nx CARRERY

RESPONSAR LE

450 Na. ACCToN

Fstudignte 1 doltcite en ddministracidn dcadd-
mica el formato ‘de Splicitud de =
ambio de Tarrera.

Secretaria de ddminis- & anirega forasto gl estudiagnte,

Eracidn anpddwicy

EFstydiantea X Elabora solicitud an hojfa de pa-
pal sallado y 1Ig entrega o la ag-
cretaria de Adwinistracidn Adcagdé-
micq.,

vearetaria de jdmintg- 4 Hecibe Solteitud,

tracidn degdédmics

Secrataria de gfdminis- 5 Ervfn zoliecitud de coagstannig de.

tractin dnpddming natas q Ia facultad =+ de donde
wiene el estudignta.

Faaulind wg= & Revisa expediente y elabora rOng -
EiRclg de matag.

Facultgd sr= 7 Envia ecanstanrig de natas g Admf-

Ristranidn gcaddmicg da la facul
g

18
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Fdﬁl Vao.Z2 de 2

RESPON:AL La F4a0 ACCTON
&N,

cenretarts de Jdminigtra= & Fecihe comgtancig de notos r lag -

eidn gcaddsiera. anerd a la salief tud.

Serretarig de fdminiztra- g inufs al Secretarin Genergl 1~ gpo-

cidn jeaddmica dicitud y conttannia de nates para
nue lo presente a Junta Nirectipa.

Sgoraetariy Generyl 1a Fresenta enlicitud en reunidn de-
dunte Lirectiog.

Junta Sirectivg Il drniian la sollettud y la aprueba
3 Pachinaa.

gearetaria feneral =2 snofa motificacidn de Junta Oiree-
ting a Administranidn decadémicg,

secratarig AJdministra=- I3 Finalizado el perfodis estgblecidon

atdn decgddnica paby cambin de narrera, elabora -
{inta de las eatudiagntes gceptndos
en Ju faculiad y les nglifica.

Jacretyrig de JAdminiz- 14 Solicitn o la facultad *I" pug le

travidn gcaddmica. gnvie expedients del estuylionte -
grenitndo en In facultad,.

Facultad =r~ 15 Envia erpedientie del estudignte g
[a Adminigiricidn deadémicag de Ia
Jacultad.

Secrataria de Adminis=- 18 fecibe ernedisnte de alumng ¥y lo

tracidn Jeadéuning

archiva.

19




PRAOCED IMISATAO:

SOLICITUD OE CAMBIOD OF CARRERN

204
ESTLOIANTE ROMIHTSTRACION FHCLILT A Hyw SECRETnIID JUAT &
ACADEMICH SLWEAAL DIRECTIUA
solicite sn - Cntrege Forma- iavion sxps Frasenta = nalize la
rdmini st rucidn to al sstudian dimnta y &~ solicitud ligitud y la
"cadénica For ta Lubors cons an raunidn fiorusbe o e
meto da sali= tuncie de Junts - -hes zm B
cltud de Cam= i Mractiva
bia dm Cerre= Tavia cons-
o] tanole a nd
] T ninistracifnf 7 [|Znela noti
S cadbaica dwe Fizacidn a
paps] ¥ :
sellodo v le - luv Paculted dminletrs
eRtN & Al cidn Acwdf
Anistracidn - lmcibu solici= alcu
foedamice v
Envie solicityd
da constuncia
dm notas & 1e
Facultad =y«
I donds vians
8l mstudiasnts -
incibs eanstan
cis y lo snaxs
o solicitud,
cnvila w] Sscre
tario Zsnaral I
alicitud y ==
constancla
-lebors lista
oe alumnos acap
todos vy les no-
tiFicu
Solicite a le Envfn axpa-
Facultad aygw lents da =g
sxpadiants dm | udisnts & - Q:l
astudisnts w- idminfstra=-
ceptado an la ifin ﬂﬂ'ﬂdh_]-;
Facul tad da la Fa-
ol fad
isciba sxps==
disnte des sss=
cudiente v lo
drechiva
f vR“PT“cﬁ.ﬂFHTQH%
I.'-.lJr|--_-_-|_,..“,|_lr.| — -1 I'.I-L }
S ---j‘h"'-'
- —

20




210

MODELD  OE SOLICITUD  BARA CAMBID DE CARRERA

sefiores Miembros de la Junta Directiva
de Fucultaed de Qufmica y Furmeclis
de” 12 Universidad de 51 Salvador
Presenta,

Yo, con carnet Mo.

[ nombre completo seadn matricula)

estudiante inscrito en 1a carrera

DE 1a Facultad de _ - de esta Universidad.

Por este medio estoy solicitando CAMBID DE CARRERA CON EQUIVALENCIAS, para

la carrera o de esta Facultad.

LAS ASIGNATURAS CURSAGAS CICLOS ARQ  ACADEMICO
S0M LAS SIGUIENTES:

——— e e R ——

E1 motivo que me 1leva a solicitar este trdmite cs el siguiente:

e -

Para tal fin adjunto 12 documentacidn que a continuacidn detallo:

———— — — . o — i

En @spera de una resolucidn favorable a mi solicitud, quedo de ustedes agradecido.

san Salvador, _ de do 198

f)

Dircccibn
Teléfono (51 tiene)

PRESENTARLA EN PAPEL SELLADO DE £ D.40 51



Faculteds aufmica 7

Farmicia

211

! EOJd Na. ] dg o
Unidgd; tdministraridn Araddmicg
FﬁﬂﬂEﬁIHIEWTﬂ: SOLICIPUD aK COLSTANCLL s NP
RESFONSABLE FAEQ No ATETIny
Fetudiante z Galicite ' en ddministraceidn drg-
démicg foraularig de congtancig -
de antzs.
vecretaria de jdmints- 2 Sttrega foraularias al! estudiante,
tracidn deaddmica.
feltudiante i Liega el forauloris ¥ lo entregn g
Secretaria de Adminiztracidn deg-
dénica.,
Secretaria de Adnini-
tracidn gcadénio,, # Fecibe solicitud ¥ la reviza.
serretarie de gdminie- 5 Tama erpedierte de estudiante y red
Iraciin feadémicn cibe todgs lus notas de las asigngd
ii.l!.r"l'lﬂ.
Sesratarty de ddminig- & gnofa a Jecretarfa de 48untor Jog-
tractidn geaddsion démicos Ig Solfcitud de constancig:
¥ das notus del e3tudiagnte.
E?EEF"PIHJ“IQ e AUl os 7 ‘¥HUEE|I L C'l'.':-"l__.‘p.l"._".in".'ﬁﬂ lag fotnsg anpig—
Acnddminas da& con las que alll ze arehivan
Jecretarins de d8untos & Elgbara canstancia de notge

dcadéntons

£d



0S4 Mol 2 de 2

GBS PONSABLE

2450 No. ACCION

getira en Secretarfa de Adsuntos
degdéaicae la conatancia de ho-

tas.

23




PROCEDIMIENTD:

SOLICITUD DE CONSTANCIA DE NOTAS

213

ESTUDIANTE

ADMINTSTRACION
ACADEMICA

E
mICOS

Solicita mn fAdministro
cidn Ncadémica Farmule
rio de constancle de -
notas

Llena al formulorio y
lo antreqa & Sscrata--
ris de Adminlstracidn
ficad&nl co

ratire lw conatancia da
notes en Secreterfs de
fisuntos Aceddmicos

Facratarie sntrega =
Farmulerio al satu =
diante

Secretaria recibe so-
licitud v lo v la re-
visa

jacrataris toms axpe-
disnta de sstudiante
y mscribes todms lap -
notes de las eslgne -
turas

Secratarie snvis o Sa
cratarf{e de Asuntos =
lcadfmicos 1o salici-
tud de constencla y -
las notue del sstu ==
diantm

faviss y confronts les
notas snviadas con las
gus allf se archivan

flabara constancis ds
notas

24



FORMULAATO PARA SOLTCITUS DE CONSTANCIA D NOTRS

SOLICITUS DE CONSTANCIA DE NOTAS

OMBRE:

LRECCION ¥ TELEFONO:

Ho. Carnets

-

ARRERA g
ATERLAS INSCRITAS EN EL PHESENTE CICLO ¢

ATERLAS CURSADAS EN CICLOS ANTERIORES:

—

RAMITE EN QUE SE UTTLIZARA L. CONSTINCIA:

N QUE OFICINL SE PRESENTALR,. ESTé:

25
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Facultad s auilaicy u Farmecig

. Ji .
Unidad : deainistroclin dradénicg 10J4 No.1 de 2

PROCEDTMIENTO - SULENTIN BE TERCERS FATRICU LA

KNESPONCARLS PAE0 No. ACCION

Fatudignte 1 Solicitn en ddninistracidn 4eg-
démica modela de solicitud,

Secretarii de Jjdwinig-

traeidn geadédaica. 2 Entrega models solicitadn g} ea=
tudinnte,

Estudtanie ] Elaborae solicitud en pavel sella
da y la. presentg g ddministracidy
deadénieg.

Secretaria de jdninis-
tracidn pcaddmica. 4 Aecibe solicitud y revisa record
de notag de] estudignta,

Jecretaria de Jdminig- A Enuofa solicitud g Comigidn de Tan
tractdn deaddmica, cera Matrfcuiag.

Conleidn de Tercerg Wwg- & dnaltaa y emite resolucidn,
tricula

Comigidn de Tercerg wa- 7 Lo enviln a Secrataria General pa-
trfowla

T que lo presente en reuntidn de
Junta Directiva,

26
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FOJSd No.2 de 2

ARESPONSABLE

FASQ

ACCTION

Senretaria Jenaral

Jurntg Directios

Secretgrio Senerqgl

Senrgtaria de gdmigis=-

tracidn sradénica

SJecrgtarig de Jadminiz-
tracidn Jeadédmtica

Estudingnte

Seeretgrig de jdminis-

tranidn Jraddmicyg

Seergtariog de jdainis-
tracidn dcgddmicn

5.}

10

i1

14

15

fenibe resolucidn y lo presenta

en reuntdn de Junta Directiva,

fatifica resgluctin mediante g-
cuerda.,

Envfa natificgeidn de gcuerdo g
ddntniatracidn dcadémica.

Aercilie gcuerda ¥ elabora feetdn
dcaddnicyg.

fnota original de Aecidn draddmi-
og a senretaria de fszuntfosg JnuﬁéJ

RiCOR,

Se preserta a retirar notificas -
rldn en ddninistracidn dcaddmice.

Entrege a estudionte copia de la
Avcidn Jeadémica.

Archivg original del deuerdo de
Jurtie Directive en 2l exrpediente.

27



PAOCEDIMIENTOY

SOLICITUD D% TEACERA MATRICULA

el?
| } WNINISTRECION | camrsIon oE SECAETARIN JUNT 2
|  ESTUDIMNTE ACADEMICA TLHCERA MATAICUL: | GCERERAL DIRECTIVA
Selicite en Tntr&&; moda- naliza la sn imoiba ra
‘) z ; o i 50 tatifice ra-
ministracidn [ lo solicitadn {2)|| licitud y ami lucidn y lo| salucidn n:-
fcadd&mica mad wl sstudiantas te resolucifn

lo dm solic]--
tud

Clabora solici
tud en pupml -]
gellad- y la -
prasanta an -
romimistracisn
neaddnica

8 preasanta o
ratirar naoti-
Fleacifn an

cad&nlon

moretariy rm
cibe salici-
tud ¥ rewvies

tacord da na
tams dal astu
diunts -

acratario -

Eiﬁn dE Jﬂq -

fatricyla

mecraturia ro
cibe BousTdo
Y mamite fg--
cldn Acaddmi-
oH

Sacrateria an
vlo origimal

suntos fesdge
micos

envis solici-
tit i Comien ::>

“ruln rasnli-
cidn o Gacre-
tarin Ssnacal
paryd gua log =
aragsnts an =
raunifn de --
Junty Oiresotl
WwH

graamnta an

{Junte ﬂirqg
itlu-

j[nu{u noti-
Ficocidn rda
dnumido o -
wmini st ra-
eidn fcadd-
mica

raunidn dws a

diantes BCusc
dioy

453

de fecidn Lo
démice a Eu-_-'li%]
craticia de &

dministriecidr

acretaris an
Lrega a astu-
diante copis
de 18 fccidn
cad fmi e

iaoratoris ar
chilva orliglns)

dal wcuscdn =

tlva mn ml EE_
padimnts del -
nstudianta

dm Jumta airua

14
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADQR
FACULTAD DE QUIMICA Y FARMACIA
ADMINLSTRACTION ACADEMICA

MODELO PARA SOLICITUD DE TERCERA MATRICULA

SERORES
COHMISION DE TERCERAS MATRICULAS

FACULTAD DE QUIMICA Y FARMACIA
PRESENTE.

Yo, con Carpet Mo,

alumno de la carrera de » por la pre-

sente solicito a ustedes concederme TERCERA MATRICULA en la asignatura

; la cual reprobé& por segunda wvez en

&l Cicle del Afio ACedEmico . Lo motivoas -

por los que reprob@ dicha asignatura son los siguientes

lo que compruebo con los siguientes documentos:

En espera de una resolucidim favorable, me suscribe,

Atentamente,

E

Firma del Alusmo

IMPORTANTE: ESTA SOLICITUD DEBERA SER PRESENTADA EN PAPEL SELLADO DE A €0.30

25
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Faculiad . sulaica y Farmgoig

dnidad ; gdwinistraciin Araddmioa

£19

KOJE Ho. I de 2

PROCEDIMISATO » SOLICTTUD PR CREDITO EDICATIVO

RESPOINSASLE

AIE0 Ao

ACCION

Estudtiante

Secretaria de Jdrinig-
tracidn gcadémicg

fFetudignta

Estudignta

Fecretariag de gdminis-
tracidn Araddmica

secretarig de 4dwninis=-

trarida Jeadéaicg

senrétaria de jdmints-
traridn jeadémnicg

Lw

hy

Pide en ddministracidn deaddnica
el foraulario de saolicitud de ga-

rantia.

Entrege el formularis ¥ la hojg -
que detalla la documentaridn re-
nuerida.

Llena la solicttud ¥ anera la do-
Cumgnincidn requerida que a 41 Je
corresponde.

Llgva a Administracidn dcadémica -
la aolicitud documentacidn ag-
Fregpooldiente.

Recibe y revisa lg solteitud ¥ do=-
Cumentag.

Camplementa Ia documentasisn aRe—

randa lo correspondiente g ddminis
tracidfn deadéunirg,

Enufa lg solicitud y los documant o
@ ELTCREDITO.

30
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HJdd No. 2 de 2

Pds0 Ko

A0CToN

ELTCREDITO

ENUCAB0IT2

Secretarig de ddwminiz-

tracidn fcadénica

Secretgrin de 4dwiniz-
tracidn decaddnica

Lo

£d

Aprueba o rechaga la solicitud
despuds de angligaria.

Envia 4cta de Resolucidn a Admi
nfgtraridn dradémica,

Notifica al estudiante, entre-
gendole conia del dcta de Reso-
lucidn de EDJCREDITD.

drchivae el Aotg de Resoluecidn -

de EOUCAELITY en e] erxpediente

del eztudignte.
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PROCEDIMIENTO:  SOLICITUD PARA CREDITO EDUCATIVD

221

ESTUWOILANTE

AIMINISTRACION ACADEMICAH

EDUCREDITO

solicltud de gurantfa

*a le documentucidn qua =
é1 1= corrmspands
Llsva o rdeinistrucifn A-

la docunentuci®n enppas -
pondisnts

cadémice ml formulario delf 1

Pide en sdministrucidn i- E)

mcreturie sntraga -
=l formulario y 1a
haje que detalls lu CZD
documantacidn raque=
cida

Llens la solicitud y urla-(
D)

codinice la solicitud ¥ m

ravise la solietud
¥ documsntog

sacraturis recibe y @

Jscrataria complaman
ta Il dooumsntucifn |~
ansxands Io carrms- '('_.)
pondimntes 4 fdminfag-
tracifn feadfnica

Secraturiac snvle lo
snlicitud ¢y laa da-
Cumsntos a EUUCREDIT(

Prusbis o rechuazs
la solicitud deas- A

pufis de mnalizurls

Envfa acta de raso-
luclién w ndminiitr%i:
eidn Acedfmica

otifica ul sstudian
te sntragfndala go-= |(1p
pla del acta de resn
Llueidn de EQUCREDITD

iscrataria Lrchiva =
sl scta de resoly--
cidn de EDUCREDITD - "@7
0 al supadients dal
astudiants




X0 DE GARANTTA PARA 242
CREDITO EDUCATIVO

= Na.' DE SOLICTTUD:
. Espania # 726

Ealuad::r El Salvador, C.A. (no lenar

Efono : 22-2181 SOLICTTUD TF  GARANTTIA

La presentacion de este formulario, no
implica un compromiso de EDUCEEDITO con
el solicitante.

_DEL_SOLICTTANTE

DATOS DE ITENTIFICACION (Anotar su nembre, de acuerdo a su Chdula o a su Partida
de NAcimiento, en log casos de menores).

i 15
“Primer Apellido “Sepundo Apellido NOMBRES fAggllido de
Z.
Lugar v fecha de Nacimiento Naciocnalidad
3, Edad afics, Sexo Fetade Civil No. Chdula
L.
Lugar y fecha de Ixpedicion O LBdula de ldentidad Personal
o
Direccian exacta del lugar donde reside el solicitante, durante el Telefono
periedo de estudios .
b. REPRESENTANTE: No. Cédula

Fl nobre de o 0 Gus padres que puedan re-
presentarlo, si €l solicitante os menor de 21
anos.

» INSTTTUCION ¥ NIVEL DE ESTUDIOS PARA LOS QUE SOLICTTA LA GARANTTA

TMPORTANTE : Para evitar problemas posteriores, el estudiante deberd estar
definido en que Institucidn y carrera, estudiard.

1.
Centro de Estudios Direcclon y lelelono

Carrera Fepecialidad Afio o Ciclo qua cursa
NIVEL DE ESTUDIOS

: : : oA W L O Tt pe—
4. HMedio| - Superior T.rmver-snarml I Universitario | 1 Pos-Brado i:[
4, Duracifn de la Carrera Meses lectivas a) Cursados
B Por Cursar

.« ESTUDIOS REALTZADOS

[ DECDE | FASTA | TeliY55) At Cratog: ar o A B i T2rq0aL Univ. | TOAGEEIOEDY|
19 19
19 19
19 19=
19 19
19 i 19

SUSPENSTON DE ESTUDIOS :

51 algana vez ha suspendido sus estudios, escriba la clase de estudics, (primgria, Ba-
chillerato, Universit. etc.). Perido de suspensifn y motivos:

[E A

Clase de Estudio = Periods Motive
DE i

Clase de Estudio Periodn Motivo

43
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B- INFORMACION SOCIO-ECONCMICA SOBRE EL GRUFD FAMILIAR

VIENDA

VI

1.

2. Clase de vivienda : Unifamiliar| | Multifamilia [ ] Mesén

:

DIRECCTON COMPLETY :

P

Tenencia : F‘mpiaL__j Alguilads

Financiada I

4. Ubicacin: Urbana| |  Semi-Urbena || Rural T

. COMPOSICION DE LA VIVIENDA:

1
s

« Total de Habitaciones

« No. de dormitorios

Otros

4 J"@JEI Fotable .
4, Alunbrads Elfctrico  sil ] No[]

L. STTUACTON ECOMCHICA DEL ALUMMD ¥ SU GRUPOD FAMITIAR,
- DETALLE 108 INGRESOS MENSUALES (Anexar las eonstancias respectivas)

| oeren -]

Explique

si| |mo | |

TNGREESDS

e

ALIMHED

FAMILIA

AMBOS —i

al Sueldo mensual

b) Salarios

¢) Actividades Industriales

d) Actividades Comereiales

e} Actividades fAgricolas

f) Alquileres

£) Otros : Explique

T T T T T

lﬂﬂﬁ1ﬁﬁﬁﬁ

O o T o T T

TOTAL DE INGRESOS

» DETALLIE DE 105 EGREOSS MENSUALES .

¢

o

e

OBSERVACION: Con respecto a les
dades Industriales, Comerciales,

ingresos que se obtengan por concepto de: Activi-
fgricolas, Btc.,anexar en hoja de papel simple
el detalle de 1a forma en que s= obtionen, firmada por la persona respomsahble

| aumo FAMILIA AMBOS

a) Mguiler de vivienda Z e s
b) Alimentacion d ¢ s
c) Agua, Luz, Imptos. Teléfano| @ - s
) Servidurbre ¢ I 2
e) Colepiatura ¢ Z B ¢

f) Transporte e ¢ e |
' ) Socstenimiento de wehiculos e e ['4
- da deudas 7 ¢ ¢
e z ¢ [

=

ESDS z | @ ¢

Para efectos de comprobacion de 106 pastos mensuales, Oeclaredos an—

se sugiere, presentar en lo posiblo, la documentacifn prebaterdia co-

a
=g
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IDENTIFICACTON DFE LoS MIEMER)S IFL GRUBD FAMILIAR : Gmﬂnmu madre, hermanos v familiares con quienes se convive, Cualquier situaridn
especial, aclararla en a1 espacio de OBSERVACIONES). Me dejar espacios vacise,

NOMBRES | PARENTESCD | Enap ki LA Hﬁ.ﬁmml RAERETON BRSPS  |[HRRBE TReBAT0 v/
¢ 1 _
| : £
- e :
7 e
7 g
" ¢
. ; |
" ¢ |
¢ e ._
L £ - _

Aclare cualouler situacifn especial, en cusnto a sy grupc Familiaw,
OBSERVACTONES -

A

FECHA Firma del Represen 1te (Pad =, Firma del Solieitante

aﬁH..m DErsona re zable en
caso de no tenerios )



gt

DETALLE DE 1DS BIENES TNMUFBELES (viene de la pigina 4, literal "d".FRgmano V

Ne. de Inscripcifin NATURALEZA AREA DEL | AREA | DIRECCION DEL - THMUEBLE VALOR
en el Registro . URBANA - RURAL| TERRENO | CONSTRUTDA | OOMERCIAL
_ ]
_
_
|
_ |
f | _
¥ E B.I & B L. O 5
MARCA ARO MODELD VAT OR 1. fnteriormente ha solicitado garantia a FOUCREDTTC

51 |Er_ z_u; u _

2 }“_.ﬂmﬂ. familiar usa o ha hecho uso da GARSMTTA n.4

. Henﬁﬁ,_,._
mH |h _,_u D _

! NOMERE: PARENTESCO:

e

Espacic reserwvado para el miembro de eplace :

{(Representante de IOU"REDTTO g1 el Centro de

Estudios)

Per 1a“presente hago constar que he analizads detenidamente cada uno de los aspectos declarados por el solicitanta, los
comprobados mediante 1a decumentacifn respectiva v nos demuestran que reune, ademds de las nOYmas generalas, los requisit
intelectual, Buena conducta y limitacifn econfmica, necesarios para optar a la GARANTIR solicitada, por lo gue me hago re
su seleceifn, como sujeto de Garantia.

ouales han sido
os de (apacidad

ToTns 62l Miembro oe Enlace v Sello del gﬁuﬁﬂﬁu%mﬁmﬂ
nmﬂnﬂnmmmﬂ:n..nnm Taléforem No.

LIl



DOCUMENTACTON REQUERIDA

Las solicitudes deberfin presentarse con toda 13 informacifin requerida
en el formilario proporcionado para tal fin, y ademSs agregar la docu-
maentacién sipuiente:
+2) Partida de nacimients del solicitante y Partida do Matrimonio, si
@8 casado, con las respectivas partidas de nacimients de los hi’‘sa,
vb) Constacia de matorias inscritas
c) Constancia de ser alume activo, en el respectivo centro de estudios.
d) Constancia de Wotas obtenidas hasta el mmento de presytar la solieditud

r{}rﬂmstmmmdemldnmmmﬂzﬂsnamargadm,mmsndemhﬁnm
dominic o constancia de sus propios ingresos, ecaso de ser independiente.
mmmwmmmamlmfmu@wdﬂmmim
Propios, presentar en papel simle,mudeularmihdediﬁminpem
fhﬂﬂdapurlﬂﬁpadresoemmﬁ:s,ﬂelnﬁminm.

Jf) Fotocopia de 1a declarmeisn da Impuestos sobre Renta ¥ Vialidad, de los

padres o encargados, =i estuvieran ealificados o del estudiante, en su
casn,

dlﬂmibmdapamssnbmdmﬂasmmﬂmmmslnstimimsm
Recibos de alquiler, de agua, de luz, etc.

h). Constancia de equivalencias en el caso de que el estudiante haya cembia-
do de Universidad y se le hayan otorgado.,

i}leﬂeEshﬂimdehm.mgrﬁfimdemdean]istadndemﬁas
A cursar en cada ciclo, con sus respectivos pre-requisitos,

th:mesuﬂimteapmﬁarﬁupurbmmteelaﬁmbmnlnmtagmrﬁzaﬁ
Pﬂrmrm,m]ﬁfmcifmdelFmﬂ:dﬂﬁ‘EﬁEi&lﬂE&Eﬂt&slﬂ
cobrables,
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229

Fondo de Garantia pam =1
Crédits Educativo

Presente.
0, con (2dula de Identidad
Personal No. extendida en
(lugar v fecha)
» hago constar que estoy eénterado {(a) de la solicitud
presentada por mi ; parda que le sea concedida garan

tia que le permita obtener Crédito Educativo, para realizar sus estudics de

en
i @ a r» » a » & ) { nombire Jde 1a Institucion)

For tal razfn, estoy de acuerds con el compromiso que adquiers
" (nombre
» con relacidn a su Crédito Educativo.

del alumno )

San Salvador, (a'=] de

(Nombre complato)

NOTA: Presentar fotocoopia de la CBdula de la persona fimmante.

40
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B. PROCEDINMIENTOS DE BIBLIOTECH
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Facultaod: puimica y parmgacia

Unided : Bibliotaca.

231

HOJ4 No. 1 de 2

PROCADINIENS D s JOLLCTVU0D L PRESTAND U5 LIBRD Dakd CANSUTTA TNTERKA

RS PONGABLE 430 dccroN

Fsuario 1 Busca en el fichero la ubilcacidn -
Ly clgsificacidn dal libros

Feuarto 2 dnote en forawleria el mombre, gu-
tor p ubicacidn del libro.

Tsuario 3 fntrega formulario al Encargado de
gitlioteca.

Encargads de Bibliaz- P Recibe formulario y procede g bus-

tena.

Fregrpadg de fiolig=-

terd.

Teuario

Fncargado de Biblio=-
tara

Usuario

car el libro en Ins estagntes.

Towag el l1ibro solicitgdo, extrae -
la tarjeta sue se encuantra en la
parte trasera y la entrega al estu
dinnte.

Adnota la fecha, noabre y firma en
lg tarjfeta y la devuelvue al Encar-
gndo arexando el ecornet de Biblig-
teca.

Recibe y archiva 1In tarjeta y el -
[ B i

Se retirg g consultar libro en Ig
sala de lecturn.

42
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HOJE Na.F cde 2

Y P ST N A T

L0 No.

ACCION

Fsuario

Feuaria

garmyranns de Biblia-

- Ted

Encyramda de Fiblis=-

teca
Encargads de Binlias=

fans
e o b L8

Encargady de JGibllo-—
el

9.

I3

Gonclutda In zangulta represa -
con el fibrp pare devslverlo.

Entrege fibro al Sncargedo de -
Biblintecg.

fRecibe Ilbro p busca lg tarjeta
y el carmetl para devolwerlo.

Devuaglve sgrhner al estudignta.

Yarcg In tgrje'ag can el sello -
"Hevuelto™ y la coloca en la par
te traserag del libra.

Coloca el 1ibro en la ubicacidn
y elagsifiegcidn que la corres-
ponde en logg estgrtes,

43




FROCEDIMIENTD: SOLICITUD DE PRESTAMD DE LIBRO PARA CONSULTA INTERNA

UsudRIC

EHNCARGADD DE BIBLIOTECH

Yusca en el fichero la ubicucifn y =
closificacidn del libro

‘nota en Pormulerip el nombre, sutor
y ubicacifn dal libeo

sntregy Pormularis al Encargada da
Eibliotaca

Anote le Fecha, nombes y Ficms an ia
tarjate y la davuslve al Encurgado o
naxondo el Carnet de Bibliotsca

38 ratira o consultar libro en 1es gA=
le da lscturw

Conclufds la consults reqresa con el

libro pors davolvar]n

Entraga libro al Encargudo de la Bi=-
blioteca

Aecibe Formulerio y procede bus
car sl libro sn los mstantas

Toma sl libre solicitedo, sxtras
la terjets que sm sncusntre an la
perts trassre y la eniregu ol as-
tudiantme

Hecibe y wrchive lu tarsta y al
carnat

%

Amcibe libro y busce ls turjsts
¥ al carneat pere devolyerlo

Jevuelva curnat ul estudiants

dares lo tacjate can el aselln
"Devuelto” y la coloca mn la paET=
te trasery del libro

Coloca el libro mn im ubicacifin
v clasificucidn que le correspond
de en los sstantas

O—CE—CE—0




FORMULARID DE PRESTAMOD DE LIBRO PARA CONSULTA INTERNA

Blbliotmaa
Fucultod de puimice y Farmacia
Univarsidad dn £1 Salvadar

Nomore

EalT« DUC. ESHs SAAD. Carnat HNo.

Catuala

Facul bad

Hival da Zatudios

Préstumn = INTCARNG

Muterial soliciteda; LIBAO TESIS

FUBLICACTON PERIDDICA QTHO

Ubiescifng

ntor:

Tltulo

Fecne; de da 198

Flrma:

45
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Paeudtad: Jeiaiea ¥y Yaraacla

midgd » BibliD:

2

235

Addfd #o. 1 de 2

PROCELINTENTQ »

GOLICITVD D5 PREITAVO DE LIBRD PARA CONSULETA EYTER-

ACCION

4
Mg ONELBLE FA50
Ya.
Usuario 1
Jeuaria 2
Jauario 3
tncargado de Biblio- 4
WwBeca
Engargado de Fiblin=- g
tera.,
Fgugrio &
Aacargado de fiblia- 7
F e
Feuaris £l

Bugea en el flehero la ubicacidn y
clagsificacidn del libro,

Llenn el formulario de Solicitud da
in Reservg de [ibro gnotanda Ja u-
bicacidn y clasificanidn,

Entrega foraulario gl Encargado de
Sitblioteca.

feclbe el faormulyrio de solicitud y
grote la Rora en gue entregard el -
fibra.

Arghiva el formulario de soliecitud

S5a presente a Ila hora fijada para -
fa entrega p solicita el libro gl -
Fncargado da Biblioteca.

Buscag el 1ibro solicitedo; Io toma,
le ertrae Ig tarjeta sue ze encuen-
tra en lag parte traogsera y la entre-
fga nl estudiagnte.

dnata la fecha de salida,nonbre U
Jirne en Iz tarjeta y la devuelpve

= et L ":”‘:I"Il H:'A-
I| I“II"-F'THIJJ-I' BE Hi -Mﬁr‘i""!-— | JE



HOJA No. 2 de 2

BESFOMIAL LA

P40 No.

ACCION

Encorgrda de fiblioteca

Ernnargado de Bibilioteca

Fauario

Tasuario

Fsuario

Encargedn de

Fncargngo de

Encargaadg de

EAcqrgmd 3

1a

Bibliotecn

Gihliotecq

Fihliaotecao

Fiblioteca

i

L

al encargado anerando el carnet
de Fiblinleca.

Reclba la tarjetfa y carnet y le
gntregn gl 1ibro al sstudiagnte.

drchivg Ia tarjeta y el carnet

Se retira rcar €I Iibro.

Concluido el perfodo de préata-
wy regresa con el libro a In -
Bibliateca.

Entrege libro al EBncargado da -
In Biblioteca.

Recibe litbro y busca la tarjeta
y €l carnet par~ devolverla.

Depuglue cgrnet al estudiante.

Marcg In tarjeta con &l sello
wnegpueglto® y Ia coloca en la -
parte trasern del libro.

Coloca el libro en la ublcacidr
y ¢lastificacidn sue le rorres-
pande en Ios epstnontes.
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PROCEDTIMIEANTO

SOLICITUD OE PRESTAMO DE LIBRO PARA CONSULTA EXTERNA 237

USUARIO

EMCAAGADD O 8I18LIOTECA

Busca an al ficharo la ublgecidn y
clasificucidn del librs

Llena sl Pormulurio de Salicitud -
de Aeszarva de [Ibro anctanda lo u=

bicucidn y clasificucidn

gntrega Pormulario al Encergudo de
Bibliot=ga

5o presenta o lo hore Fljede pesre -
lo sntrege y solicite sl libro al -
Engapgudo de Biblinteca

inota la fecha de salida, nombre y
Fiemus en lu turjetes y la devusive -
gl EZngargudo ansxendo sl Cernet des
Giblioteca

58 retira con ml liben

Conclufdo el parfodo de préstumo ra
gress con &l libro & ls Bibliotscw

Entraga libro al Cncacgudo de Gl--
bBliotacu

C— —6—0O

fimcibe &l Formulerio de solicitud y
anots la hora en que mntragacd sl
libro

drchiva al Formulario de solicitud

Busca ml libro ascliclitado, lo toma,
Is mxtruwa la tarcjete qus as sncuan-
Era an la parte btramassca y la sntra-
ga sl sstudlante

Recibe tarjeta y cocnet y sntregas sl
libro al sstudianta

Archiva la turjetes y ml carnat

&R

Hecibe libro y busco la tarjata y
a8l carnst pars deavolverlo

Javuslve carnet al sstudiants

fargs lo tarjesta con sl sello "De-
vuslto® ¥y la cologe an le pacte ==
trasary del libra

Coloca al libro en la ubicecifin vy
clasificacidn gus ls corrssponds sn
los satantea

E—E—E

©
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FORMULARID OF RESEAVA DE LIGR0 PARA CONSULTS EXTERNA

Hiblioteco
Facultad da fufmica vy Facmacis
Univaraidad da Z1 salvador

Aasscvadn pors:

EST. DOC. EGR. SAfADs Cacnet fo.

Cacusla

Facultad

Kivel da Estudios

Préastomn: EXTESND
Waterisl Solieiteda: LIBAD TESIS

PUBLICACION PERIOOICA OTRA

Ubicucifn

fwutor

Tftulo

Fecha: dm de 198

Hora de Entreqga:

Firme

49



Facultads

Frnfdge - Blhlioteca.

wilaiea & Fermacia

731

A0Jd Na. I de 2

PROCAUTHIZNTD » SOLICITID LE PRESTAND DE LIBROS INTERBIBLIOTECIRID
PAad ESVINIASTES BF Ld FACULTAD DE QFIMIZA T Fargi-

LA

BESPORELA LY P30 ACCTON
Ha.
Eztudiante I Pide a &ncargady de Fiblioteca le -
elgbore Corta Salicitud de Prdatamo
Interbibliotengria y le entrega da-
tas.,
incargnan de Glaliate- 2 Elgbara Carta Solicitud en original
ra I ouRg Oopidas
Fhezroadas de Bifaliute= ¥ Soltcita Firma y sello al Direntor
ca de lg Biblictarma.
Dtrector de Riolisteca 4 Lee, firma y sella oripgingl y ropla
de la Narta Solicitud.
Inearpgado de Biklliate- ] gntrena priginal de Carta Solicitud
ca gl eatudiante y le plde carnel de -
Siblioteca y firwn gn la copin de -
la carta.
Prnpapagda de Biblintersg 4] Archive eppia da I1g cartg ¢ carnet
Frtudiante 7 Lleva Carta Solicitud a Ia Bibliots
ca que la hard el préztamo,
Extudiagnie & Entregn Ogria Solicitud al Encargn-
do de Ia Bibliotecn Prestataria.
Fnoaronds de Biblisiéca g Recibe Uarta Solicitud y entrega 1i

hro al estudiante.

50
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HGJd NYo. 2 gde 2

RESPONIABLE

Fdi0 Mo,

A2CToN

Fracarpado de Fthlisteren
Pregliotarin

rstudignite

Estudionre

Fneargads Fiblloteaa
Frestataria

Fstudiante

Fsfudiante

Fncorgeds de Bibligteca

aheirgude de Blbliatecn

id

k-
g

14

17

drchiva Carta Solficttud?

e retira con el thra ¥ procede

2 cunsuwléiarloa.

Concluida 1q econsulta regrasa aeon
el libro a ln Biblicteecs prestata
rigs

fenihe gl libro y devuslvne Ia Car
tn Jolicitud firmagda y selladg.

Je trasladg g Siblioteca de ouf-

miog y Parsgeia llevandn farta 8o
figclrud,

dnirecs g sgungrgeda de Bibhlioterg

Carta de Soliclitud firmadg ¥ oEg=
dlada.

Rectbe CJarin Splicitud ¥ devuglne
carnet de Hiblinteca al estudian-
te.

droftiva Cartas Solicitud de prds-
tamg Inferbibliotecarfa firaadg ¥
sellada.
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SOLIZITLD DE PRESTAMD OE LISAOS INTERASIBLIGOTECARIOD BARa ESTLDIANTES

EATUDIANTE

dI8LI0OTECA DE LA EACULTAD

BISLIOTECA PRESTATARIA

blloteca le slabars Car
ta Solicitud da Frésta-
mo Interbibliotacario y
ls mntreoo datns

Lleve Carta Snlicitud o
la Bibliotece gua la ha
rd =l préstomo

entrega Curto Solicitud
al Encurgodo da Siblio=
Fanﬂ Prasteturin

m retira con el libra
{r procads b consultarlo

vonclufde la consulta -
[regrasa con sl libra @
la Hibl#oteca Fraststa=-
ciao

52 trealede 8 Bibliota=--
ca de la Foculted 1lavng
Ho Curcta Solicitud

nkrege 4 Encargado de
iibliotecs la Carta Sa-
ficltud Firmade v esllu
o

vlom 8 Encorgeds da Ei-_!

Y

Cneargiodo elabars Cul

ta Solicitud mm pri- | (IED
®

ginal y una copia

fneargodn snlicite -
Firma y s=lla al Ji-
rackas

Jractar las, Firma

y ealla ariginal y -
copla da la Carta So
1icityd =

-ncargado sntrage o-
riginal da Cartas sl
cestudionte v le pids [[ 3
Curnat ¥ Firma an la
copla de la Carta

Docargado archiva co

pla de 18 Coarte y al
Carnat

decibe Corta Solfcitud
y entraga libro al metu
diantm

tncargado archive Carta
Falieftud

G039

Encargado recibe sl li=
bro y devuelve le Certe
Solicitud firmada y se=
1lada

O—%-

Encergado racibe Cdr-
ta Socilictud vy de ==
vusluva carnat al mskbuy
dianta !

Encergado archiva Car
ta Sollicitud de Préa-
Eémo Interbiblioteca-
rin Firmesda v saellads
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR

54n Salvador, de do 1985

Earor (&)
Bibliotocario Jefe
Fagultad do
Prosonta

Estimado Soffor (a; 1

En nombre de la Biblicteca do la Focultad de Qufmico y Farmacla do
la Universidad de E1 Salvador, Solicito nos concoda cl priistamo ine
torbiblictecario y por ¢l tiompo quo ustod croo conveniento da la (8)
obras

Agradeciendole la atoneifing, mo suscribo,

Atontamonta,

Miriam Hoydef Martfncz de Castillo
Dirpctora de la diblioteea.

MHided forc.
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nisrragtioa

flirentor de Btdlioteng

L

£

Elabara lg salieizud da Campra

Suwplfa lg solicituwd de cowosprg al

Flrectaor de Bibhlioftecy

Liena en arigingl y capia el dc

tqg de Coalztin dp Fibliotecy ==
esn Iog datnag de lg solicidiud

g el original y a conin de

e Canlagidn de Blbliotecy

ity apruela y Jirma el acta

sneta el acta origingl y la so-

iteitud de compra ol Jefe del -

lhl-.-
la copta del actag al Dirsctar -

Egperiarenty gidninistratios

de Hiblicteen

sjecdta fa compra

Arofttng Ia roplq.
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JEPRAT AMLATD

IWTEAESAID

JIAECTOR E

il Yy~
III'IL_T'__

CmISION DE
BigLTATER:

JEPNRTAMENTA

R TR TR IET I

ooenta alubar
o osolicitud dy
mpre de 1ibro

nufe lu saliel
Jd de gampry =

m libra w]l =12
acEar da Bihlin
T

Lirhl sn origincd
¥ erila wl [md 1]
da Comigifdn ds 31
hlintseu eon lae
diakira de Iu sali-
ot ud

:I'lu'_{tl -t]_ jri-:.fllurll
¥ lo capiu de Sc=
ko ds Comi=idn da
Jibliatac

rehilvd Fu conla

mwlgn, Bprusbs yo =
Pirnu ml wcta

Envfu ml wcte nri-
qinel ¥ 1o salici-
tud am comera Bl fa)
fa dal dspactomsntao
silainietrativa
eapld hl Licectap =

da Bibliotann

g

- e — T

“Jmcute la compra t&)
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FoEmULARIO DE REQUISION DS COMEHA DE LIBHDS PARA RIBLIODTECH

cefinras Mismbros

Junta Mreactivm ds

facultud da rufmice y Farmacie
Univaraidad de E1 salwador
Frassnta.

Coatimiados Seifioras:

tolicitomos @ ustedas sutorizer ls comprs del libro tituledo:

pures incramsntor al Fande bibliogrédfico da Bibliataca da la fa=

culted v brirmdar mejor servicio 8 los ususrios.

Cum Salwador, L] de 198 .

FJ

Jafs Dspartomsnta Selicitanta

56



ACTA DE COrIsION OC BIGLIOTCCA

Hos

Los abajo firmentes miembros todos de la Comisifn de Biplioteca de

pska Faculbzd hemos tenido a la vists la solicitud del Departaman=
to da:

Para la adquiﬂiciﬁn de lo siguienta.

e ———

Nota: Documentacidn gue acompafia

¥ pars los usos gue se estime corweniente firmamos la preaente en
el local de la Facultad de Quimica y Farmacia a los _ dias =
dal mes de da mil novaclantos

Jafa del Departamento de Fermacia Jofe del Departamonto de Flsi

y Teenologfa Farmacéutica. ca Jufmica y Matemiticas.

Jefe del Departamento de Anéilisis
Instrumental.

tal.

Jefe del Departamento de Bio=
gquimica y Contaminacifn Ambien

246
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Facultad: Jufmica y Farwngeia

departamenta;: #dminlatrativy HOla No, I de 2

gecelins Iwpredionesd

codvsul Efaalds FALIZITIN B 44 REPRILTOCTON UE EIL¥ENES ¥ PRTE=
li 4-1; Lll _;.J-I- a.l.l'!-!_';

RESAINSd D LA C4EQ Noa 4 C0TON

docentg o Imstructor 1 Liema Ig grden de tirgte en arigi-

ngd y 1 eonia.

Dacente o Inatrustse - snuia la orden gl Jefe del Darnartg
rania ddeinistritivo pars que dite
Ia autarioe.

Jere de Departanesto 7 feviga In orden de tirnje y firng

i

feninistrativg., gl ariginal y la capia.

Secretaria del Desngr-

tangnio ddministratios 4 drtfitva la copiag.

vefe cdel! Departgnents S frvig el original de 13 arden al -
fuminigtration docente o itngtructar,

Docante o fnstructar i Liewqg la arden gutaorigadg al ERCar-

paca de I=wprasiones,

Encargeda de Ixore- 7 Aevisa la arden y realilag el tira -
Fionga Jea

Ducenie o Ingtructop

™

g3pera que realicen al tiraje

.

Encargada de Iwpre -

s

fieglatre el tirnje an el libro de
sianas contral generagl,

52
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Al Mo, 2 da D

BESPONSABLE TS ANCION
: |:I Ya
Eregrgano de Impresiones 10 Entrega al docente o tmstructor

gl tiraje.

flgcente o JTastructor 72 Firng de recibido em Ia arden da
tlraje.
Eangrgrida de Fmpresiones iz Archiva la orden de tiraje.

&0




PROCEDUMIENTO: SOLICITUD PRRA LA REPAODUCCION DE EXAMENES ¥ BRUEBAS CORTAS 250

RNOCENTE O IWSTAUTTOR

JEPART MMENTD ADMINISTRATIVD

ENCARGADD DE IMPRESIOVES

Llsna la orden da tiraj
an original y 1 eopia

—nufe 1u ardan al j=Pa
dal Departamants fdming o
trotivo pars que Sste 15
sutorcica

Ltlavi lu orden auteriza-
08 al Encarqudo da Tm=-
pireagisnmg

ispars gue realican al
Erabujo

Firms de rocibide an lu
ordan da Eiruja

copie

Jafe dal depertemmnts -
ravisa la arden dn'tirg
jm y firma ariginal ¥ o=
copla

Socraterls archivo Ja -

Jafm dal departamentn
mufo orlginal de lu or
dan de tiraje ul docen-
t2 o Instrustar

Aavisa la orden y @

rmaliza ml tirejm

I
?

Bistrn sl tirsje
2n al libro de con
tral gensrel

intrage sl docents
o Instructor ml ti
rafje y le solicita
Firms

(&)

firchiva lb ordan
da tirajs E

61
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FORMULARIO PARA SOLICITUD DE REPRODUCCION DE EXNMENES ¥ PAUEEAS CORTAS

UMIVERSIDALD DE EL SalVaDOR
FACULTAD DE QUIMIC ¥ SABMACIA
aECGCION DE TMPRERSTONES

UROEN DE TIRiJE

Departamento

MATERLA

L S T . — .

Nambere del Temzi

NEmero de estensiles HE de copias a/u

Tamafio _, un Jlade { | Emhcs lﬂdnﬁ1 |

Fecha de solicitud .

Recibil conforme

| Nombre)

Homore dal Oocanta “Nombre 98l Inatructot  jafs Departamento fdministretivo
fTUTDRI ZADODO

Dbhservacionasd

&2



252

Feeultud: gulzica y Formacig

LT T T
DEP'.EPI':.ImL:'itJ: _l!-.i'-'l"-."’!.",.-_-'."'-r?EL:'J I'I-|I|.1-l'.|ll .Illr-.i'- l Ta s

o

Fecefdn. Iwprestione

FROCEDIHTERTO » SOLTTPUD FARA Ld AEPRODICCTIAN LF SEPATIS O Wi~

T\
f 1a
Wid DES.

kliu"l " ..,I.-n'-a'.'.-...-1 i .'I.- :.4 |:'|-'I..:| -:I:Ij a 4 ::ﬂ'f..‘-';'-'

florente o fnstruyctar 1 Ligna 1z oarden de tiraje en origt-
ngd y copta

bocenie o Instructor =2 fnvla la orden al Jefe dal Nepartg-
manto fdministirgtivo,

Jefe del Dupartamenta 3 fenisa Ia orden y fireg =] origingll

faministragfing ¥ In caopia.

agcretariag del fepartg ) drahine la copia.

mentg Adatnistrarivo

Jefe del Nepartamento ] Envie el origingl de 1~ arden gl -

ddminisirativoe donente o instructor,

Dogcente o Jnstruetape G o« rLleovg 1In orden autorigada a lg Ser—
cidn de Impresionag

Fanargedo de Inprest - rd Reviza la orden y cuentn el niwnsra

nas déa pdginng pare ggiprarle precin al
fanpal o Teparatg,

Sargriaus de Irgregia- & Realige el tirgje.

nes

Sracargado de Jmpresianes g Nunera en Ffarsa carrelativg ia fgn-

tidad de manuales o separeolas soli-
citadaa.

63
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Ao SR A S L

AAa0

M.

AC0TN

Frncargnds de fepresiones

Eaaargada de Imprediones

SRegrTaca de Oolectyurta

EFanleagcn de lg Hecoliin

e Tmarestones

aregrgagoe de [feproasiznes

10

Anota en el libro de nmomtrol nor
txteria y en el likra de eontraol
lg ecamtidad élaborgda-

s@narging o wmanuglas;

Feneral,

ol @

gnvfa a Colecturis lg orden de

tiraje, el libra de control ge-

nagrgl ¥ &l tiraje elaborada.

fenisa el niwero de separatas o
mopaucles L firmes da recibido en
Ig ge téiraje y en el Iihr

e cantrol general

AL e

ftegresa con Ia orden de tirgje
y €l libro de cantrol peneral -

Firmada.

Arcfiiea In orden de tiraje.




PROCESTAIENTA: SOLTCITUD PARA LA REPROCUCCIDG DE SEPARATEAS O WANUALES

254
ST o i BEEAITARMEATN FACARSAIO DE EACARGADD OC
DOTEHTE 0. LUSTAUCTER | “apatwistasrIve IMPIESIINES COLECTURIA
Llena li orden de Jnfi dm departa- fAmvisy la ordan y Aaviss ml ni=
tirujs an origi-=| nanta revisa 1uJ cuanta =l nimarn maro da sspa-
mi L ¥ gapiua ardan y Fipma o da pdninus pars 1 @ rutas o M ML
tininul y copin signarle precin - las y Firme
Zowla la orden al sanrAtHCls Bo=- al menusl o sepi- :I r::ihi:u :
Jafa dal Japurtu= chive 1o eooia ff rata & ordan ds
mantas dministrua- tirojm ¥y an =

tivo - Jafa ds dapucks-

Realizu al tiraje|(B8 ) sl libro de
manta anvln arl

control gane=

P
|

jinul da lo of-- ral
dan ol dacants wumara =n Forma =
@ lnsktructar gorrelativa la == @
cuntided da manuu|
las o sspurutis
Ll=va lu nrden oy golicitadas
torizade & la Sec|o
cifn da Imprmasio= “nota an libra ds
e | contral poar mats-

cla v an al librn (E;
ds cantrol gens=-—-
ral, la camtidead

ds smparstus o
manuales

Eawfu o Colectu=

rfu la grdan ds }

tiresj=, =l libro E
da conktrnl geane-
rul v =1 tirajm
slabaorado

cmpleudo regras.s I
con luo orden da

- tiroje vy ol 1i--
bro de control -
ganaral Firmedo

srchiva la ordan
de tirnja

a5
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FORMULGRIO DE SOLICITUD PARN LA HEPROGUCCION OF SEPARATAS 0 MANUALES

UNIVERSIDAD DE

EL SalialOR

PACOLTAD [ QUIMIC. ¥ FARMACIA

Departamaonto

ROEH

BECCTON DE THFRESIONES

PRECIO €

UE TlHkd 1

MATERIA

Nombre del Tamsa:

Nimerc de estenciles _

Tamaflo

S s L— -

He do

cfu

LOplns

Fecha do solicitad

R
78 1 1adeJ J amhog ludn$| l

Fechn de entregn

Hecibil conforma

L Haehee)

Hombre del Docents

Dhservaciones:

Hembre del

instructar .
U TOAa I FADg

66
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WIPQY LF APOYD LIDACTIZ0 (SLIDE: ERO=

L
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Fdad

l‘ll_:-i-

ACCION

fncpente 5 Bty

re Frenligd

Dacenis o ket

lg Yocultud

FRoargaed 12 8

nerg!

Dargnle o ZTotu

Fenergl

-2 i

pasante o Teiad

[l S e . ] § =]

Cnd o) 7 1 2 0
TeRargl
Arcorgada: da- 5

lanre

=

-
-
.

e |

L3

Ay,

Pide en Bodepa General Ia finfa d4d
soldeitud de Byuipo de anapa Di-
dacticg.

Liena 14 aalicttud uy 1o entrepas -
a2l sncargedo de Bodega Genergl.

decibe ln solicitud py entrega el

i ing

Firma deg recthida en Ig hoja da -

Solicitud.

Archiva In haojn de soliecitud.

S8 retirag con ! asuinn aoslicits-

Lo

Coacluida la acttvidad el docente
o aqlumng reprasa o Hodepg JFenepgl

i 1

'L gruiny pregtadn

Reofthe § renisg el equino diddetid

o weunueltn.

fopuelie I Khajn da Splfeftud de

Equino de dpayos Liddetico.

67




; 257
FROCEDIMIENTD: SOLICITUD OE EUIPD DE APSYD DIDACTICO (SLIDE ¥ PROYECTOR OE ACCTATOS)

OOCENTE O ESTUOIANTE OE LA FACULTAD THCARGADD DE BNDEGA GCENERAL

Pida an Bodeqge Sensrwl la hoja de
soliclitud da egquipn de @poyo diddc

fimcibe lo solicitud y sntrcege sl {%)
3
tico

aaul po

Llena lé solicitwd y la sntrega -
al Encergudo de Bodege Sanerwel

Firma de recibido an la hoju de =
eolicitud

Arehivi la solicitud ‘:%7

Recibe y reviss sl esquipo didécti-

co deavualtao

Sa retire con mquipn eolicitedo

Conelufde la ackividud tagrans
¢ Bodena Cenaral econ sl equipa -
preastuds

L O O—0O

Davuslve lu hojs de solicitud de
squipo de spoyo didfctico

=



FOAMULAID ondn sDLICITUD DE EG'IF0 DE APOYO GIDACTICO

UHIVERSIOAD OE EL  SULWADOR
FACULTAD DE QUIMICA ¥ FARMALIA

SOLISITUD DE ECUIPOD DE #POYO DIDACTICD

e
-

it TTOND DESCRIPCION

¥

T

cnbragado pori

1 Lo parsane qua reclbe s& sompromete @ devolvar sl asquipo an

busn mstuda, isclane esto solicitud sl davalver al aguipa.

spmora ¢ Firma dal Jacente;

lombra y Firme del Estudients:

v Dornat

Aiacibid