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INTRODUCCION

Para que una institucidén desempefie sus funciones eficaz vy
eficientemente, es fundamental, contar con una guia que

dirija las acciones a seguir al realizar un proceso.

En la actualidad, las empresas se han dado cuenta que para
la buena marcha y funcionamiento de su negocio, se requiere

modernizar y actualizar sus procedimientos.

Los manuales representan una herramienta indispensable para
toda empresa u organizacidén, ya que les permite cumplir con

sus funciones y procesos de una manera clara y sencilla.

Un manual es una guia que proporciona instrucciones para
resolver situaciones a través de la ordenacidén de
simbolos, criterios de aplicacidén, glosarios y ejemplos,
indica las actividades a ser cumplidas por los miembros de
la organizacidn y presenta una descripcidén detallada de las

rutinas de trabajo acompafiada de la respectiva informacidn.


http://www.monografias.com/trabajos6/napro/napro.shtml?interlink
http://www.monografias.com/trabajos7/mafu/mafu.shtml?interlink
http://www.monografias.com/trabajos14/administ-procesos/administ-procesos.shtml#PROCE?interlink

Ademas sirve como medio de integracién y orientacién al
personal de nuevo ingreso, facilitando su incorporacidn a
la organizacidén. De alli la importancia de que exista
siempre un manual en el cual se especifiquen los
procedimientos a seguir, o sea guias de accidén, qgue
detallan la forma exacta bajo las cuales deben cumplirse
ciertas actividades y de esta manera garantizar la

disminucidén de errores.

Es por ello que el presente trabajo pretende dar solucidn a
los problemas més sobresalientes que se detectaron durante
la realizacién del diagnéstico mediante la propuesta de un
manual de procedimientos para la Administracién de la
Licenciatura en Ciencias de la Educacidén, Plan Especial de
la Facultad Multidisciplinaria de Occidente dicho manual

estd estructurado de la siguiente manera:



CAPITULO I. "MARCO HISTORICO DE LA FACULTAD
MULTIDISCIPLINARIA DE OCCIDENTE Y EL SURGIMIENTO DE LA
CARRERA, LICENCIATURA EN CIENCIAS DE LA EDUCACION, PLAN
ESPECIAL."

Esta capitulo presenta una breve recopilacidén acerca de la
historia de la Enseflanza Superior Universitaria, gque nace
ante la necesidad de fomentar y difundir 1la Ensefilanza
Superior Universitaria en la zona Occidental del pais, a la
vez se da un resumen de los principales hechos acontecidos
durante la evolucidén histdérica que antecedieron al
nombramiento de la Facultad Multidisciplinaria de Occidente
hasta la fecha, asi como su Misidén, Visidn, Objetivos y la
Estructura Orgéanica que la conforman.

Para finalizar se presenta la informaciédn de cuando nace el
Programa de Licenciatura en Educacidén, Plan Especial de la
Facultad Multidisciplinaria de Occidente de E1 Salvador, la
base legal de su creacidn, Misidn, Visidn, Objetivos, Fines
y Estructura Orgédnica a fin de desarrollar el marco de
referencia donde se desarrollard el presente trabajo de

grado.



CAPITULO II. *“ANTECEDENTES DE LOS MANUALES "

Un manual es el documento que contiene la descripcidn de
actividades que deben seguirse en la realizacidén de las
funciones de una unidad administrativa, o de dos o méas de
ellas. Este capitulo muestra una breve historia de los
manuales, generalidades, asi como tipos de manuales, su
clasificacién, objetivos. Ademés de caracteristicas,

ventajas e importancia de los manuales, entre otros.

CAPITULO IIT. "DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL DE
LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE TRAMITES PARA LA
LICENCIATURA EN CIENCIAS DE LA EDUCACION, PLAN ESPECIAL DE
LA FACULTAD MULTIDISCIPLINARIA DE OCCIDENTE"

En este capitulo se ©presentan los resultados de la
investigacioén de campo realizada en la Facultad
Multidisciplinaria de Occidente, referente a la situacidn
actual de cédmo se llevan a cabo los procesos y
procedimientos que realizan los estudiantes y deméas
personal que labora en la Carrera de Licenciatura en

Ciencias de 1la Educacidén, Plan Especial, 1la cual fue



posible gracias a la colaboracién brindada por el
Coordinador del plan Licdo. José Luis Mendoza vy deméas

personal que intervienen en dichos procesos.

CAPITULO IvV. "MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA
ADMINISTRACION DE LA LICENCIATURA EN CIENCIAS DE LA
EDUCACION, PLAN ESPECIAL DE LA FACULTAD MULTIDISCIPLINARIA

DE OCCIDENTE"

E1l capitulo contiene la propuesta de un manual de
procedimientos, con el cual se pretende facilitar vy
agilizar los procesos, ademds de servir de guia para
futuras contrataciones en el plan.

Este capitulo constituye 1la parte medular del presente
trabajo. En él se presentan, normas y politicas del mismo,
la simbologia a wutilizar y se muestran los diferentes
tramites académicos y financieros que los estudiantes del
plan realizan a lo largo de la carrera con sus
correspondientes flujogramas, detallados paso a paso para

que no haya ninguna duda sobre qué hacer.
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CAPITULO I

Presenta una breve recopilacidédn acerca de la historia de 1la
Ensefianza Superior Universitaria, que nace ante la
necesidad de fomentar vy difundir 1la Enseflanza Superior
Universitaria en la zona Occidental del pais, a la vez se
da un resumen de los principales hechos acontecidos durante
la evolucidn histdérica que antecedieron al nombramiento de
la Facultad Multidisciplinaria de Occidente hasta la fecha,
asi como su Misién, Visidén, Objetivos vy la Estructura
Organica que la conforman.

Para finalizar se presenta la informacién de cuando nace el
Programa de Licenciatura en Educacidén, Plan Especial de la
Facultad Multidisciplinaria de Occidente de El Salvador, la
base legal de su creacidn, Misidn, Visidn, Objetivos, Fines
y Estructura Orgédnica a fin de desarrollar el marco de

referencia donde se desarrollara el presente trabajo de

grado.
o=y . . . . » .
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1.1. RESENA HISTORICA DE LA UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR.

La ensefianza superior universitaria en El1 Salvador, surgid
con la creacidén de 1la Universidad de E1 Salvador, poco
después que el pais se constituyera en Estado autdnomo
durante el periodo presidencial del Dr. Juan Lindo. En
orden de antigliedad fue la tercera en Centroamérica,
después de la Pontificia de San Carlos en Guatemala, y la
de Lebdn, en Nicaragua, fundadas durante el régimen
colonial.

El 16 de febrero de 1841 la Asamblea Constituyente del
Estado Salvadorefio firmé el histdérico Decreto de fundaciédn
de la Universidad de El1 Salvador, considerando “Que el
primer elemento de la libertad vy de todo sistema
republicano es la instruccidén publica”. En el Articulo
primero de dicho Decreto dice:

“Se establece en esta ciudad una Universidad y un Colegio
de Educacidn, al cual se destina el edificio del convento
de San Francisco, funddndose por ahora una clase de
Gramadtica Latina vy Castellana, de Filosofia vy Moral,

cuidando el Poder Ejecutivo de ir estableciendo las demés

SL}: 23
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que corresponda a otros ramos cientificos a proporcidn de
los progresos que se hagan y del estado de los Jjdbvenes
educandos”.

E1l Decreto Legislativo con el cual se cred la Universidad
fue firmada por el Licdo. Juan Nepomuceno Fernadndez Lindo y
Zelaya, bajo quien estaba en esa época la administracidn
del Poder Ejecutivo; asimismo colabordé grandemente el
Comandante General de las armas en esa época, General
Francisco Malespin.

A partir de la creacién de la Universidad, se inicid la
formacién de futuros profesionales y con el transcurso del
tiempo el numero de alumnos se fue incrementando, a pesar
de los diversos factores que han influido dentro del
devenir histérico de la Universidad, que no le han
permitido un pleno desarrollo.

En la segunda mitad del siglo pasado, el ritmo de
crecimiento y expansidén de la Universidad continud al grado
de crear dos Centros Regionales: el de Occidente en Santa

Ana, y el de Oriente en San Miguel, extendiendo asi la

AN, e

¢ . . . . . .
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posibilidad de que jévenes radicaban en zonas aledafias se

trasladaran facilmente hacia estos centros educativos.

Origen Y Fundacién Del Centro Universitario De Occidente
E1l Centro Universitario de Occidente nacidé como una
proyeccidédn de la Universidad de El1 Salvador, ante la
necesidad de fomentar vy difundir la ensefianza superior
universitaria en la Zona Occidental del Pais. Inicialmente
se pretendié facilitar a los estudiantes de 1la =zona, el
acceso a la Universidad, ya que el traslado y permanencia
en la capital significaba un esfuerzo econdmico dificil de

costear para la gran mayoria de la poblacién occidental.

Historia del Centro Universitario de Occidente

En el afio de 1963, a instancia de la Sociedad de Abogados
de Occidente y por iniciativa de los Doctores Angel Géchez
Marin, Gustavo Adolfo Noyola, Luis Ernesto Arévalo y otros,
se llevd a cabo una serie de sesiones con las autoridades
superiores de la Universidad de El1 Salvador, entre ellos

los doctores Fabio Castillo Figueroa vy Rafael Antonio

624273
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Vasquez, Rector y Vice-rector, respectivamente. En estas
reuniones se acordd servir en Santa Ana cursos de extensidn
universitaria sobre Derecho Laboral, para lo cual se
utilizaron las instalaciones que ocupaba la escuela Normal
“Capitéan General Gerardo Barrios”.

Con el objeto de interesar a la comunidad Santaneca sobre
la creacidén del Centro Universitario de Occidente se
desarrollo en el 1local de la Sociedad de Abogados de
Occidente una serie de charlas con sectores del Magisterio,
Sindicatos, sefioras de los mercados, empleados,
profesionales y pueblo en general; lograndose después de
miltiples esfuerzos la creacidédn del Centro mediante Acuerdo
numero 46 del Honorable Consejo Superior Universitario,
otorgado en sesidén celebrada el 16 de julio de 1965. E1
Centro Universitario de Occidente (C.U.0.) abridé sus
puertas al personal administrativo el 1 de abril de 1966, vy
al estudiantado en mayo del mismo afio, iniciando sus clases
en el auditdérium del Colegio Bautista de Santa Ana debido a
que su propio edificio, ubicado en los terrenos al final de

la Avenida Fray Felipe Moraga Sur, aun se encontraba en
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construccién. Las clases en las propias instalaciones del

Centro se iniciaron al cumplir el primer aniversario de su

fundacién.

El centro Universitario de Occidente tuvo como funciones

principales desde su creacidén las siguientes:

v

Crear las condiciones pedagdégicas indispensables para
la formacidén integral del estudiante.

Organizar cursos de capacitacién o perfeccionamiento a
nivel universitario para la Regidédn Occidental.
Desarrollar programas de orientacidén vocacional vy

actividades extensidédn universitaria.

Dentro de sus principales objetivos de creacidén estén 1los

siguientes

v

=23

Facilitar a la poblacién estudiantil de 1la zona
occidental del pais, acceso a los estudios superiores
y propiciar la extensidédn universitaria.

Coadyuvar en el desarrollo vy progreso de la zona
occidental del pais satisfaciendo sus necesidades

educativas.
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v\ Crear instrumentos necesarios para llevar la educacién
técnica y la cultura de aquellos sectores a gquienes no
se les facilitara el acceso a la universidad.

Como podra constatarse en sus objetivos de creacidn se
dejaba ver la mistica que prevalecia en la década de 1los
60" en la Universidad, la cual consistia en la
democratizacién de la educacidn superior.

De ello se desprende que la filosofia de los objetivos se
concretiza en abrir las puertas de la Universidad a 1la
poblacidn estudiantil del occidente del pais,
independientemente de su condicién econdmica y social.

Al crearse el Centro Universitario de Occidente fue
concebido como parte integrante de la Universidad Nacional,
dependiendo en lo administrativo de su Rectoria y en lo
académico de sus Unidades Centrales (Facultades).

Desde sus 1inicios la dependencia de las Unidades Docentes
del Centro Universitario de Occidente, con respecto a las
Facultades de la Unidad Central, contribuydé a gque no se
tomaran iniciativas adecuadas para impulsar su propio

desarrollo. Esta dependencia marcdé la historia del C.U.O.
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en todas sus actividades y por lo tanto de la Unidad de
Administracidén Academice desde un principio. Lo anterior
gener6 falta de coordinacidén entre el &area Académica y la
Administrativa-Financiera, dado que ambas no se podian
planificar en funcidén de un desarrollo perfilado a las
necesidades propias de la =zona, sino que respondian a los

intereses de la Unidad Central.

Evolucién Histérica del Centro Universitario de Occidente
A continuacidén se presenta un resumen de los principales
hechos acontecidos durante la evolucidén histérica del
C.U.0. qgque antecedieron a su nombramiento como Facultad
Multidisciplinaria de Occidente.

a) Periodo de 1966 a 1972

El crecimiento de matricula estudiantil fue ascendente
durante este periodo, lo que exigid aumentar el personal
docente, asi como también impulsar la construccidén de la
estructura fisica: laboratorios, aulas, bibliotecas, etc.
Es relevante mencionar que durante este periodo el Centro

se 1interesd <con Dbastante intensidad por la extensidén

[ N
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universitaria dirigida a la comunidad occidental,
especialmente a la santaneca.
Esta etapa del C.U.O. culmina con la ocupacidédn militar del
19 de julio de 1972, decretada por el gobierno en turno, en
la que hubo captura vy persecucién de miembros de 1la
comunidad universitaria.

b) Periodo de 1973 a 1979
Inicié con la pérdida de la autonomia universitaria, al
tomar la direccidén del gobierno universitario el Consejo de
Administracidén Provisional de la Universidad de E1 Salvador
(CAPUES), o6rgano gque hizo instalar cuarteles policiacos
dentro de la Ciudad Universitaria vy en los Centros
Regionales.
Este periodo del Centro Universitario de Occidente termina
en 1978 al disolverse los cuerpos policiacos con la caida
del CAPUES y con la eleccidén de nuevas autoridades
universitarias en noviembre de 1979.

c) Periodo de 1980 a 1985

En 1980 se inicia la época méas critica para el Centro

Universitario de Occidente, al haber sido tomada
o=y . . . . » .
&==3 Licenciatura en Ciencias de la Educacidén, Plan Especial. 15



militarmente la Universidad de El Salvador el 26 de junio
de ese afio. Desde esa fecha las instalaciones
universitarias permanecieron cerradas, pero sus autoridades
superiores lucharon por no dejar morir a la Universidad, vy
como primer paso lograron la ubicacién de 1las oficinas
administrativas centrales en la terraza del edificio de la
Corte de Cuentas de la Republica, inaugurandose asi el
periodo de la “Universidad en el exilio.”

Por su parte, la comunidad del Centro Universitario de
Occidente tenia que desplazarse hasta San Salvador para no
perder el contacto con las demés Unidades que integraban el
Campus Universitario y buscar la forma de reiniciar sus
labores académicas. En este esfuerzo, el C.U.O. acordd
efectuar la finalizacidén del Ciclo I del Afo Académico
1979/80 en el local del Instituto Nacional de Santa Ana.
Posteriormente en 1982, se arrendaron los locales del
Instituto Politécnico de El1 Salvador, a fin de impartirse
un Interciclo que comprendié los meses de febrero a mayo de
1982 y el Ciclo II del Afo Académico 1979/80, de julio a

noviembre de 1982.
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En los ultimos meses de 1983 se comenzaron a recuperar las
instalaciones del Centro, con la sorpresa de encontrarlo
practicamente en completa destruccidn y saqueo; ya que
habia desaparecido equipo de laboratorio, pupitres, equipo
de oficina, ventanas, puertas, techos de 1los edificios,
etc. Con el esfuerzo de la comunidad universitarias y de
sectores amigos se logrd impartir el Ciclo IT
correspondiente al afio lectivo 1983/84, y a principios de
1984 regreso en forma completa el sector administrativo,
docente y estudiantil a sus locales que le habian sido
arrebatados durante cuatro anos.

La matricula estudiantil se incrementd grandemente en el
afio de 1985 y como efecto de este fendmeno también se
aumento el numero de docentes con la intencién de dar un
adecuado servicio académico a la poblacidén estudiantil.

d) Periodo de 1986 a 1992

Durante este periodo el Centro Universitario de Occidente
no sufrié ninguna intervencién armada y se fueron
reanudando poca a poco las instalaciones lo cual generd un

aumentd en la matricula y el numero de docentes.
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Facultad Multidisciplinaria De Occidente

Dado que el Centro Universitario de Occidente sbélo se
impartia las areas comunes de las carreras ofrecidas por la
Universidad de El Salvador, los estudiantes debian
trasladarse a la Unidad Central de 1la Universidad para
completar las carreras. Por ello, a partir del afio de 1992
el Centro Universitario de Occidente pasdé de ser Centro
Regional a Facultad Multidisciplinaria, con lo dque se
obtuvo mayores beneficios para la poblacién estudiantil de

Occidente.

Origen y Fundacién de 1la Facultad Multidisciplinaria de
Occidente

Debido al incremento de la demanda estudiantil, a 1las
diversas dificultades que ocasionaba el traslado a 1la
Unidad Central y obedeciendo a los cambios estructurales de
la Universidad, en el cual se contempla la
descentralizacién % descongestionamiento de la
Administracién Académica Central, el Consejo Superior

Universitario mediante el Acuerdo numero 39-91-95-IX tomado

624273
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en sesidén ordinaria celebrada el dia 4 de Jjunio de 1992,
aprueba el cambio de Centro Universitario de Occidente por
Facultad Multidisciplinaria de Occidente (F.M.0.),
estableciendo en dicho Acuerdo, un periodo transitorio de
un afio para la reestructuracién organizacional de la
Facultad. Este acuerdo proporciond a la Facultad cierta
autonomia en cuanto a lo académico y docente.

Luego de haber obtenido el nombramiento de Facultad
Multidisciplinaria de Occidente, la Universidad inicidé una
etapa de desarrollo y crecimiento ocasionada por el aumento
de la poblacidn estudiantil. Esto contribuyd al
mejoramiento de las instalaciones y al aumento de la planta
docente para brindar una mejor atencidn a los estudiantes.
Con el nombramiento de Facultad Multidisciplinaria de
Occidente se obtuvieron muchos beneficios para el
estudiantado puesto que muchas de las carreras que no se
servian completas lograron completarse y entre estas pueden
mencionarse: Medicina, Ingenieria Civil, Ingenieria
Industrial, etc. Sin obviar la creacidédn de la Carrera de

Ingenieria en Sistemas Informéticos.
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Ademés, se realizaron obras de mejoramiento de
infraestructura en diferentes areas de la F.M.O. e
integracién de planes especiales vy nuevas carreras las
cuales se encuentran contempladas en las memorias de
labores de 1la gestién en curso de los afios 2004 y 2005
entre los cuales se destacan:
a) Desarrollo Fisico e Infraestructura.
1. Construccidén de dos edificios.
En el afio 2002 la construccidén de Ciencias de la Salud
y el edificio de usos multiples proporcionaron mayor
realce a la F.M.O. por poseer instalaciones més
cémodas y adecuadas para la atencidén estudiantil como
para la jefatura de los departamentos.
2. Reconstruccidédn de instalaciones.
A partir del afio 2004 se han remodelado algunas aulas
existentes, entre estas las del edificio cominmente
llamado “E1 Bunker”. Se cambidé el cielo falso de todas
las aulas, se pintdé todo el edificio y al finalizar

con esto se continudé con las aulas de los alrededores;

AN, e
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esto con el fin de generar un mejor ambiente para los

estudiantes.

. Construccidén de la fachada y muro frontal de la F.M.O.

El afio 2004 dio inicio a 1la construccién de la
fachada, este proyecto tuvo aproximadamente  una
duracidén de un afio y trajo consigo la remodelacidn del
parqueo, con lo que se logrd un mayor ordenamiento de

los wvehiculos.

. Construccidén de cafeterias.

En el afio 2005 dio inicio la construccidén de dos
cafeterias wubicadas a un costado de 1la cancha “El
Izotal”, con el objetivo de brindar més comodidad al
personal y estudiantes de la F.M.O. cuyo

funcionamiento inicié en el Ciclo I / 2006.

b) Planes Especiales y Nuevas Carreras

=S

En el afio 2004 se impulsé un plan de desarrollo al
reorganizar la Unidad de proyectos especiales, en ella
se administran las carreras de Licenciatura en

Educacidén con horarios especiales, Maestria en
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Profesionalizacién de 1la Docencia Superior, Maestria
en Métodos y Técnicas de Investigacidén Social,
Diplomado en practica de Derecho Notarial, Diplomado
en Fundamentos Basicos de Atencién Psicosocial de la
familia vy Diplomado en Gestién Ambiental. Ademéds a
partir del ciclo 1I/2005 se ofrece 1la carrera de
Arquitectura en el departamento de Ingenieria y 1los

cursos libres de inglés en el Departamento de Idiomas.

c) Proyectos de Investigacién

La F.M.O es una de las Facultades de la Universidad de
El Salvador gque cuenta con proyectos de investigacidn
institucional vya que los departamentos de Ciencias
Sociales, Biologia, Quimica, Ingenieria y Fisica
participan actualmente en el desarrollo de estos

proyectos. =

*1Tesis: Manuales Administrativos de la Unidad de Administracién Académica/2007/ Guerra
Monge, Yesica Carolina; Martinez Cruz, Carolina Guadalupe; Rivera Alvarado, Yanira

47\Elizabeth.

o 4 . . . . . .
¥ TLicenciatura en Ciencias de la Educacidon, Plan Especial. 22



1.1.1. Base Legal.

La Universidad de E1 Salvador fue fundada el 16 de febrero
de 1841. Su base legal estd contemplada: en el art. 61 de
la Constitucién de la RepUblica; el que literalmente dice:
“"La educacidn superior se regira por una ley especial. La
Universidad de El1 Salvador y las demas del Estado gozaran
de autonomia en los aspectos docente, administrativo vy
econbmico. Deberdn un servicio social, —respetando la
libertad de céatedra. Se regirdn por los estatutos
enmarcados dentro de dicha ley la cual sentard el principio
general para su organizacién y funcionamiento.

Se consideran anualmente en el presupuesto del Estado las
partidas destinadas al sostenimiento de las universidades
estatales y las necesidades para asegurar y acrecentar su
patrimonio. Estas instituciones estdn sujetas, de acuerdos
con la ley, a la fiscalizacidén del organismo estatal
correspondiente.

Su naturaleza quedd establecido en su Ley Organica art. 2

La Universidad de El1 Salvador. Que en el curso de esta ley

$27
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se denominard la universidad o la UES, es una corporacioén
de derecho publico, c¢reada para prestar servicios de
educacidédn superior, cuya existencia es reconocida por el
articulo 61 de la Constitucidén de la ReplUblica, con
personalidad juridica, patrimonio propio y con domicilio

principal en la ciudad de San Salvador.

Y el art. 4 define su estructura asi: Para el cumplimiento
de sus fines, la Universidad gozard de autonomia en 1lo
docente, lo administrativo y 1lo econdmico. La autonomia
universitaria consiste, fundamentalmente, en la facultad

que tiene la Universidad para:

a) Estructurar sus unidades académicas, determinar la
forma de cumplir sus funciones de docencia,
investigacidén y proyeccidén social, formular y aprobar
sus planes de estudio; todo de conformidad a 1lo
dispuesto a su propio ordenamiento juridico vy sin
sujecidédn a aprobacidén extrafia; salvo planes y

programas de estudio para la formacidén de maestros,

=2 . . . . . .
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regulados en el articulo 57 de 1la Ley de Educacidn
Superior;

b) Nombrar, remover, sancionar a los funcionarios y al
personal de la corporacidén universitaria, sin mas
limitaciones que las determinadas por la ley;

c) Disponer y administrar libremente los elementos de su
patrimonio, de conformidad con lo dispuesto en la
Constitucién de la Republica y su propio régimen
juridico; vy

d) Darse sus propios reglamentos e instituciones legales,
dentro del marco que le fijan la presente ley y el

orden de la RepUblica. *?2

*2 Manual de Organizacién/08-02-2007/ Cienfuegos Velis, Francisco José; Hurtado Guerrero, Luis Rolando; Mendoza,

José Luis.
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1.1.2. Misién.
La Facultad Multidisciplinaria de Occidente, como
dependencia de la Universidad de E1 Salvador, tiene el
compromiso de proveer a la sociedad de la zona occidental y
del pais en general, profesionales con calidad y capacidad
cientifica-técnica con sensibilidad humana y pensamiento
creativo, critico, solidario y proactivo de acuerdo a las
necesidad econdémicas, sociales, politicas, juridicas,
ecoldgicas y culturales de la sociedad; con el propdsito de
crear, conservar y difundir ciencia, arte y cultura, por
medio de la investigacién cientifica, la docencia y 1la
proyeccidén social de la mejor calidad y con responsabilidad

social. *2

1.1.3. Visién.
Ser un centro de Estudios Superiores cuyas actividades
académicas, cientificas, tecnoldgicas y de proyecciédn
social tenga un real vy significativo impacto en el

desarrollo educativo y, consecuentemente, en la calidad de
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vida de la poblacién de la regidn occidental del pais en

general, promoviendo valores socialmente positivos como: la

democracia, la solidaridad, 1la tolerancia, el espiritu

cientifico y la investigacién de la poblacidén. *?2

AN, e

1.1.4. Objetivos.
Cumplir con 1los fines de 1la Universidad de EI1
Salvador, plasmados en su Ley Organica; enfatizando su

aplicacién en la Zona Occidental del pais.

Facilitar el acceso de la poblacidén estudiantil de 1la
Zona Occidental a realizar sus estudios

universitarios.

Lograr la excelencia académica por medio de 1la
revisién permanente de la calidad, promocidén de la
investigacidén cientifica y la difusidén del pensamiento

universitario en las diversas 4reas del conocimiento.

*2 Manual de Organizacién/08-02-2007/ Cienfuegos Velis, Francisco José; Hurtado Guerrero Luis

Rolando; Mendoza José Luis.
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4. Crear los medios para propiciar programas de bienestar
estudiantil que coadyuven a la formacidén integral del

educando.

5. Modernizar los servicios de las &areas administrativas
y financieras para el logro de la calidad, eficiencia
y racionalidad en el desarrollo de sSus

responsabilidades.

6. Mejorar la infraestructura vy tecnologia de 1las
diferentes unidades organizativas de la Facultad para

un mejor desarrollo institucional.*?

*2 Manual de Organizacién/08-02-2007/ Cienfuegos Velis, Francisco José; Hurtado Guerrero Luis Rolando; Mendoza

José Luis.
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1.1.5. Fines.

La Facultad Multidisciplinaria de Occidente deberé
contribuir a lograr los objetivos de la Universidad,
teniendo como base los fines de la UES; en tal sentido
tendrad como fines especificos los siguientes:

Contribuir a conservar, fomentar y difundir la cultura

. Realizar investigaciones cientificas y tecnoldbgicas de

caracter universal % sobre la realidad
centroamericana, salvadorefia y de la zona occidental
en particular, como aporte al estudio de problemas

nacionales.

. Formar profesionales en los distintos campos que

ofrece la UES; capacitados moral e intelectualmente

para desempefiar su funcidén en la Sociedad.

. Proporcionar una formacién integral a los estudiantes.

. Incrementar sistemdticamente la captacidén de ingresos

propios por medio de proyectos especiales, unidades

productivas y venta de otros servicios.
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5.

Propiciar condiciones del mejoramiento del
comportamiento presupuestario anual mediante acciones
encaminadas a lograr mayor eficiencia en la
distribucidén de recursos propios por parte del Consejo

Superior Universitario.

6. Fomentar el ideal de la Unidad Centroamericana. *3

*3 Articulo 3, Ley Orgénica de Universidad de E1 Salvador.

A
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1.1.6. Estructura Organica.
El personal estd compuesto por un estimado de 17
ordenanzas, 1 jardineros y 2 de personas de mantenimiento

los cuales cuentan con su respectivo supervisor.

ORGANOS ADMINISTRATIVOS DE LA FACULTAD

e

4
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Esto se encuentra establecido en la base legal de 1la
universidad en EL Reglamento General de la Ley Orgéanica de
La Universidad de E1 Salvador en el capitulo IV del

Gobierno de las Facultades (Art. 34 - Art. 48) *3

*3 Articulos 34 y 48, Ley Organica de Universidad de El Salvador
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Junta Directiva

La Junta Directiva es el o6rgano colegiado de mayor
Jjerarquia administrativa a nivel de la Facultad,
responsable de las funciones administrativas, financieras,

académicas, técnicas y disciplinarias de la misma.

Decanato

El Decanato depende jerdrquicamente de Junta Directiva, el
cual funge como el vinculo que relaciona y coordina todas
las actividades de 1la Facultad hacia el resto de 1los
organismos universitarios. El Decano es el representante
legal de 1la Facultad en la comunicacién con el Rector,
Consejo Superior Universitario, Departamentos y otras
actividades universitarias.Dependiendo jerdrquicamente del
Decanato se encuentra el Vicedecanato, que estéa
representado por un Vicedecano, gque es el responsable de
coordinar y supervisar las funciones académicas y el orden
administrativo de la Facultad. El1 Vicedecanato tiene

asesoria de la Secretaria.
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Vice-Decano
El Vice-Decano es el ejecutivo responsable de coordinar vy

supervisar las funciones académicas y el orden

administrativo de la Facultad.

Asamblea Del Personal Académico

En cada Facultad habrd una Asamblea de Personal Académico,
integrado por los Docentes que reUnen los requisitos del
Art. 46 de la Ley Organica vy lo establecido en el
Reglamento de Escalafén en 1o Relativo al Personal
Académico, los 1investigadores vy los encargados de 1la
Proyeccién Social que cumplan los requisitos para ser

docentes.

Comité Técnico Asesor

E1l Comité Técnico Asesor de la Junta Directiva esta
conformado como lo establece el inciso tercero del art. 29
de la Ley Organica. Este comité serd convocado y coordinado

por el Vice-Decano y se reuniran por lo menos cada 15 dias

SL}: 23
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como minimo, peor podrd hacerlo las veces gue sea necesario

de acuerdo a las necesidades propias de la Facultad.

Secretario De La Facultad

Es la unidad integrada por el Secretario de la Facultad
cuyas funciones son las de fungir como Secretario de Junta
Directiva, certificar las Resoluciones y Acuerdos de Junta
entre otras funciones establecidas en la normativa de la

Universidad.

Gobierno Universitario
El articulo 61 de la Constitucién de 1la Republica
Salvadorefia, establece que la Universidad de El1 Salvador,
goza de autonomia en el aspecto docente, administrativo vy
econ6tmico. La Constitucidén también establece la obligacidn
del Estado, de asignar anualmente una partida de su
presupuesto para asegurar Yy acrecentar el patrimonio de
esta.

a) E1 funcionamiento de los o&érganos de gobierno de la

Universidad de El1 Salvador, estd prevista en la Ley

SL}: 23
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Orgédnica de la Universidad de El1 Salvador. La Rectoria
es la médxima autoridad ejecutiva de esta universidad
publica y tiene a su cargo ejecutar y hacer cumplir
las resoluciones de la Asamblea General Universitaria

y del Consejo Superior Universitario.*?

.*2 Manual de Organizacién/08-02-2007/ Cienfuegos Velis, Francisco José; Hurtado Guerrero Luis
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD MULTIDISCIPLINARIA DE OCCIDENTE
ESTRUCTURA ORGANICA GENERAL
Organismos Funcionarios y Unidades.
Junta Directiva
Asamblea de Personal Académico
Comité Técnico Asesor
Decanato
Vice Decanato
Secretaria de la Facultad Multidisciplinaria de Occidente
Comité de Administracién de la Carrera de Personal
Académico
Comité local de Evaluacidn
Escuela de Ciencias Econdmicas
Escuela de Ciencias Juridicas
Escuela de Ingenieria y Arquitectura
Escuela de Ciencias de la Salud
Escuela de Ciencias y Humanidades
Escuela de Ciencias Naturales y Matemética

Proyeccibén Social

g .
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Administracién Académica

Instituto de Investigacidn

Unidad de Postgrado

Unidad de Proyectos Académicos Especiales
Biblioteca

Unidad Logistica Docente Estudiantil
Administracidén Financiera

Administracién de Recursos Humanos
Desarrollo Fisico

Servicios Externos*?

*2 Manual de Organizacién/08-02-2007/ Cienfuegos Velis, Francisco José; Hurtado Guerrero Luis

Rolando; Mendoza José Luis.
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD MULTIDISCIPLINARIA DE OCCIDENTE
ORGANIGRAMA GENERAL* ?

I
Ilil

*2 Manual de Organizacién/08-02-2007/ Cienfuegos Velis, Francisco José; Hurtado Guerrero Luis

o

{@\! Rolando; Mendoza José Luis.
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Administracién Financiera

En la Facultad Multidisciplinaria de Occidente existe esta
Unidad Organizativa, que es la responsable de realizar los
registros de todos los movimientos financieros, tal y como
lo establecen los requerimientos de la Corte de Cuentas de
la Republica. Estd Dbajo la responsabilidad de un
Administrador Financiero quien es propuesto por el Decano
para su nombramiento. Sus funciones ©principales son:
Registro de gastos e ingresos, elaboracién de planillas de
salarios, tramites de pago a proveedores, entre otros.
Dependen de Administracidén Financiera las Unidades de
Colecturia, Contabilidad, Almacén, Activo Fijo,

impresiones, Vigilancia, Mantenimiento e Intendencia.

Administracién Académica

Unidad responsable del registro, gestidén, planificacidén vy
administracién de los procesos administrativos académicos
de los estudiantes, los cuales estidn definidos y normados

en el Reglamento de Administracién Académica (UES),
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especialmente lo referido al registro académico de
expedientes de la poblacidén estudiantil Activa.

La unidad de Administracidédn Académica, aunque depende del
Decanato, es una dependencia sélo de tipo administrativo.
Las politicas de admisidén, registro y control dependen de
la Unidad Central de Administracidén Académica, es decir

tiene una dependencia funcional de la Unidad Central.

Biblioteca

Unidad especializada en la administracién del acervo
bibliografico y parte del sistema bibliotecario de la UES,
entiende la demanda de servicio bibliotecario de 1los
estudiantes de la Facultad, con el personal capacitado para
desarrollar dicho servicio con calidad utilizando

tecnologia moderna en este campo.

Administracién De Recursos Humanos
Esta Unidad es la encargada de llevar el control y registro
de las actividades relacionadas a la administracién del

personal académico y administrativo de la facultad. Tiene
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como principal responsabilidad mantener informacién
actualizada vy veraz referente al personal que estd a
disposicidén de las Unidades vy Departamentos. Ademéds se
encarga de planificar y desarrollar previa autorizacidédn del
Decano, capacitaciones al personal administrativo mediante

procesos que permitan su desarrollo como individuo.

Departamentos Docentes.
A un mismo nivel Jjerdrquico se encuentran los distintos

departamentos (10 en total) que sirven para las carreras

que ofrece 1la Facultad, las cuales se detallan a
continuacién:

Departamento de Ingenieria y Arquitectura: Carreras
completas: Ingenieria civil, Ingenieria Industrial,

Ingenieria de Sistemas Informéticos
Ademéds se imparten dos primeros afios: Ingenieria Quimica,
Ingenieria mecéanica, Ingenieria Eléctrica vy en el 2004 se

inicio a impartir la carrera de arquitectura.
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Departamento de Ciencias Econdmicas: Licenciatura en
Contaduria Publica, Licenciatura en Administracidén de
Empresas y Licenciatura en Mercadeo Internacional.
Departamento de Biologia: Licenciatura en Biologia vy
Profesorado en Biologia.

Departamento de Quimica: Licenciatura en Quimica vy
Profesorado en Quimica.

Departamento de Ciencias Sociales, Filosofia y Letras:
licenciatura en filosofia vy letras: licenciatura en
Sociologia, Licenciatura en Psicologia, Licenciatura en
ciencias de la Educacidn, Profesorado en ciencias Sociales,
Profesorado en Letras, Profesorado en Educacidén Bésica para
primero y Segundo Ciclo.

Departamento de Ciencias Juridicas: Licenciatura en
Ciencias Juridicas.

Departamento de Medicina: Doctorado en Medicina.
Departamento de Matematica: Profesorado en Matemdtica vy
Licenciatura en Estadistica.

Departamento de Idiomas: Licenciatura en Idiomas Ingles vy

Profesorado en Idiomas Ingles.

\2y
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Departamento de Fisica: Este Departamento no administra
carrera, sino Unicamente brinda sus servicios a los

Departamentos que lo requieran.

1.2. RESENA HISTORICA DE PROYECTOS ACADEMICOS ESPECIALES.
En 1996 durante la gestidén del Licenciado Jorge Mauricio
Rivera y Licenciado Elias Humberto Peraza, se crea el
programa de licenciatura en Ciencias de la Educacidén, Plan
Especial; se desarrolla el Diplomado en Formacidén de
Autores de Libros de texto y la primera promocidn del curso
de formacidén pedagdgica.

En el 2003, la primera promocién del Diplomado en Métodos y
Técnicas de Investigacidn.

La unidad de Proyectos Académicos Especiales fue creada en
la gestidén de 1la Facultad 2003-2007 presidida por el
Licenciado Jorge Mauricio Rivera, Decano; Msc. Roberto
Gutiérrez Ayala, Vice-Decano. Esta dependencia inicia sus
funciones en enero de 2006, con los siguientes Diplomados:
Diplomado en Métodos y Técnicas de Investigacidén, Liderazgo

Social, en Fundamentos Béasicos de la Atencidén Psicosocial
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a la Familia, en Derecho Notarial, Did&ctica en Educaciédn
Superior, Gestiodn Ambiental, Cursos de Formacidn
Pedagdgica, Programa de Extensidén del Idioma Inglés y la

Licenciatura en Educacién Plan Especial.

1.2.1. Base Legal de la Unidad.
La Unidad de Proyectos Académicos Especiales fue creada
seguin el Articulo 32, literal d) de la Ley Organica de la

Universidad de E1 Salvador.*3

1.2.2. Misién de la Unidad.
Formar Profesionales con especializacién que sean
competentes para planificar, coordinar, organizar, dirigir
y ejecutar investigaciones que produzcan conocimientos
cientificos en funcidén de los intereses y necesidades de 1la
sociedad salvadorefia; que puedan insertarse ética vy
moralmente en el disefio y/o asesoramiento de politicas

publicas gque contribuyan al desarrollo de la naciédn.

+=+, *3 Ley Orgénica de la Universidad de El Salvador.
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1.2.3. Visién de la Unidad.
Ser una Unidad lider en la formacidén de profesionales de
alto nivel académico-educativo al servicio de la sociedad

salvadorefia.

1.2.4. Objetivos de la Unidad.

1.2.4.1. Objetivos Generales de la Unidad
a) Proporcionar condiciones para una politica
de mayor calidad y eficiencia de los
proyectos especiales facilitando informacidn

y los recursos necesarios.

b) Crear un referente de coordinacidn general a
fin de mejorar sustancialmente la gestidn,
desarrollo y administracidén de los proyectos
especiales en las 4&reas: administrativa,

financiera y académica.

[ N
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c) Velar porque los proyectos especiales tengan
impacto significativo tanto para el
desarrollo de nuestra institucidédn como para

todo el pais.

1.2.4.2. Objetivos Especificos de la Unidad.

a) Coordinar las diferentes actividades de los
proyectos sin prejuicio de las funciones
especificas de cada coordinador.

b) Realizar trabajo en equipo para mejorar la
calidad de la ensefianza universitaria.

c) Ampliar la cantidad de proyectos especiales
a diferentes areas de formacidn de
conformidad con el anadlisis de factibilidad.

d) Promover la iniciativa de cada departamento,
carrera y/o unidad a fin de que se elaboren

proyectos especiales de servicio educativo.
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1.2.5. Fines de la Unidad.

Ser congruente con los fines de la Universidad de E1
Salvador.

Promover la implementacién de Diplomados y cursos que
contribuyan al desarrollo de especializacidén con
calidad en la generacidén de conocimiento cientifico.
Promover la implementacidén de Diplomados y cursos que
contribuyan al desarrollo de especializacién con
calidad en la generacidén de conocimiento cientifico.
Contribuir al fortalecimiento de la identidad nacional
y el desarrollo de una cultura propia al servicio de
la paz, la libertad vy el respeto a los Derechos

Humanos.
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1.2.6. Estructura Organica de la Unidad.
La Unidad de Proyectos Académicos Especiales de la Facultad
Multidisciplinaria de Occidente estd integrada por:
o Coordinacién de la Unidad de proyectos Académicos
Especiales.
o Coordinadores de Proyectos.
o Docentes

o0 Personal Administrativo. (Secretaria)

1.2.6.1 Lineas de Autoridad.
oJunta Directiva.
o Decano.
o Coordinador/a de Proyectos Académicos
Especiales.
o Coordinadores de cada Proyecto.

o Docentes, Secretaria y Ordenanza.

1.2.6.2. Niveles Jerarquicos.
La unidad de Proyectos Académicos Especiales

depende del Decano y Junta Directiva.
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CAPITULO II.

Un manual es el documento que contiene la descripcidn de
actividades que deben seguirse en la realizacidén de las
funciones de una unidad administrativa, o de dos o mas de
ellas, El1 manual incluye ademds los puestos o unidades
administrativas que intervienen precisando su
responsabilidad y participacidn.

Suelen contener informacién vy ejemplos de formularios,
autorizaciones o documentos necesarios, a utilizar vy
cualquier otro dato que pueda auxiliar al correcto
desarrollo de las actividades dentro de la empresa. En el
se encuentra registrada y transmitida sin distorsidén 1la
informacidén basica referente al funcionamiento de todas
las wunidades administrativas, facilita las labores de
auditoria, la evaluacién % control interno % su
vigilancia, la conciencia en los empleados y en sus Jjefes

de que el trabajo se esta realizando o no adecuadamente.

AN, e
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2.1. BREVE HISTORIA DE LOS MANUALES

1957 - Nace la Idea de Tale: Un grupo de profesionales,
con conocimientos y experiencia en la administracién de
empresas, decide crear TALE. El nombre responde a 1las
siglas de Técnica Administrativa y Legislacién de
Empresas, expresidén gque resume su ambito de actividad. Su
objetivo es facilitar el trabajo de quienes desempefian en
este ambito tareas administrativas, poniendo a su
disposicién:

-Un Manual que recopila las normas, datos y procedimientos
relacionados con Legislacién mercantil, sistema fiscal,
sistema de proteccidén social y regulacién de las
relaciones laborales.

-Un sistema de informacidén puntual y rapida, que facilite
las disposiciones 1legales y reglamentarias sobre dichas
materias y aquellas sentencias dictadas por los tribunales
que sientan jurisprudencia al respecto.

Estudios y comentarios sobre asuntos concretos, en forma
de analisis completo del tema, con las orientaciones

practicas y oportunas.
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1958 - Primeras Publicaciones

Con la aparicidédn de las primeras publicaciones se pone en
marcha un sistema de suscripcidn anual que proporciona a
los clientes la actualizacidén de su Manual, informaciédn
peridédica de las novedades legislativas que les afectan y
documentacidén de interés general para las empresas.

"MANUAL DE ADMINISTRACION", en hojas cambiables para
permitir su actualizacidédn. Compendio de las normas a tener
en cuenta por la empresa en sus vertientes mercantil,
fiscal, social y laboral.

La apertura econdmica al exterior de los afios 60, 70 y 80,
trae consigo nuevas técnicas y necesidades de gestidén para
las empresas. Los cambios se reflejan en la creciente
complejidad de la legislacidén y en la profesionalizacidn y
especializacién de los responsables de los servicios
administrativos.

TALE, sensible a esta nueva realidad, introduce notables
mejoras en sus productos, amplia las lineas de informacién
e 1inicia su servicio en el ambito de la contabilidad

empresarial, publicando:
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1965 "Una aplicacién contable para la empresa espaifiola",
oferta pionera de una estructura contable de uso general.
1970 "Manual de Contabilidad para la empresa espaifiola",
extensién y complemento de la anterior, incluyendo
procedimientos de trabajo.

1980 1995 - Nuevas Técnicas de Trabajo

El ajuste general de la economia en este periodo obliga a
las empresas a perfeccionar sus métodos de trabajo. Para
servir a las necesidades de esta coyuntura TALE facilita a
sus clientes y suscriptores.

1986 El1 "Manual de Procedimientos", resumen préactico de
los métodos a seguir por las empresas para cumplir sus
obligaciones legales. En hojas cambiables para su

constante actualizacidén.*4

*4http://www.conocimientosweb.net/zip/articlel804.html
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2.2. GENERALIDADES.

El propdsito fundamental de los Manuales Administrativos es
instruir a los miembros de la organizacidn sobre aspectos
relacionados con funciones, atribuciones, autoridad,
responsabilidad, objetivos, politicas, normas, sistemas,
procedimientos, etc. gque muchas se encuentran contenidos
y son divulgados a través de circulares, memorandums,
instructivos, informes vy otros documentos que fluyen
internamente en las empresas.

Aunque la utilizacidédn de los documentos anteriores cumple
en alguna medida con el propdésito de instruir al personal,
justo es reconocer que esa informacidén al encontrarse
aislada, dispersa y muchas veces sin ningun crédito de
mejoramiento de las labores, no constituye en si un sistema
coherente, orgadnico y completo capaz de sustituir a los
Manuales Administrativos. Por lo tanto es necesario reunir
en documentos guias, la informacidén dispersa de las
operaciones de la empresa.

En la mayoria de los casos, la elaboracidén de los Manuales

Administrativos se justifican por el hecho de que

AN, e
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contribuyen a resolver muchos problemas organizacionales,

que

se presentan en el funcionamiento de las empresas,

entre los cuales se pueden mencionar:

AN, e
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Lentitud en la formulacién y ejecucidn de decisiones
administrativas.
Comunicacidén deficiente e importuna entre las unidades
que componen la estructura organizativa de la empresa.
Falta la wuniformidad en la adopcidén de politicas
empresariales, debido entre otros aspectos a una
discrepancia existente en la centralizacién de
funciones.
Existencia de controles sobre el trabajo realizado,
poca comprensidén de los resultados obtenidos y falta
de una orientacidén hacia el personal, sobre la manera
mas facil de contribuir al logro de los objetivos
individuales % empresariales, ausencia de una
organizacién formal bien cimentada que soporte y
facilite el desarrollo de los sistemas,
procedimientos y métodos adoptados por una empresa.

Falta de claridad en las atribuciones %
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responsabilidades asignadas a cada uno de los
funcionarios y empleados, lo cual muchas veces provoca
fricciones y asperezas que afectan el buen desempefio

del trabajo.

K3
o<

Falta de una adecuada delegacién de autoridad,
responsabilidad vy rendicidén de <cuentas entre el

personal.

2.3. ;QUE ES UN MANUAL?

« Es un documento continuo de datos, en los que de una
forma sistematica se encuentran una serie de
elementos administrativos para wun fin concreto;
orientar y uniformar la conducta que se presenta

entre cada grupo humano en la empresa.

3o

’0

Es aquel cuerpo sistemdtico que contiene indicaciones
badsicas, sobre la manera en el que el personal de una
empresa desarrolla conjunta y separadamente, el
trabajo que se le ha asignado.

% Es todo cuerpo sistemadtico que indica las actividades

a ser cumplidas por los miembros de la organizacidén vy

AN, e
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la forma en que las mismas deberdn ser realizadas, vya
sea conjuntas o separadamente.*5

Guia de wuso de un sistema de clasificacidén u otro

tipo de lenguaje documental, que proporciona
instrucciones, procedimientos, criterios de
aplicacidén, glosarios y ejemplos. Los manuales o©

guias de uso de los sistemas de clasificacidén siguen
la ordenacién de simbolos de éstos, y proporcionan
instrucciones y criterios especificos para resolver
situaciones dudosas o que ofrecen mas de una solucidn

posible.

*5 pag. 176-Instrumentos de Organizacién y Métodos, Dr. Melgar Calleja
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2.3.1 Tipos de Manuales.

Manual de Organizacidén: E1 manual de organizacién
describe la organizacién formal, mencionado, para
cada puesto de trabajo, los objetivos del mismo,
funciones, autoridad y responsabilidad.

Manual de Politicas: El manual de politicas contiene
los principios basicos que regiran el accionar de los
ejecutivos en la toma de decisiones

Manual de procedimientos y normas: El manual de
procedimientos y normas describe en detalle las
operaciones que integran los procedimientos las
normas a cumplir por los miembros de la organizaciédn
compatibles con dichos procedimientos administrativos
en el orden secuencial de su ejecucidn
Manual del especialista: El manual para especialistas
contiene normas o) indicaciones referidas
exclusivamente a determinado tipo de actividades u
oficios. Se busca con este manual orientar vy
uniformar la actuacidén de los empleados gque cumplen

iguales funciones.
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Manual del empleado: El1 manual del empleado contiene
aquella informacidén que resulta de interés para 1los
empleados gue se incorporan a una empresa sobre temas
que hacen a su relacidén con la misma, y que se les
entrega en el momento de la incorporacidén. Dichos
temas se refieren a objetivos de la empresa,
actividades que desarrolla, planes de incentivacidn y
programaciédn de carrera de empleados, derechos vy
obligaciones, etc.

Manual de Propdsito multiple: El manual de
propdésitos multiples reemplaza total o parcialmente a
los mencionados anteriormente, en aquellos casos en
los que la dimensidén de la empresa o el volumen de
actividades no justifique su confeccidn %

mantenimiento.
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2.3.2.0bjetivos de los Manuales

Considerando que los manuales administrativos son un
medio de comunicacidén de las politicas, decisiones vy
estrategias de los niveles directivos para 1los
niveles operativos, y dependiendo del grado de

especializacidén del manual.

Gonzalez M. Define los siguientes objetivos:

o

K3
o

K3
o

RS
oo

=S

Presentar una visién de conjunto de la organizacién
(manual de organizacidn).

Precisar las funciones de cada unidad administrativa
(manual de organizacioén)

Presentar wuna visidén integral de cémo opera la
organizacidén (manual de procedimientos).

Precisar la secuencia légica de las actividades de
cada procedimiento (manual de procedimientos).
Precisar la responsabilidad operativa del personal en
cada unidad administrativa (Manual de procedimientos)
Precisar funciones, actividades vy responsabilidades

para un area especifica (manual por funcidn
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especifica)

% Servir como medio de integracidén y orientacidn al
personal de nuevo ingreso facilitando su
incorporacién al organismo (manuales administrativos)

% Proporcionar el mejor aprovechamiento de los recursos

humanos y materiales (manuales administrativos).

2.3.3. Técnicas de Elaboracién de los Manuales.
Existen tres técnicas para la elaboracidén de los manuales,
los cuales son descritos a
continuacidn:

« Verificar los puntos o asuntos que seran abordados:
En este punto se especifica en si los asuntos o puntos de
mayor relevancia gue debe contar el manual.

¢ Detallar cada uno de los asuntos:
En esta parte permite recopilar 1los datos sobre 1los
asuntos que se va a tratar mediante el hecho de observar
cébmo se realiza el trabajo aclarando la forma en que el
servicio es realizado.

« Elaborar una norma de servicio que deberd ser

AN, e
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incluida en el manual:
Esta ultima técnica deberad explicar él porque, el
cébmo, quien lo hace, para qué deberd ser redactado en

forma clara y sencilla.

2.3.4. Caracteristicas de los Formularios
El manual debe presentar una descripcidén detallada de
las rutinas de trabajo, acompafiada de la respectiva
informacién que faciliten su percepcidén y retencidn, vy
del modelo de los formularios, con las instrucciones a

seguir.

Los manuales requieren de ciertas caracteristicas que

son:

AN, e

« Satisfacer las necesidades reales de la empresa.

# Contar con instrucciones apropiadas de uso, manejo y
conservacioén.

« Facilitar 1la 1localizacidén de 1las orientaciones vy
disposiciones especificas.

+ Diagramacién que corresponda a su verdadera
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necesidad.

+ Redaccidn simple corta y comprensible.

+ Hacer wuso racional y adecuado, por parte de 1los
destinatarios.

% Gozar de adecuada flexibilidad para cubrir diversas
situaciones.

+ Tener un proceso continuo de revisidn %
actualizacidn.

« Facilitar a través del disefio, su uso, conversacidén y
actualizacién.

% Estar debidamente formalizado por la instancia

correspondiente de la empresa.
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2.3.5. Clasificacién de Manual

Por su contenido

AN, e

Por funcidn

especifica

-Manual de historia del organismo.
-Manual de organizacién.

-Manual de politicas.

-Manual de procedimientos.

-Manual de contenido multiple (cuando
trata de dos contenidos, por ejemplo
politicas y procedimientos; historia vy
organizacidn) .

-Manual de adiestramiento o instructivo.

-Manual técnico.

-Manual de produccién.

-Manual de compras.

-Manual de wventas.

-Manual de finanzas.

-Manual de contabilidad.

-Manual de crédito y cobranza.

-Manual de personal.

-Manuales generales (los que se ocupan

de dos o més funciones operaciones.)
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Por su Contenido.
Se refiere al contenido del manual para cubrir una variedad

de materias, dentro de este tipo tenemos los siguientes:

Manual de Historia.

Su propdsito es proporcionar informacidén histdrica sobre el
organismo: sus comienzos, crecimiento, logros, administracién
y posicidédn actual. Esto le da al empleado un panorama
introspectivo de la tradicidén y filosofia del organismo. Bien
elaborado y aplicado contribuye a una mejor comprensidén vy
motiva al personal a sentir que pertenece y forma parte de la

organizacién.

Manual de organizacién.

Su propdsito es exponer en forma detallada la estructura
organizacional formal a través de la descripcidén de los
objetivos, funciones, autoridad vy responsabilidad de 1los

distintos puestos, y las relaciones.
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Manual de politicas.

Consiste en una descripcidén detallada de los lineamientos a
ser seguidos en la toma de decisiones para el logro de los
objetivos. E1 conocer de una organizacidén proporciona el
marco principal sobre el cual se basan todas las acciones.
Una adecuada definicidén de politicas y su establecimiento por
escrito, permite:

a)Agilizar el proceso de toma de decisiones

b)Facilitar la descentralizacidén, al suministrar lineamientos
a niveles intermedios.

c)Servir de base para una constante y efectiva revisién.
Puede elaborarse manuales de ©politicas ©para funciones
operacionales tales como: produccién, ventas, finanzas,

personal, compras, etc.

Manual de procedimientos.
Es la expresién analitica de los procedimientos
administrativos a través de los cuales se canaliza la

actividad operativa del organismo. Este manual es una guia
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(como hacer las cosas) de trabajo al personal y es muy
valiosa para orientar al personal de nuevo 1ingreso. La
implementacién de este manual sirve para aumentar la certeza
de que el personal utiliza los sistemas y procedimientos

administrativos prescritos al realizar su trabajo.

Manual de contenido multiple.

Cuando el volumen de actividades, de personal o simplicidad
de la estructura organizacional, no justifique la elaboracién
y utilizacidén de distintos manuales, puede ser conveniente la
confeccién de este tipo de manuales. Un ejemplo de este
manual es el de "politicas y procedimientos", el de "historia
y organizacién", en si consiste en combinar dos o més
categorias que se interrelacionan en la practica
administrativa. En organismos pequefios, un manual de este
tipo puede combinar dos o mas conceptos, debiéndose separar

en secciones.
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Manual técnico.

Trata acerca de los principios y técnicas de wuna funcidn
operacional determinada. Se elabora como fuente Dbéasica de
referencia para la unidad administrativa responsable de 1la
actividad vy como informacién general para el personal
interesado en esa funcidén. Ejemplos de este tipo de "Manual
técnico de auditoria administrativa", y el "Manual técnico de
sistemas vy procedimientos". Estos sirven como fuente de
referencia y ayudan a computar a los nuevos miembros del

personal de asesoria.

Manual de adiestramiento o instructivo.

Estos manuales explican, las labores, los procesos y 1las
rutinas de un puesto en particular, son cominmente mas
detallados que un manual de procedimientos.

El supuesto en el que se basa este tipo de manual es que el
usuario tiene muy poco conocimiento previo de los temas
cubiertos. por ejemplo, un manual de adiestramiento "explica

cébmo debe ejecutarse el encendido de la terminal de la
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computadora y emitir su sefial", mientras que un manual de
procedimientos omitir esta instruccidén y comenzaria con el
primer paso activo del proceso.

El manual de adiestramiento también utiliza técnicas
programadas de aprendizaje o cuestionarios de autoevaluacidn
para comprobar el nivel de comprensién del contenido por el

usuario.

Por su Funcién Especifica.
Esta clasificacidén se refiere a wuna funcidn operacional
especifica a tratar. Dentro de este apartado puede haber los

siguientes manuales:

Manual de produccién.

Consiste en abarcar la necesidad de interpretar las
instrucciones en base a los problemas cotidianos tendientes a
lograr su mejor y pronta solucidn.

La necesidad de coordinar el ©proceso de fabricacién

(fabricacidén, inspeccidn, ingenieria industrial, control de
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produccidén), es tan reconocida, qgque en las operaciones de

fabricacidén, los manuales se aceptan y usan ampliamente.

Manual de compras.
El proceso de comprar debe estar por escrito; consiste en
definir el alcance de compras, definir la funcién de comprar,

los métodos a utilizar que afectan sus actividades.

Manual de ventas.

Consiste en seflalar los aspectos esenciales del trabajo y las
rutinas de informacidén comprendidas en el trabajo de ventas
(politicas de ventas, procedimientos, controles, etc.). Al
personal de ventas es necesario darle un marco de referencia

para tomar decisiones cotidianas.

Manual de Finanzas.
Consiste en asentar ©por escrito las responsabilidades
financieras en todos los niveles de la administracién,

contiene numerosas instrucciones especificas a quienes en la
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organizacién estédn involucrados con el manejo de dinero,

proteccidén de bienes y suministro de informacidédn financiera.

Manual de contabilidad.

Trata acerca de los principios y técnicas de la contabilidad.
Se elabora como fuente de referencia para todo el personal
interesado en esta actividad. Este manual puede contener
aspectos tales como: estructura organica del departamento,
descripcidén del sistema contable, operaciones internas del
personal, manejo de registros, control de la elaboracidén de

informacidén financiera.

Manual de crédito y cobranzas.

Se refiere a la determinacidén por escrito de procedimientos
y normas de esta actividad. Entre los aspectos més
importantes que puede contener este tipo de manual estan los
siguientes: operaciones de crédito y cobranzas, control vy

cobro de las operaciones, entre otros.
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Manual de personal.

Abarca una serie de consideraciones para ayudar a comunicar
las actividades y politicas de la direccidédn superior en 1lo
que se refiere a personal. Los manuales de personal podran
contener aspectos Ccomo : reclutamiento \ seleccién,
administracién de personal, lineamientos para el manejo de
conflictos personales, politicas de personal, uso de

servicios, prestaciones, capacitacién, entre otros.

2.3.6. Ventajas de Los Manuales:
Entre las principales ventajas de los manuales se encuentran
las siguientes:
+« Son un compendio de la totalidad de funciones vy
procedimientos que se desarrolla en una organizacidn,
estos elementos que por otro lado seria dificil reunir.
+ La gestidén administrativa y la toma de decisiones no
quedan supeditadas a improvisaciones O criterios
personales del funcionario actuante en cada momento.

« Clarifican la accidén a seguir o la responsabilidad a
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asumir en aquellas situaciones en las que pueden surgir
dudas respecto a qué areas debe actuar o a qué nivel
alcanza la decisidén o ejecucidn.
Mantienen la homogeneidad en cuanto a la ejecucidén de 1la
gestidén administrativa y evitan La formulacién de 1la
excusa del desconocimiento de las normas vigentes.
Sirven para ayudar a que la organizacidn se aproxime al
cumplimiento de las condiciones que configuran un
sistema.

Son un elemento cuyo contenido se ha ido enriqueciendo
con el transcurso del tiempo.

Facilitan el control por parte de los supervisores de

las tareas delegadas al existir

2.3.7. Estructura de un Manual

Su estructura comprende tres partes primordiales que son:

NP,

1. Encabezamiento.

2. Cuerpo.

3. Glosario

=S
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Encabezamiento.
Este debe tener la siguiente informacidn:

+ Nombre de la empresa u organizacidn.

+ Departamento, seccidén o dependencia en las cuales se
llevan a cabo 1los procedimientos descritos. Titulo
bastante bueno, pero que de idea clara y precisa de su
contenido.

¢« Indice o tabla de contenido de un criterio de relacién
de los elementos que contiene el manual.

Cuerpo del Manual.
Este debe contener la siguiente informaciédn:

# Descripcibén de cada uno de los términos o actividades
que conforman el procedimiento, con indicaciones de cémo

y cuando desarrollar las actividades.

Glosario de Términos.
Al final del manual se debe incluir los siguientes datos:
+ Anexos o apéndices como complementos explicativos de

aquellos aspectos del manual gque lo ameriten.
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Fecha de emisién del procedimiento para determinar su
vigencia.
Nombre de la entidad responsable de la elaboracidén del

manual y su contenido

2.3.8. Beneficios de los Manuales
Flujo de informacidén administrativa
Guia de trabajo a ejecutar.
Coordinacién de actividades.
Uniformidad en la interpretacidn y aplicacidén de normas.
Revisién constante y mejoramiento de las normas,
procedimientos y controles.

Simplifica el trabajo como andlisis de tiempo.*6

*6 http://www.mitecnologico.com/Main/TiposDeManualesYRequerimientos
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2.4 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

También 1llamados manuales de operacidn, de practica,
estandar, de instruccidén sobre el trabajo, de rutinas de
trabajo, de tramites y métodos de trabajo.

Kellog explica que “el manual de procedimientos presenta
sistemas y técnicas especificas. Sefiala el procedimiento
preciso a seguir para lograr el trabajo de todo el personal
de oficina o de cualquier otro grupo de trabajo gque desempefia
responsabilidades especificas. Es un procedimiento por

escrito”.*7

2.4.1. ;Que son los Procedimientos?
Se definen que son planes en cuanto establecen un método
habitual de manejar actividades futuras. Son verdaderos guias
de accién més bien que de pensamiento, que detallan la forma

exacta bajo la cual ciertas actividades deben cumplirse.

*7 Tesis: Propuesta de un manual de Procedimientos para reencauchadora Romar, S.A de C.V
/2008/0segueda Castaneda Guillermo Alberto
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Segun Melinkoff, R(1990), "Los procedimientos consiste en
describir detalladamente cada una de las actividades a seguir
en un proceso laboral, por medio del cual se garantiza 1la
disminucién de errores".
2.4.2. Objetivos de los Procedimientos.

Gémez F. (1993) sefiala que: " El principal objetivo del
procedimiento es el de obtener la mejor forma de llevar a
cabo una actividad, considerando los factores del tiempo,

esfuerzo y dinero".

2.4.3. Importancia de los Procedimientos
El hecho importante es que los procedimientos existen a todo
lo largo de una organizacidn, aungque, como seria de esperar,
se vuelven cada vez mads rigurosos en los niveles bajos, méas
que todo por la necesidad de un control riguroso para
detallar la accién, de los trabajos rutinarios llega a tener

una mayor eficiencia cuando se ordenan de un solo modo.

Segun Biegler J. (1980) " Los procedimientos representan la
e . : : . - .
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empresa de forma ordenada de proceder a realizar los trabajos
administrativos para su mejor funcidén en cuanto a las

actividades dentro de la organizacidén™.

2.4.4. Caracteristicas de los Procedimientos
Mellinkoff, describe las siguientes caracteristicas de
procedimientos:

« No son de aplicacidén general, sino que su aplicacidédn va
a depender de cada situacidén en particular.

+ Son de gran aplicacidén en los trabajos que se repiten,
de manera que facilita la aplicacién continua vy
sistematica.

¢« Son flexibles vy eléasticos, pueden adaptarse a las

exigencias de nuevas situaciones.

Desde otro punto de vista, Gomes G (1997) se enfoca en las

siguientes caracteristicas de procedimientos:

« Por no ser un sistema; ya que un conjunto de

procedimientos tendientes a un mismo fin se conoce como
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un sistema.

# Por no ser un método individual de trabajo. El1 método
se refiere especificamente a como un empleado ejecuta
una determinada actividad en su trabajo.

« Por no ser una actividad especifica. Una actividad
especifica es la que realiza un empleado como parte de

su trabajo en su puesto.

2.4.5. Beneficios de los Procedimientos
Para Melinkoff, conceptualiza que: "EL aumento del
rendimiento laboral, permite adaptar las mejores soluciones
para los problemas y contribuye a llevar una buena

coordinacidén y orden en las actividades de la organizacidén™.

Segun Pino A. (1998) en su Trabajo de Grado describe 1los
siguientes beneficios que consisten en:

% Aumento del rendimiento laboral.

o

» Permite adaptar las mejores soluciones a los problemas.
% Contribuye a llevar una buena coordinacidén y orden en

las actividades de la organizacidén.*6
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2.4.6. Estructura de los Procedimientos
Los procedimientos se estructuran de la siguiente manera:
Identificacién: Este titulo contiene la siguiente
informacién:
¢ Logotipo de la organizacién
# Denominacidén y extensidén (general o especifico) de
corresponder a una unidad en particular debe anotarse el
nombre de la misma.
+ Lugar y fecha de elaboracién.
%  Numero de revisidn.
+* Unidades responsables de su revisidén y/o autorizacidn

# Indice o contenido

*6 http://www.mitecnologico.com/Main/TiposDeManualesYRequerimientos
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Relacién de los capitulos que forman parte del documento:

% Introduccidn
Exposicién sobre el documento, su contenido, objeto, &rea de
aplicacién e importancia de su revisidén y actualizacidn.

% Objetivos de los procedimientos
Explicacidén del propdsito que se pretende cumplir con 1los
procedimientos.

RS

» Areas de aplicacién o alcance de los procedimientos.

K3

+ Responsables
Unidades administrativas y/o puesto que intervienen en 1los
procedimientos en cualquiera de sus fases.

+ Politicas o normas de operacidn
En esta seccidédn se incluyen los criterios o lineamientos
generales de accidén que se determinan para facilitar 1la
cobertura de responsabilidades que participan en los

procedimientos.
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2.4.7. Procedimientos Administrativos
Munich G. Y Martinez G. (1979) Consideran que los
procedimientos administrativos: "Permiten establecer 1la
secuencia para efectuar las actividades rutinarias %
especificas".
Desde otra perspectiva Terry y Franklin (1993) definen que
los procedimientos administrativos son: "Una serie de tareas
relacionadas que forman la secuencia establecida en ejecutar
el trabajo que va a desempefiar"
Ante 1lo relacionado en las citas del parrafo anterior se
puede conceptuar el procedimiento administrativo como un
instrumento administrativo que apoya la realizacidén del
quehacer cotidiano en donde ellos <consignan, en forma
metddica las operaciones de las funciones.
La importancia de los procedimientos administrativos estriba
en que los mismos:

+ Establecer el orden 1lbégico que deben seguir las

actividades.
+ Promueven la eficiencia y la optimizacidn.

+« Fijar la manera como deben ejecutarse las actividades,
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quién debe ejecutarlas y cuando.

2.4.8. Definicidén de los Manuales de Procedimientos

Graham Kellog (Preparacién del Manual de Oficina
Reverté, México 1,963) define el “manual de
procedimientos” como el documento que contiene la

descripcidén de las actividades que deben seguirse en la
realizacién de las funciones de una unidad
administrativa, o de dos o mas de ellas. Incluye ademéas
los puestos o unidades administrativas que intervienen,
precisando su responsabilidad y participacién. Suele
Contener informacidén % ejemplos de formularios,
autorizaciones o documentos necesarios, magquinas o
equipo de oficina a utilizar y cualquier otro dato que
pueda auxiliar en el correcto desarrollo de 1las

actividades.

Un instrumento de procedimientos es, fundamentalmente,

la representacidén gréafica y la descripcidn narrativa del
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El

conjunto de instrucciones especificas para realizar un
determinado tipo de trabajo, asi como los formularios
que intervienen en el procedimiento. En él se encuentra
registrada y transmitida sin distorsién la informaciédn
basica referente al funcionamiento de todas las unidades
administrativas, facilita las labores de auditoria, la
evaluacién vy control interno vy su vigilancia, la
conciencia en los empleados y en sus Jjefes de que el

trabajo se estd realizando o no adecuadamente.

Manual de Procedimientos consigue otro objetivo

prioritario: Establecer los controles necesarios y que sean

colocados en los momentos mas adecuados no entorpeciendo la

operativa.

En el siguiente grafico, se representa el resultado obtenido.

=23
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CONTROLES
POR NIVELES

Direccion
General

Ej

Responsables
Departamentos

Personal
Departamentos

2.4.9. Importancia de los Manuales de Procedimientos

Estos documentos registran y transmiten, sin distorsiones, la
informacién béadsica requerida referente al funcionamiento de
las unidades administrativas; ademds, facilitan la actuaciédn
de los elementos humanos que colaboran en la obtencidén de los
objetivos y el desarrollo de las funciones.

Los manuales e instructivos de procedimientos permiten:
uniformar vy controlar el cumplimiento de las rutinas de
trabajo y evitar su alteracidén arbitraria; simplificar su

responsabilidad por fallas o por errores; facilitar las
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labores de auditoria, la evaluacién del control interno y su
vigilancia; gque tanto los empleados como sus Jjefes conozcan
si el trabajo se estd realizando adecuadamente; reducir 1los
costos al aumentar la eficiencia general, ademéds de otras

ventajas adicionales.

2.4.10. Objetivos de Los Manuales de Procedimientos.

Los manuales de procedimientos en su calidad de instrumentos

administrativos, tienen por objeto:

a) Compilar en forma ordenada, secuencial vy detallada las
operaciones a <cargo de la institucidén, los puestos o
unidades administrativas que intervienen, precisando su
participacidén en dichas operaciones y los formatos a
utilizar para la realizacién de las actividades
institucionales agregadas en procedimientos.

b) Uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de
trabajo y evitar su alteracidén arbitraria.

c) Determinar en forma mads sencilla las responsabilidades por

fallas o errores.
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Facilitar las labores de auditoria, la evaluacidén, control
interno y su vigilancia.

Aumentar la eficiencia de los empleados, indicandoles 1lo
que deben hacer y cdémo deben hacerlo.

Ayudar en la coordinacién del trabajo y evitar duplicidad
de funciones.

Constituir una base para el anadlisis posterior del trabajo
y el mejoramiento de los sistemas, procedimientos vy

métodos. *8

2.4.11. Clasificacidén de Los Manuales de Procedimientos

Los manuales de procedimientos, por sus caracteristicas

diversas, pueden clasificarse en manuales de procedimientos

de

oficina y de fabrica. También pueden referirse:

@ 8 www.frrg.utn.edu.ar/frrg/Apuntes/ManualesAd, ppt
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1) A tareas vy trabajo individuales, por ejemplo, cobémo
operar una maquina de contabilidad.

2) A practicas departamentales en que se 1indican 1los
procedimientos de operacién de todo un departamento.

3) A préacticas generales en un 4Aarea determinada de
actividad, como manuales de procedimiento comerciales,

de produccién, financieras, etc.

Los manuales de procedimientos generalmente contienen un
texto que seflala las politicas y procedimientos a seguir en
la ejecucidén de un trabajo, con ilustraciones a base de
diagramas, cuadros y dibujos para aclarar los datos. En los
manuales de procedimientos de oficina es costumbre incluir o
reproducir las formas que se emplean en el procedimiento de
que se trate, bien sean 1llenadas con un ejemplo o con

instrucciones para su llenado.

AN, e
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2.4.12. Su Utilidad:
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Permite conocer el funcionamiento interno por lo que
respecta a descripcidn de tareas, ubicacidn,
requerimientos vy a los puestos responsables de su
ejecuciodn.
Auxilian en la induccidén del puesto y al adiestramiento
y capacitacidédn del personal ya que describen en forma
detallada las actividades de cada puesto.

Sirve para el andlisis o revisién de los procedimientos
de un sistema.

Interviene en la consulta de todo el personal

Que se desee emprender tareas de simplificacién de
trabajo como anédlisis de tiempos, delegacidén de
autoridad, etc.

Para establecer un sistema de informacién o bien
modificar el ya existente.

Para wuniformar vy controlar el cumplimiento de las
rutinas de trabajo y evitar su alteracidén arbitraria.
Determina en forma mas sencilla las responsabilidades

por fallas o errores.
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Facilita las labores de auditoria, evaluacidén del
control interno y su evaluacidn.

Aumenta la eficiencia de los empleados, indicandoles 1lo
que deben hacer y cdémo deben hacerlo.

Ayuda a la coordinacién de actividades y evitar
duplicidades.

Construye una base para el andlisis posterior del
trabajo % el mejoramiento de los sistemas,
procedimientos y métodos.

Permite explorar la operatividad de una o varias
unidades de negocios interactuando, ya que este contiene
una descripcidén estructurada y ordenada de las tareas,
requisitos y responsables de cada tarea del proceso.
Permiten realizar entrenamiento de personal ya que es un
documento escrito de lo que se hace y cbdmo se hace en la
organizacidén, unidad de negocio y/o puesto de trabajo.
Da las bases para un analisis integral de procesos dque
va desde la mejora de procesos hasta la reingenieria de

procesos.
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2.4.13. Contenido y Estructura de un Manual de
Procedimientos.
Contenido
Objetivos
Responsabilidad
Alcance de los procedimientos
Instrucciones
Normas de procedimientos
Glosario

Indice Tematico

La seccidén “contenido” del manual incluiré:

a) Enunciacién de la codificacidn.

b) Enunciacidén de la nominacidén de cada norma.

c) Cantidad de pédginas de cada norma de
procedimiento o parte del manual.
En “objetivos” contendréa la explicacién de los
propdésitos de la aplicacidén del manual y, cuando fuese

necesario, los motivos que le dieron origen.
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En “responsabilidad” se indicard la wunidad orgénica
responsable del cumplimiento de los procedimientos en
cuestidn.
En “alcance de los procedimientos” contendré la
explicacién de los entes sobre los cuales se aplican los
procedimientos y las circunstancias en que deben ser
empleados o por 1la via de excepcidn, cuales son 1los
limites en que cesa la aplicabilidad de los
procedimientos.
La seccidén “instrucciones” contendra las concerniente a:
a) Estructura

b) Codificacidn

c) Actualizacidn

d) Criterios de cumplimiento.*7

*7 Tesis: Propuesta de un manual de Procedimientos para reencauchadora Romar, S.A de
/2008/0segueda Castaneda Guillermo Alberto
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# La seccidén “Glosario” Al final del manual se debe
incluir los siguientes datos:
a) Anexos o apéndices como complementos explicativos
de aquellos aspectos del manual que lo ameriten.
b) Fecha de emisién del procedimiento para determinar
su vigencia.
c) Nombre de la entidad responsable de la elaboraciédn

del manual y su contenido.
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CAPTTULO [1]

"DIAGNOSTICO DE LA STTUACION ACTUL DE LS
PROCESOS 1 PROCEDIMIENTOS DE TRAMITES
PARA 1A LICENCIATURA EN
CIENCIAS DE LA EDUCACION,
FACULTAD MURTANTECPRCINBRIR 6 OCCIDENTE"




CAPITULO IIT
En este capitulo se ©presentan los resultados de la
investigacién de campo realizada en la Facultad
Multidisciplinaria de Occidente, referente a la situacidn
actual de cémo se llevan a cabo los procesos y
procedimientos que realizan los estudiantes y demas
personal que labora en la Carrera de Licenciatura en
Ciencias de 1la Educacién, Plan Especial, 1la cual fue
posible gracias a la colaboracién brindada por el
Coordinador del plan Licdo. José Luis Mendoza y demas

personal que intervienen en dichos procesos.

3.1. GENERALIDADES.

3.1.1 Objetivos De La Investigacién:
3.1.1.1 Objetivo General:

% Determinar cual es la situacidn actual de los procesos
y procedimientos que se llevan a cabo en la carrera de
Licenciatura en Ciencias de la Educacidédn Plan Especial

de la Facultad Multidisciplinaria de Occidente.

624273
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3.1.1.2 Objetivos Especificos:

Determinar si en la carrera de Licenciatura en
Ciencias de la Educacidén, Plan Especial se cuenta con
un manual de procedimientos.

Conocer cuédles son los tramites que se realizan a 1lo
largo de la carrera.

Investigar quiénes son los encargados de llevar acabo
dichos tramites.

Identificar las funciones y responsabilidades que le
corresponden a cada una de las personas que laboran en
dicho plan.

Documentar los procedimientos que realizan 1los
empleados de administracién académica en la resolucidn

de tramites que requieren los estudiantes.

3.1.2 Metodologia De La Investigacién

La metodologia es el &rea del conocimiento que estudia los

métodos generales de las disciplinas cientificas. La

metodologia incluye los métodos, las técnicas, las

=S
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estrategias % los procedimientos utilizados por el
investigador para lograr los objetivos.

Antes de iniciar <con la investigacidén fue necesario
presentar una peticién dirigida al Jjefe de Administracidén
Académica para poder entrevistar a secretarias que
intervienen en los tramites requeridos por estudiantes de
la carrera en Ciencias de la Educacidén, Plan Especial.

<+ Tipo de Estudio:

Tomando en cuenta las caracteristicas de la investigacién,
el método de investigacidn utilizado fue el "descriptivo”,
ya que en él se describe la problemédtica presentada en el
drea de proyectos especiales, especificamente en el Plan
Especial para la carrera de la Licenciatura en Ciencias de
la Educacidén en la cual no existe un manual que detalle los
procesos y los procedimientos a seguir en los diferentes

tipos de tramites.

2

¢ Investigacién Bibliografica:
El método de investigacidén bibliografico comprendid el
estudio tedérico de todo lo relacionado con los Manuales de

Procedimientos, asi como también la revisién de documentos

¢ . . . . . .
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que tratan acerca de la resefia histdérica de la Facultad
Multidisciplinaria de Occidente. Para tal efecto fue
necesario buscar y consultar en bibliotecas, hemerotecas,
libros, tesis, reglamentos, péaginas web y toda clase de
documentaciédn que tuviera términos relacionados con el
tema.
<+ Investigacién de Campo:

Con este tipo de investigacién se permitidé obtener
informacién real dado que se pudo recopilar directamente
del personal dque labora y de los estudiantes que se
benefician del Plan Especial de la carrera de Licenciatura

en Ciencias de la educacidn.*s

A fin de alcanzar los objetivos planteados en el presente
trabajo se utilizaron técnicas de investigacidén como
cuestionarios, entrevistas, observacidédn, entre otros; con
el propdsito de elaborar un diagndéstico acerca de cdmo se
llevan a cabo los tradmites solicitados por los estudiantes

en dicha carrera.

*9 Metodologia De La Investigacién 2° Edicidén, 1998 México, Editorial Mc Graw Hill.

AN, e
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<+ Determinacién de la Muestra:
Para la determinacidén de la muestra de estudiantes se
utilizdé el método no probabilistico, cuya poblacidén fueron
los estudiantes de la carrera de Licenciatura en Ciencias
de la educacioén, Plan Especial de la Facultad
Multidisciplinaria de Occidente y cuya férmula utilizada

fue la siguiente:

G NPQZ®
- (N-1)E?+PQZ?

Donde:
n: Tamafio de la muestra, cantidad de elementos muéstrales
que proporcionaran la informacién.
N: Tamafio del universo, cantidad de elementos gque integran
la poblacién.
P: Probabilidad de encontrar en los informantes el objeto
de la investigacién.

Q: Probabilidad de no encontrar la informacidn.

$27

=3 Licenciatura en Ciencias de la Educacién, Plan Especial. 101



E: Maximo error permisible en el muestreo, es un porcentaje
que en ciencias sociales puede llegar hasta un 15%.
Z: Valor de la unidad estandarizada de la curva normal

correspondiente a un nivel de significacidbén. *:

*1 Tesis: Manuales Administrativos de la Unidad de Administracién Académica/2007/ Guerra
Monge, Yesica Carolina; Martinez Cruz, Carolina Guadalupe; Rivera Alvarado, Yanira
Elizabeth
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3.1.2.1 Determinacién del Universo de Estudio para
Estudiantes.

Poblacién Estudiantil por Especialidad

ESPECIALIDAD NUM. DE ALUMNOS
Educacién Béasica 38
Educacidén en Matematica 44
Educacién en CC.NN. 13
Educacién en CC.SS. 9
Educacidén en Lenguaje y 6
Literatura
Educacién en Ingles 1

TOTAL | 111

Fuente: Unidad encargada de Planes Especiales. Fig. 3.1
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3.1.2.2 Determinacién del Universo de Estudio
para Docentes.

Docentes del Plan Especial

DOCENTES NUM. DE DOCENTES
Hombres 15
Mujeres 9
TOTAL 24

Fuente: Unidad encargada de Planes Especiales. Fig. 3.2

3.1.2.3 Métodos de Recoleccidén de Datos.

1. La Entrevista.

Es una técnica que permite la explicacién del
propdésito de estudio vy especificar claramente la
informacién que se solicita, si hay una interpretacién
errdnea de la pregunta permite aclararla,
asegurandose de que la respuesta dada sea pertinente a
dicha pregunta, yva que la entrevista es la
comunicacidén entre el investigador y el o los sujetos

de estudio, se busca obtener respuestas verbales a las
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interrogantes planteadas sobre el tema. En este caso
se realizaron entrevistas a docentes y otras personas
que laboran en el Plan Especial mas especificamente a
quienes administran dicho Plan.

El Instrumento de 1la entrevista, es 1la Guia de
entrevista.

Empleo de la entrevista:

a) Se empled la entrevista para adquirir informaciédn
general de la institucidn.

b) También las opiniones, comentarios, ideas o
sugerencias en relacién de cémo se pueden
desarrollar las actividades en la institucién.

La entrevista estuvo dirigida especificamente a
todo el personal administrativo y al Coordinador
del Plan Especial que se involucran en la
realizacién de los procesos y procedimientos

Administrativos y Financieros.
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La Encuesta.

La encuesta es un método de investigacidén para obtener
informacién representativa de determinado grupo de
personas, se trata de aplicar un cuestionario a la
muestra resultante de estudiantes involucrados en
dicha investigacién, con el objeto de recolectar datos
reales para su posterior andlisis.

Para ello, a diferencia de la entrevista, se utiliza
un listado de preguntas escritas que se entregan a los
sujetos, a fin de que su respuesta sea por escrito; la
encuesta es Impersonal porque el cuestionario no
deberd llevar el nombre ni otra identificacidén de la
persona encuestada, ya que esos datos no  son
relevantes para la investigacién.

El instrumento de la Encuesta, es el cuestionario.

2.1 Tipos de Preguntas gque se plantearon

Las preguntas se desarrollaron conforme se profundizd

en la investigaciédén, sin embargo se tomdé en cuenta el
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nivel de educacién de las personas a gquienes iban
dirigidos los cuestionarios.
2.2 Preguntas que se realizaron de acuerdo con su
forma:
+ Preguntas abiertas.
¢ Preguntas cerradas.
+ De respuesta esponténea.
+ De respuesta sugerida.
2.3 Preguntas que se realizaron de acuerdo con el fondo:
+ Preguntas de identificacidn.
» Preguntas de accién.
» Preguntas de opinidn.
La encuesta estuvo dirigida a wuna muestra de la
poblacidén estudiantil de la carrera de Licenciatura en
Ciencias de la Educacién de la Facultad

Multidisciplinaria de Occidente.

3. Observacién de Campo:
La observacidén de campo es el recurso principal de la

observacidén descriptiva y se realiza en los lugares donde

AN, e
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ocurren los hechos o fendémenos de investigaciodn en este
caso dicha observacidén se realizd donde se inician vy

finalizan los procesos.

< Poblacién Estudiada :
La poblacidén estudiada estuvo compuesta por todo el
personal que labora en el Proyecto del Plan Especial para
la carrera de la Licenciatura en Ciencias de la Educacidén
de la Facultad Multidisciplinaria de Occidente y
estudiantes de dicha carrera.*s

3.1.2.4 Tamafio de la Muestra para Estudiantes:

Considerando lo anterior, se procedidé a determinar el
tamafio de la muestra de la siguiente manera:
n =?

N= 111 estudiantes

P= 993
Q= 13
E= 5%
zZ= 1.96

*9 Metodologia De La Investigacién 2° Edicidén, 1998 México, Editorial Mc Graw Hill.
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Solucidn:

B (111)(0.99)(0.01)(1.96)?
(111 -1)(0.05)? + (0.99)(0.01)(1.96)?

ne 422153424
0.275 +0.03803184

n__4.22153424
0.31303184

n=13.48

n es equivalente a 13 encuestas para estudiantes.

3.1.2.5 Tamaifio de la Muestra para Docentes.

n =?

N= 24 docentes.

P= 99%
o= 1%
E= 5%.
Z= 1.96
Solucidn:
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(24)(0.99)(0.01)(1.96)

"= (24 -1)(0.05)” + (0.99)(0.01)(L. 9’

0.91276416

n=
0.0575 +0.03803184

n__0.91276416
0.09553184

n =9.554554377

n es equivalente a 10 encuestas para docentes.

3

3.1.3 Analisis e Interpretacién De Datos.
3.1.3.1 Encuesta Dirigida a Estudiantes.

Tipos de Ingreso a la Carrera Licenciatura en Ciencias
de la Educacién Plan Especial.

En los resultados de la encuesta realizada se observo
que la Carrera Licenciatura en Ciencias de la
Educacién Plan Especial estd dirigida a maestros
graduados en la Universidad de El1 Salvador quienes
realizan tramites como estudiantes de reingreso, y a
maestros graduados de otras universidades legalmente
acreditadas, los cuales realizan tramites como

estudiantes de nuevo 1ingreso; cabe sefialar que la
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mayor parte de estudiantes que conforman dicho plan

son de reingreso(ver grafico. 3.1, anexos).

Carreras Impartidas en el Plan.

Los estudiantes estan distribuidos en las
especialidades: Lic. En Educacidén Basica la cual tiene
mayor demanda, seguida de la Lic. En Ciencias en
Matemdtica, ademds se cuenta con la Lic. En CC.NN,
Lic. CC.SS y Lic. En Idiomas.

La creciente demanda en la especialidad Lic. En
educacién Basica y Lic. En Matemética, se debe a que a
partir del afio 2009 Solamente se ofrecen dichas
especialidades de los estudiantes encuestados 1la
mayoria estd en 6° afio.

Conocimientos de los Diferentes Tramites que se
Realizan a lo largo de la Carrera.

Algunos de los tramites que realizan los estudiantes
son:

& Matricula.

% Pago de cuotas.
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% Equivalencia de asignaturas.

% Cambios de carrera.

% Inscripcidén, de materias.

% Horas sociales

Tramites de graduacidén, entre otros. (ver grafico. 3.4; 3.6
en anexos)

Segun lo expresado por los estudiantes un 69% tiene
conocimientos de los tréamites que se realizan en la
carrera, los cuales han adquirido por medio de su propia
experiencia cometiendo errores, consultas en administracidn
académica y por la experiencia de otros compafieros,
mientras que el 31% restante dijo no tener ningun tipo de

informacién para ello. (ver grafico 3.5 en anexos)

Inconvenientes en la Realizacidén de Tramites.
La mayoria de los estudiantes han tenido gque pasar por
inconvenientes a la hora de realizar sus tramites, algunos
de ellos son:

.

< Procesos de equivalencia tardados, consecuencia

retraso en el avance de su carrera.

AN, e
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Problemas a la hora de inscribir asignaturas.

Perdida de expedientes en administracidén académica.
Falta de informacidén o informacidén incompleta de cdmo
realizar los tramites.

Dificultad para realizar los tramites de pago en
colecturia durante la semana, ya dJue en su mayoria
trabajan por lo que se les dificulta presentarse a
realizar los pagos en horas laborales. (ver grafico

3.7. en anexos). *iuo

/% *10 Informacién obtenida de encuesta realizada a estudiantes, noviembre 2010

=3

Licenciatura en Ciencias de la Educacidén, Plan Especial. 113



3.1.3.2 Encuesta Dirigida a Docentes.

Tipos de Contrataciones.

Segun encuesta dirigida a docentes de la carrera en
ciencias de 1la educacidén plan especial de 1la Facultad
Multidisciplinaria de Occidente manifestaron que existen
tres tipos de contrataciones, algunas estdn contratados a
tiempo integral, horas clase, a tiempo integral vy ad-
honoren y otros a horas clase y ad-honoren. (Ver grafico

3.9 en anexos).

Funciones y Responsabilidades.
Todos 1los docentes manifestaron conocer sus funciones vy
responsabilidades, entre las que se detallan:
% Impartir clases en el horario establecido.
% planificar y ejecutar los contenidos de los programas
asignados.

KD

< Elaborar evaluaciones.
)

% Digitar notas en el sistema.

< Llevar control de asistentes.

AN, e
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Lo que son las funciones fueron dadas seguin lo dicho por el
80% de los docentes escrito y el resto manifiesta que se

las dieron de forma verbal. (ver grafico 3.10 en anexos)

Rotacién de personal en el plan Especial.

Existe una alta rotacidén de personal en el Plan Especial,
tanto de Asistente Administrativo como de Coordinador de de
dicho Plan, ya gue en diez afios se han contratado cuatro
Coordinadores y <cuatro Asistentes, en cinco afios tres
Coordinadores y dos Asistentes, en tres afios dos
Coordinadores y tres Asistentes y los docentes que tienen
un afio de estar laborando solamente han conocido un
Coordinador y una Asistente Administrativa (ver graficos

3.12; 3.14; 3.15 en anexos)

Requisitos para contratacién de Docentes del Plan Especial.
Un 20% de los docentes dijo no saber los requisitos que
deben cumplir para laborar en dicho plan y el resto expreso
que los requisitos que deben cumplir para la contratacidn

de personal de los docentes deben ser lo siguiente:

§reg
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% Participacién en el curso de Formacién Pedagdgica.

7

& Ser Maestro titulado.

Adaptacién a Tareas y Responsabilidades.

Segun lo expresado por el 50% de los docentes el personal
de nuevo ingreso tiende a adaptarse facilmente a las tareas
y responsabilidades del Plan Especial, un 40% dijo que no
se adaptan féacilmente y el 10% restante dijo no saber si se

adaptan o no a las tareas y responsabilidades.

Necesidad de un Manual de Procedimientos.

A pesar de conocer sus funciones y responsabilidades
consideran necesario que exista un documento que
especifique las funciones del personal en sus puestos de
trabajo para la cual manifiestan estar dispuestos a
compartir sus conocimientos para la elaboracién del manual

de procedimientos. (Ver grafico 3.19; 3.20 en anexos)
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Problemas que causa la Rotacién de Personal de Coordinador
y Asistente Administrativo.

La mayor parte de docentes dice no haber tenido ningun
problema en el tiempo que lleva laborando en el Plan, pero
existe una minoria que si los ha tenido como por ejemplo el
retraso de pago de una matricula del ciclo I, 2010 ya que
se la tenian que haber cancelado en octubre y ya estaba en
el mes de noviembre y no se veia nada. Ademds piensa que se
pudo haber generado por alguna de estas circunstancias:
Ignorancia de sus Obligaciones, Negligencia en el Trabajo,

Olvido de sus Tareas entre otros.

Existencia de Manuales propios del Plan.

Los docentes no tienen conocimiento a cerca de la
existencia de un manual de organizacidn para la
administracioén del plan especial, mientras que un
porcentaje bajo conoce del manual de procedimientos para

alumnos y docente. -u

*1linformacion obtenida de encuesta dirigida a docents del plan, noviembre 2010.
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3.1.3.3 Entrevista Dirigida a Coordinador del
Plan Especial.
Mediante la entrevista realizada al Coordinador del Plan se
pudo observar los siguientes puntos:

% El1 Plan Especial inicio en el afio 1996, el nombre se
deriva por 1los horarios en el que se imparten las
clases (las clases se imparten dias sabados vy se
complementa 4 horas un domingo por mes) y dque es
exclusivamente para Profesores Graduados en La
Universidad de E1 Salvador y ademds que estuviesen en
servicio, inicialmente se impartieron seis
especialidades, las cuales fueron:

1. Licenciatura en Lenguaje y Literatura.
2. Licenciatura en Matematica.
3. Licenciatura en Educacidén Basica.
4. Licenciatura en Idiomas.
5. Licenciatura en Ciencias Sociales y
6. Licenciatura en Ciencias Naturales.
A partir del 2009 se comenz6 a impartir solamente dos

Especialidades wuna Licenciatura en Educacidén Basica y la
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otra Licenciatura en Matemdtica. A la fecha atn estan por
salir promociones de las seis especialidades ya dque la
Junta Directiva no aprueba la contratacién de docentes
cuando el grupo es menor de diez alumnos, es por ello que
se ha visto 1la necesidad de contratar a docentes Ad-
honorem como una alternativa viable para el cumplimiento de
la misidén de dicho Plan. En la actualidad se esta dando 1la
oportunidad de inscribirse a profesores que no estidn en
servicio y que han sido graduados en otras Universidades
Legalmente Acreditadas para formarse como profesionales con

especializacidn.

X3

*

El puesto de Coordinador de la Carrera de Licenciatura
en Ciencias de 1la Educacién, Plan Especial depende
jeradrquicamente de la Coordinadora General de 1los

Proyectos Especiales Licda. Delmy de Duarte.

X3

*

El coordinador del plan Especial solo tiene a su cargo
a una persona qgque es la asistente del Programa de
Proyectos Especiales Licda. Sonia Yanira Marroquin

Menéndez.

$27
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% Seguin lo investigado, el Plan no cuenta con un
Organigrama el cual debe reflejar cémo estd conformada
la Unidad y como se representan las lineas de
autoridad.

% Dentro de 1las funciones que el coordinador del plan
realiza estéan:

v Planificar cada ciclo académico.

v’ Hacer publicidad.

v' Buscar el personal Docente de cada Ciclo.

v/ Solicitar aulas pertinentes en cada Ciclo.

v' Velar por que se cumplan las jornadas de trabajo.

v' Resolver los problemas a los alumnos de dicho
plan.

v\ Velar porque las notas se entreguen a tiempo, vy
que ademds se digiten en el sistema.

v\ Realizar trédmites de alumnos que por su horario

de trabajo no les es posible realizarlos.

.

*

D

» En el Plan Especial existen dos formas para el
ingreso, una como Nuevo Ingreso que son los Profesores

Graduados de otra Universidad legalmente acreditada vy

§:278
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de Reingreso que son los graduados en la Universidad
de E1 Salvador.

% Los planes de estudio constan de 40 materias las
cuales son impartidas en un periodo de 7 afios, durante
el tiempo de estudio 1los alumnos pueden solicitar
equivalencias de materias.

% Existen tres formas de contrataciones para Docentes:

1. Docentes de Tiempo Integral: son docentes de

planta dentro de la facultad.

2. Docentes Horas Clase: son contratados
exclusivamente para impartir materias por horas,
contratadas solo para impartir en un ciclo
especifico por lo tanto son externos a la
universidad.

3. Docentes Ad-Honorem: son docentes gque estan a
tiempo integral o como horas clase, imparten
materias sin recibir ningin tipo de remuneracidn

por estas materias adicionales.*::

*12 Informacidén obtenida mediante entrevista realizada Licdo. José Luis Mendoza en Noviembre de 2010.
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3.1.3.4 Entrevista Dirigida a Asistentes
Administrativos del Plan Especial.
En  base a la informacién brindada por Asistentes
Administrativas: Licda. Sonia Yanira Marroquin Menéndez
quien desempefia el cargo de Asistente del Plan Especial
para Licenciatura en Ciencias de 1la Educacidén vy Sra.
Margarita de Herndndez encargada de realizar los tramites
de dicho Plan en La Administracidén Académica; son las
personas encargadas de llevar a cabo todos 1los procesos
tanto de aspirantes de nuevo ingreso, reingreso y alumnos
de la carrera Licenciatura en Ciencias de la Educacidén Plan

Especial.

Licda. Sonia Marrogquin es quien se encarga de solicitar los
trdmites de los aspirantes de nuevo ingreso como de
reingreso, les proporciona la informacidén de todos 1los

documentos que deben
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presentar y los pasos a seguir para ser parte del
plan.
Entre sus responsabilidades estédn, atender a 1los
alumnos que ya son parte de este plan ya que estos no
pueden realizarlos por su cuenta por sus horarios de
trabajo que no se los permite.
Completa lo paquetes por cada estudiante y estos solo
tienen que llevar toda la informacidén solicitada,
hasta que ya estadn completos es la asistente quien se
encarga de llevarlos a académica.
Tramites que se realizan son:

v\ Reserva de Matricula.

v Cambios de Carrera.

v' Asesoria de Inscripcién de Materias.

v Equivalencias.

v' Retiro de Asignaturas.

v' Horas Sociales.

% Una funcidén més que ella desempefia es la de digitar

notas.

=3
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% Una vez completados los paquetes por cada aspirante son
llevados a Administracidén Académica y son entregados a
Sra. Margarita de Hernandez quien es la encargada de
revisar y sellar 1los documentos para introducir 1la
informacién al sistema

% Asi es la forma de trabajo para el Plan Especial.
#Ellas consideran que un Manual de Procedimientos puede

ser de mucha ayuda en un furo en lo que respecta a los
tramites que se realizan dentro de este Plan, esto les
serviria para un mejor conocimiento de cdémo llevar a
cabo cada uno de 1los tramites ya que ellas han
aprendido con 1la ayuda de otras personas y con la
experiencia gque van adquiriendo conforme estédn en el
puesto, por la falta de un manual en el que se puedan
basar como hacer los procesos para evitar errores que
afectan el funcionamiento del plan vy sobre todo
perjudique a los estudiantes en su evolucidn académica
O su situacidén econdémica, esto puede darse cuando la
persona es removida de sus funciones y se le asignan a

otra en el puesto por primera vez, ya gque no tiene
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conocimientos de las actividades que debe realizar vy
con la existencia de un manual se facilitaria el

aprendizaje, evitar errores.*

*13 Informacién obtenida mediante entrevista realizada a asistentes administrativas, Diciembre de 2010.
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3.2 CONCLUSIONES.

Las conclusiones que se plantean a continuacidén son el
resultado de 1la investigacién de campo realizada en la
carrera: Licenciatura en Ciencias de 1la Educacidén, Plan
Especial de la Facultad Multidisciplinaria de Occidente de
la Universidad de E1 Salvador.
En base a la informacidén recopilada durante la investigacidn, se
hizo un andlisis de 1los datos obtenidos, tomando en cuenta
todas y cada una de las observaciones hechas por estudiantes vy
docentes en sus areas de desempefio, por tanto, se llego a las
siguientes conclusiones.
¢« En el plan no se cuenta con un documento formalmente
establecido que contenga los pasos a seguir en cada
uno de los procesos y procedimientos que se llevan a
cabo a lo largo de la carrera, como lo son:
matriculas, inscripciones, equivalencias, horas
sociales, cambios de carrera, correccidén de notas

entre otros.
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+ Debido a la cantidad y versatilidad de 1los trémites
realizados en la unidad es evidente la necesidad de un

manual de procedimientos.

¢« No se cuenta con una base de datos histdéricas de 1los

docentes que han laborado anteriormente en el plan.

« Por medio de la investigacidén de campo se pudo
comprobar que la unidad de proyectos especiales no
cuenta con un organigrama aunque si estan definidas

las lineas de autoridad.

% Cada vez que se decida hacer un cambio o renuncia de
Coordinador y/o Asistente del Plan Especial, por La
ausencia de un Manual de Procedimientos éste se vera
afectado de forma considerable, va que, con cada
cambio se produce una situacidén de incertidumbre, se
cometen errores que afectan el funcionamiento del Plan
y sobre todo se perjudica a los estudiantes en su

evolucién académica y/o en su situacidén econdmica.
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3.3 RECOMENDACIONES

K3

+ La forma de asegurar que los procedimientos funcionen,
es ponerlos por escrito para que estos sean empleados
de manera correcta al momento de realizar 1los
tramites, que se le presentan como lo son: matriculas,
inscripciones, equivalencias, horas sociales, cambios
de carrera, correccidn de notas entre otros.

+ La unidad debe contar con un manual de Procedimientos,

para evitar 1la dificultad en el desarrollo de las

actividades de rutina en los puestos de trabajo lo que
propicia una disminucién en las fallas u omisiones de

operaciones e incrementa la eficiencia vy la eficacia

dentro de la unidad.

¢ Crear un manual de contratacidédn para Docentes del
Plan Especial y asi tener la certeza gque se esté
adquiriendo ©personal capacitado para todo un afio

lectivo y no estar contratando por cada ciclo, ademas
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llevar un registro de posibles candidatos y todos

los docentes que han laborado en dicho plan, esto
haréa que se facilite la DblUsqueda al momento de la
contratacién.

+ Elaborar el organigrama para la unidad en el que se
vean reflejadas las 1lineas de autoridad vy niveles

jerdrquicos dentro del plan.

+ Elaborar un manual de procedimientos para el plan
especial, beneficiara en gran medida a los estudiantes
al momento de realizar sus tramites, vya que éste

evitara errores en el desarrollo de los mismos.
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INTRODUCCION.

El funcionamiento de la licenciatura en Ciencias de la
Educacidén, Plan Especial, estd orientada a formar
profesionales con especializacién para que ©pueda
insertarse ¢ética, moral e intelectualmente en el

desarrollo del pais.

Este es un plan de estudio alternativo para profesores
graduados, en horarios especiales, este permite
incorporar a nivel superior a los maestros que aspiran

cualificar su préactica pedagdgica con especialidad.

El manual responde a una necesidad en la unidad de
planes especiales, por medio de este se dotara una

herramienta Administrativa que permita documentar
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2\
las funciones de 1la estructura organizativa de 1la

unidad y la relacidén que existe entre cada una de las
secciones y las unidades externas para el logro de sus
objetivos. Ademds a mejorar la organizacidén interna y

funcionamiento de la misma.

Para tal efecto se detallan objetivos, funciones,
herramientas de la wunidad, y la estructura que
representa. La finalidad global, que persigue mediante
el cumplimiento de todas sus actividades y las
relaciones internas y externas generadas en el

desarrollo de sus funciones.

El propbdésito del presente manual es una alternativa

para mejorar la administracién del Plan Especial.
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4.1. IDENTIFICACION.

MANUAL DE ORGANIZACION PARA LA ADMINISTRACION DE LA
LICENCIATURA EN CIENCIAS DE LA EDUCACION, PLAN
ESPECIAL DE LA FACULTAD MULTIDISCIPLINARIA DE

OCCIDENTE.

4.2. OBJETIVOS DEL MANUAL DE ORGANIZACION.

4.2.1. Objetivo General:

Presentar en forma detallada 1la estructura
organizacional de la unidad de Planes Especiales, a
través de la descripcidén de los objetivos, funciones,
autoridades y responsabilidad de los distintos puestos
asi como también la administracién adecuada de sus

recursos.
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4.2.2. Objetivos Especificos.
a) Instruir al personal, acerca de aspectos tales
como:
Objetivos, funciones y lineamientos de autoridad.
b) Precisar 1las funciones asignadas a cada nivel
jerdrquico para definir responsabilidades, evitar
duplicidades y detectar omisiones.
c) Facilitar las labores de auditoria y evaluacidn
de control interno.
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4.3. NORMAS PARA SU USO Y ACTUALIZACION DEL MANUAL.

4.3.1 Para el Uso:

a) E1 coordinador de Proyectos Especiales deberé

b) Cada vez que ingrese nuevo personal, los

mantener a disposicidén del personal un ejemplar

del manual para consultas y andlisis del mismo.

organismos de direccidén y funcionarios deberan
proporcionar informacidén acerca del manual en

general.
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4.3.2. Para su Actualizacién:

a) Siempre que se efectué un cambio en la unidad y
funcionamiento de alguna dependencia se deberéa
realizar modificaciédn.

b) si se modifica el contenido del manual, deberéa
sustituirse la o las péaginas respectivas, vy
colocar en la parte inferior de esta la fecha
de actualizacidédn para reflejarla en todas las
copias
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4.4. RESPONSABLES
SANTA ANA MARZO DE 2011
Responsables:

Bach. Wendy Carolina Mancia de Mendoza.

Bach. Josefina Dolores del Carmen Martinez Cruz.

Bach. Graciela del Carmen Rodriguez Cuéllar.
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4.5. UBICACION DE LA UNIDAD.

Para reflejar la ubicacién de la unidad de proyectos
de Planes Especiales en el entorno institucional, se
presenta el organigrama de la Facultad
Multidisciplinaria de Occidente en la siguiente
padgina. En este se puede observar que la unidad de
proyectos de Planes Especiales depende Jjerdrquicamente
del Decanato, (F.M.O.) el cual responde ante la Junta
Directiva, que es el Organo de mayor Jjerarquia en la
Facultad. Ademés se encuentra a un mismo nivel
jerdrquico de las diferentes Escuelas, Administracidn

Financiera, Recursos Humanos, entre otros.
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD MULTIDISCIPLINARIA DE OCCIDENTE
ESTRUCTURA ORGANICA GENERAL
Organismos Funcionarios y Unidades.
Junta Directiva
Asamblea de Personal Académico

Comité Técnico Asesor

Escuela de Ciencias Econdmicas

Secretaria de la Facultad Multidisciplinaria de

Comité de Administracidédn de la Carrera de Personal
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Comité local de Evaluacidn

Escuela

Escuela

Escuela

Escuela

Escuela

Escuela

de

de

de

de

de

de

Proyeccidn

Ciencias Econdémicas

Ciencias Juridicas

Ingenieria y Arquitectura
Ciencias de la Salud

Ciencias y Humanidades

Ciencias Naturales y Matemédtica

Social

Administracidén Académica

Instituto de Investigacidn

Unidad de Postgrado

Unidad de Proyectos Académicos Especiales

Biblioteca

APROBADO:

FIRMA:
NOMBRE :
CARGO:

VIGENCIA |ACTUALIZ FECHA

w253

e

~

=3 Licenciatura en Ciencias de la Educacidén, Plan Especial

142



MANUAL DE ORGANIZACION PARA LA UES FMO
ADMINISTRACION DE LA —

Y
\L/‘I*‘. T

. LICENCIATURA EN CIENCIAS DE LA 13 44
EDUCACION, PLAN ESPECIAL
\ 4 \ 4
- )

Unidad Logistica Docente Estudiantil
Administracidén Financiera
Administracidén de Recursos Humanos
Desarrollo Fisico

Servicios Externos*?

* 2

Manual de Organizacién/08-02-2007/ Cienfuegos Velis, Francisco José; Hurtado Guerrero Luis Rolando;
Mendoza José Luis.

\ y

APROBADO: VIGENCIA |ACTUALIZ FECHA
FIRMA:
NOMBRE :
CARGO:

e

=73
®3d Licenciatura en Ciencia

143

0]
Q.
@
V]
=
Q.
c
Q
o]
Q
O~
S
o
o)
S
=
9)

o)
()
Q
V]



MANUAL DE ORGANIZACION PARA LA
ADMINISTRACION DE LA
LICENCIATURA EN CIENCIAS DE LA
EDUCACION, PLAN ESPECIAL

UES_FMO

14 44

UNIVERSIDAD DE ELSALVADCR
FACULTAD MULTIDISCIPLINARIA DE OCCIDENTE
ORGANIGRAMA GENERAL

* 2

Mendoza José Luis.

\\

Manual de Organizacién/08-02-2007/ Cienfuegos Velis, Francisco José; Hurtado Guerrero Luis Rolando;
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4.6. RESENA HISTORICA DE PROYECTOS ACADEMICOS
ESPECIALES.
En 1996 durante la gestién del Licenciado Jorge
Mauricio Rivera y Licenciado Elias Humberto Peraza, se
crea el programa de licenciatura en Ciencias de 1la
Educacidén, Plan Especial; se desarrolla el Diplomado
en Formaciédn de Autores de Libros de texto y la
primera promocién del curso de formacidn pedagdgica.
En el 2003, la primera promocidén del Diplomado en
Métodos y Técnicas de Investigacidn.
La unidad de Proyectos Académicos Especiales fue
creada en la gestién de la Facultad 2003-2007
presidida por el, Licenciado Jorge Mauricio Rivera,
Decano; Msc. Roberto Gutiérrez Ayala, Vice-Decano.
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Esta dependencia inicia sus funciones en enero de
2006, con 1los siguientes Diplomados: Diplomado en
Métodos y Técnicas de Investigacidén, Liderazgo Social,
en Fundamentos Bé&sicos de la Atencidén Psicosocial a
la Familia, en Derecho Notarial, Did&ctica en
Educacidén Superior, Gestién Ambiental, Cursos de
Formacién Pedagdgica, Programa de Extensidn del Idioma

Inglés y la Licenciatura en Educacién Plan Especial.

4.6.1. Base Legal De La Unidad.
La Unidad de Proyectos Académicos Especiales fue
creada segun el Articulo 32, 1literal d) de 1la Ley

Orgédnica de la Universidad de El Salvador

N
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4.6.2. Base Legal De lLa Licenciatura En

Ciencias De La Educacién, Plan Especial.
Segun en el Acuerdo No. 126-95-99 (IX-c)- del Consejo
Superior Universitario, tomado en sesidn
Extraordinaria celebrada el dia 26 de noviembre de
1998. *1.

4.6.3. Misién de la Unidad.
Formar ©profesionales con especializacidédn que sean
competentes para planificar, coordinar, organizar,
dirigir 'y ejecutar investigaciones que produzcan
conocimientos cientificos en funcidén de los intereses
y necesidades de la sociedad salvadorefia; qgque pueden
insertarse ética y moralmente en el disefio vy/o

asesoramiento de politicas publicas que contribuyan al
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desarrollo de la nacidén. *?2

4.6.4. Visidén De lLa Unidad.

Ser una Unidad lider en la formacidédn de profesionales

de alto nivel académico-educativo al servicio de la

sociedad salvadorefia. *?

4.6.5. Objetivos De La Unidad.

Objetivos Generales de la Unidad

a) Proporcionar condiciones para una politica de

mayor calidad vy eficiencia de los ©proyectos

especiales facilitando informacidén y los recursos

necesarios.

b) Crear un referente de coordinacién general a fin
de mejorar sustancialmente la gestidén, desarrollo
y administracidén de los proyectos especiales en
las areas: administrativa, financiera y
académica.

\ y
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c) Velar porque los proyectos especiales tengan
impacto significativo tanto para el desarrollo de
nuestra institucidén como para todo el pais.

Objetivos Especificos de la Unidad.

a) Coordinar las diferentes actividades de 1los
proyectos sin perjuicio de las funciones
especificas de cada coordinador.

b) Realizar trabajo en equipo ©para mejorar la
calidad de la enseflanza universitaria.

c) Ampliar la cantidad de proyectos especiales a
diferentes &reas de formacidén de conformidad con
el anédlisis de factibilidad.

*14 Acuerdo No. 126-95-99(IX-c)- del Consejo Superior Universitario, tomado en seccidn

Extraordinaria celebrada el dia 26 de noviembre de 1998.
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d) Promover la iniciativa de cada departamento,
carrera vy/o wunidad a fin de que se elaboren

proyectos especiales de servicio educativo.

4.6.6. Fines De La Unidad.

a) Ser congruente con los fines de la Universidad de
El Salvador.

b) Promover la implementacién de Diplomados y cursos
que contribuyan al desarrollo de especializacién
con calidad en la generacién de conocimiento
cientifico.

c) Formar integralmente en el desarrollo de
competencias académicas en Aambito conceptual,

procedimental, actitudinal y aptitudinal.

N
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d) Contribuir al fortalecimiento de 1la identidad

nacional y el desarrollo de una cultura propia al
servicio de la paz, la libertad y el respeto a

los Derechos Humanos.

4.6.7. Estructura Organica De La Unidad.

Unidad de Planes Especiales de la Facultad

Multidisciplinaria de Occidente estd integrada por:

Coordinadores de Proyectos Especiales.
Coordinador del Plan Especial.
Docentes

Asistente Administrativo.

N
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Lineas de Autoridad.

o) Junta Directiva.

o) Decano.

o) Coordinador/a de Proyectos Especiales.

o Coordinadores de Plan Especial.

o) Asistente Administrativo.

Niveles Jerarquicos.

La unidad de Proyectos Especiales depende del
Decano y Junta Directiva.

\ 4
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La

de

estudiantes, éstos son los principales usuarios de la
unidad de Planes Especiales los cuales estdn inscritos
en las distintas especialidades que se les ofrece,
proporcionandoles la informacidén y ayuda para realizar

los tramites que se les presentan, entre estos estéan:

4.6.8. Campo General de Trabajo de la Unidad de

Planes Especiales.

Unidad de Planes Especiales vela por la aplicaciédn

las actividades y tramites que realizan

R/

% Reingresos

% Cambios de Carrera

% Equivalencias
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Ademés,

se realizan

estos estéan:

% Inscripcidén de Asignaturas
% Retiro de Asignatura
% Retiro de Alumnos

% Apertura de Expediente de Graduacidn.

en el periodo que el estudiante lo necesite,

% Inscripcidén de Trabajo de Grado
% Carta de egreso
% Record Global de Notas

¥ Constancias de todo tipo

de la Licenciatura en Ciencias de la Educaciédn,

Etc.

entr

MANUAL DE ORGANIZ%CION PARA LA UES FMO
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otros trémites que se solicitan

e
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4.7. FUNCIONES GENERALES.
i. Planificar, programar, coordinar y controlar 1los

distintos servicios, con base a lineamientos
emanados del Concejo Superior Universitario y del
consejo de Administradores Académicos.

ii. Prestar servicios de orientacidn a los
estudiantes que demanden tramites Administrativo-
Académicos.

Lii. Recibir y tramitar las solicitudes presentadas
por los estudiantes para que sean resueltas por

las autoridades competentes.
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iv. Diseflar, programar y coordinar la asesoria a los

estudiantes sobre seguimiento al plan de
estudios, la que serd ejecutada por los
departamentos docentes previo a la inscripcién
de asignaturas

V. Crear y actualizar el expediente académico por
ciclo de los estudiantes.

vi. Llevar un registro estadistico de todos 1los
trdmites realizados por los estudiantes.

vii. Llevar un control por todo tipo de tramites de
los acuerdos tomados por los Organismos
Universitarios competentes, de las peticiones
realizadas por los estudiantes, con el fin de

actualizar su expediente en linea.
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viii Proporcionar la informacidén requerida por la
Administracidén Académica Central en lo referente
a tramites Administrativo-Académicos.

iX. Servir de Organo de comunicacién, en todo 1lo
referente a los aspectos Administrativos-
Académicos con las otras facultades y con la
Administracidén Académica central.

X. Colaborar en la programacidén de las actividades
de la Administracién Académica Central.

Remitir a la Administracidén Académica Central
los resultados de las evaluaciones
\ Yy
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Multidisciplinaria de Occidente.
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4.8. RELACIONES FUNCIONALES.

a) Internas.

Junta Directiva de

el Decanato.

los docentes.

Colecturia.

la Biblioteca General.

los Usuarios.

b) Externas.

Administracidén Académica Central.

la Facultad
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DESCRIPCION ORGANIZATIVA.

Titulo del puesto: coordinador de Planes Especiales.
Dependencia: Coordinador de Proyectos Especiales.

Persona Subalterna: Docentes.

4.9.1. Coordinacién del Plan Especial.
a) Objetivo:
Brindar servicios eficientes a la poblacién
estudiantil de la Licenciatura en Ciencias de la
Educaciédn, Plan Especial de la Facultad
Multidisciplinaria de Occidente por medio de la
correcta administracién y optimizacidn de
recursos de la unidad.

\ J
APROBADO: VIGENCIA |acTUALIZ| FECHA |
FIRMA:

NOMBRE :
CARGO:

N
>
gs

73
€
=3

Licenciatura en Cienci

V]
0]
Q.
@
V]
=
Q.
c
Q
o]
Q
O~
S
o
o)
S
=
9)

o
()
Q
V]

160



- A a N
MANUAL DE ORGANIZACION PARA LA UE S FMO
{ \ ADMINISTRACION DE LA —
bg -;"'..5 . LICENCIATURA EN CIENCIAS DE LA 31 44
(| EDUCACION, PLAN ESPECIAL
\ 4 \ 4
- )

b) Funciones especificas del Coordinador:
i. Planificar, organizar, dirigir vy controlar
el funcionamiento de la wunidad a fin de
asegurar la optimizacidén de los recursos y

el cumplimiento de los objetivos.
ii. Emitir politicas generales de administracidn

de la unidad.

iii. Elaborar el plan de trabajo anual a fin de
poseer una herramienta administrativa para
colaborar en la obtencién de los objetivos

de la unidad
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iv. Coordinar las actividades de la unidad en
concordancia con las establecidas por el
Concejo Superior Universitario.

V. Proporcionar informacidén pertinente sobre
los lineamientos de trabajo al personal de
la unidad.

vi. Dictaminar, segun sea el caso, los tramites
que los estudiantes presentan para ser
resueltos por Jjunta directiva de la
Facultad Multidisciplinaria de Occidente.
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vii. Velar por la dotacidén adecuada y racional de
material, equipo y mobiliario para el personal

de la unidad

Deberes Y Atribuciones
i. Atributos 1Internos

e Con Junta Directiva, para coordinar
actividades académicas.

e Con el decanato para entregar informacién
estadistica por ciclo.

e Con las secciones del proyecto, para
coordinar y controlar las labores realizadas

en el plan.
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2\
e Con asistente administrativo, para orientar

acerca de las actividades realizadas dentro

de la unidad.

° Con los wusuarios, para atender consultas
especificas y casos especiales relacionados a

los trédmites administrativos académicos.

ii. Atributos Externos

e Con la Administracién Académica Central, para

recibir lineamientos referentes a las fechas

establecidas por el Concejo Superior
Universitario
Y
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a fines del &rea a coordinara.

similares.

™ LICENCIATURA EN CIENCIAS DE LA 35 14
EDUCACION, PLAN ESPECIAL
N\ Y/ \ )
- )
Requisitos Minimos Del Puesto.
i. Poseer titulo de Licenciatura en Ciencias de la

Educacién, Administracidén de Empresas o carreras

ii. Experiencia laboral no menor a cinco afios en la

Universidad de E1l Salvador o) en puestos
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Titulo del puesto: Docentes.

Dependencia: Coordinador de Planes Especiales.

Persona Subalterna: Ninguna.

4.9.2 Docentes.
a) Objetivo.

Brindar los servicios de docencia a través de la
enseflanza y correcta wutilizacién de métodos
didacticos para la eficiente especializacién de
profesionales de la carrera Licenciatura en
Ciencias de 1la Educacidén, Plan Especial de la
Facultad Multidisciplinaria de Occidente.

\ J
APROBADO: VIGENCIA |ACTUALIZ FECHA
FIRMA:

NOMBRE :

CARGO:

eq‘x =73

&==3 Ilicenciatura en Ciencias de la Educacién, Plan Especia 166



MANUAL DE ORGANIZACION PARA LA UES FMO
ADMINISTRACION DE LA —

. LICENCIATURA EN CIENCIAS DE LA

. 37 44
EDUCACION, PLAN ESPECIAL

Y
\L/‘I*‘. T

b) Funciones especificas de los Docentes.
e Planificar y ejecutar los contenidos de los
programas por cada materia asignada.
e Tmpartir clases en los horarios establecidos
e FElaborar evaluaciones.
e Llevar control de asistencia de alumnos.

e Digitar notas en el sistema.
c) Deberes y Atribuciones
i. Atributos Internos
° Con el Coordinador del Plan Especial, para
organizar horarios, aulas, especialidad a
impartir, tipo de contratacién y forma de

pago.
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44

e Con el Asistente Administrativo, para

para docente como para estudiante,

facilitar reporte de notas de alumnos.

los horarios establecidos, realizando
evaluaciones pertinentes a la materia

impartida.

asesorla de control de asistencia tanto

e Con los Estudiantes, impartiendo clases en

las
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Ministerio de Educacidédn de El1 Salvador.

ii. Acreditar conocimiento,

afios en la especialidad y el &area especifica de

la asignatura que impartiria.

a a N\
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\ ADMINISTRACION DE LA —
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a )
Requisitos Minimos Del Puesto.
i. Poseer titulo de Licenciatura en la especialidad
de la materia a impartir o afin a ésta, de una
universidad debidamente acreditada por el

experiencia minima de dos
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Titulo del puesto: Asistente Administrativo.
Dependencia: Coordinador de Planes Especiales.

Persona Subalterna: Ninguna.

4.9.3. Asistente Administrativo.
a) Objetivo:
Brindar informacidén clara y oportuna a la
poblacidén estudiantil y demds personal que labora
en dicho plan.
b) Funciones Especificas del Asistente

Administrativo:

e Solicitar trémites a Administracidn

. LICENCIATURA EN CIENCIAS DE LA 40 43
EDUCACION, PLAN ESPECIAL
\ 4 \
- )
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Académica de los aspirantes de nuevo ingreso
como los de reingreso.

e Proporcionar informaciédn de los documentos
que deben presentar y los pasos a seguir.

e Realizacidén de todos los trémites que 1los
estudiantes solicitan.

e Digitar notas de alumnos en el sistema,
cuando se tarda el proceso de aprobacidédn de
clave.

e FElaborar publicidad para el plan.

e Asesorar inscripciones de asignaturas vy
trdmites de equivalencias.
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Deberes y Atribuciones
i. Atributos Internos.

e Con el Coordinador del Plan Especial, para
recibir lineamientos de trabajo e informar
sobre los resultados del trabajo realizado

e Con los Docentes, para la distribucidn vy
entrega de los documentos para el control de
asistencia tanto del docente como de
alumnos, informa para que puedan retirar su
cheque en Recursos Humanos.

e Con los Alumnos, en la prestaciédn de
servicios de trémites Administrativos,
recepcidén y revisidén de la documentacidn

presentada.
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Il. Atributos Externos.

e Con Administracidédn Académica, entrega de
paquetes de documentacidén presentada por los
estudiantes y recepcidén de resolucidn de
tramites.

e Con Colecturia, en el ingreso de estudiantes
al sistema de pago.

\ 4
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Requisitos Minimos Del Puesto.
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i. Poseer titulo de bachiller acreditado por el
Ministerio de Educacidén de E1 Salvador.
idi. Tener conocimientos badsicos de paquetes
computacionales.
iii. Tener experiencia minima de dos afios de
trabajo en el area.
iv. Buena ortografia.
V. Buenas relaciones interpersonales
vi. Facilidad de expresidn.
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Manual de
Procedimientos
para la
Administracién de
la Licenciatura en
Ciencias de 1la
Educacién, Plan

Especial, de 1la
Facultad
Multidisciplinaria
de Occidente.

ta Ana, El1 Salvador
Marzo 2011 M
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INTRODUCCION.

El Manual de Procedimientos constituye wuna de las
herramientas técnico administrativas Dbéasicas que
permite tener una visidén general, de todos los
procesos que se llevan a cabo dentro de la unidad,
documentando <cada uno de ellos para coadyuvar a

realizar la gestidén administrativa.

El presente Manual ha sido elaborado de tal manera que
pueda ser comprendido vy aplicado por las personas
encargadas de llevar a cabo los procedimientos de 1los

diferentes tradmites que solicitan los alumnos
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Plan Especial de la Facultad Multidisciplinaria de
Occidente, en él se establecen sus objetivos, normas
de wuso, politicas, alcances vy demds aspectos que

fueron considerados de relevancia.
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4.1. OBJETIVO GENERAL.

¢ Poner a disposicién de la Carrera Licenciatura en
Ciencias de la Educacidén una herramienta béasica
que sirva de guia administrativa para la
eficiente aplicacién de los procesos que se

realizan en dicha carrera.

4.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS.

% Proporcionar normas, politicas y procedimientos
especificos para el adecuado desempefio de
guienes realizan los procesos y procedimientos

que se llevan a cabo a lo largo de la Carrera.
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% Proporcionar informacidén sobre los procedimientos
que se realizan en la unidad a efecto de que
puedan ser utilizados como guia y referencia del

que hacer diario.

o,
g

% Brindar los procedimientos necesarios para evitar
los errores que afectan al funcionamiento del

Plan.

o,
g

» Brindar paso a paso cada uno de los
procedimientos y que estos a la vez sirvan de

guia para futuras contrataciones.
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4.3. NORMAS PARA SU USO.

a) Cada una de las partes que integran este manual
serd para el wuso de 1la Administracién de 1la
Carrera Licenciatura en Ciencias de la Educaciédn,
Plan Especial de la Facultad Multidisciplinaria
de Occidente.

b) E1 Coordinador vy Asistente del Plan Especial
deberéan poseer un ejemplar del manual de
Procedimientos a fin de lograr eficacia vy
eficiencia en la ejecucidén de los procesos
solicitados por los estudiantes de dicha carrera.

c) Deberd ser proporcionado un ejemplar a las
personas que 1ingresen a la unidad para que
conozcan el funcionamiento del Plan Especial.

\ J
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4.4. ACTUALIZACION.
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Debido a 1los constantes cambios vy maneras de cdémo
hacer los procedimientos, el presente manual debe ser
revisado vy actualizado cuando sea necesario para
mantener su valor como eficaz herramienta para la
ejecucidén de los procesos y procedimientos de la
carrera, para ello, deberan hacerse modificaciones,
adiciones o sustituciones en algunas de sus partes;
entendiéndose por modificacidén, adicidn o sustitucidn

lo siguiente:
% Modificacidén: Se refiere a aquellos casos en que
las paginas del manual sufrirdn internamente

alguna correccidn.

\ Yy
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En caso que existan muchas correcciones, se
deberd elaborar una pagina nueva e introducirla
en el manual.

% Adicién: Se refiere a aquellos casos en que
agregaran nuevas paginas al manual, sin afectar o
sustituir las ya existentes.

% Sustitucidn: Se refiere a aquellos casos en los
que se reemplazardn paginas de las ya existentes
en manual, para ello se asignard a dicha péagina
el mismo numero de la que se va a sustituir.
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¢ Cualquiera de estos cambios que se efectue,
deberd sefialarse en la parte inferior de cada
padgina destinada para tal efecto, especificando
la fecha en que se realiza vy el tipo de
modificacién del que se trate.

\ y
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4.5. S

IMBOLOGIA UTILIZADA EN EL MANUAL.

TABLA 1.

SIMBOLOS DE LA NORMA ANSI PARA ELEBORAR
DIAGRAMAS DE FLUJOS.

Simbolo

Representa

Inicio o termino: Indica el principio o el
fin del flujo. Puede ser accidén o lugar;
ademéds, se usa para indicar una oportunidad
administrativa o persona gque recibe o
proporciona informacién

Actividad. Describe las funciones que
desempefian las personas involucradas en el
procedimiento.

Documenta. Representa cualquier documento
que entre, se utilice, se genere o salga
del procedimiento.

Decisién o alternativa. 1Indica un punto
dentro del flujo en donde se debe tomar una
decisidén entre dos o més opciones.

Archivo. Indica que se guarde un documento
en forma temporal o permanente.

Conector de pagina. Representa una conexién
o enlace con otra hoja diferente, en la que
continua el diagrama de flujo.

ca (V]|

Conector. Representa una conexidén o enlace
de una parte del diagrama de flujo con otra
parte del mismo.

APROBADO:
FIRMA:
NOMBRE :
CARGO:

VIGENCIA |ACTUALIZ FECHA

[ N

=3 Licenciatura en Ciencias de la Educacién, Plan Especial.

185



YT
WRe ™

LA ADMINISTRACION DE LA
. LICENCIATURA EN CIENCIAS DE
EDUCACION, PLAN ESPECIAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA UES FMO

LA 11 | 148

4
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(@]

PROCED
Reingr
Reingr
Reingr
Nuevo

Equiva
Retiro
10 Retiro
11 Retiro
12 Cambio
13 Retiro
14 Retiro

O 0 ~J oy U W

.6.

IMIENTO.

eso Inactivo.
eso Graduado.
eso no Graduado.
Ingreso.

lencias Externas.

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS.

Inscripcidén de Asignatura con Asesoria.
Inscripcidén de Asignatura Extemporanea.
Equivalencias de Asignatura Internas.

de Asignaturas Periodo Ordinario.
de Asignatura Periodo Extraordinario.
de Asignatura Caso Especial.

de Carrera.
Caso Especial.
Oficial.

15 Reserva de Matricula.

16 Solici
17 Solici

21 Carta

tud de Correccidn de Notas.

tud de Correccidén de Nombre.
18 Constancia del 60%
19 Constancia del 100%
20 Constancia del Nivel de Estudio.

de egreso

22 Record de Notas.
23 Record Global de Notas.

24 Certif

icacidén Parcial de Notas.
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4.6. INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS.
NO PROCEDIMIENTO.
25 Constancia de Horario.
26 Constancia de Trabajo de Grado.
27 Inscripcibén de Trabajo de Grado.
28 Prorroga de calidad de Egresado.
29 Prorroga de Trabajo de Grado.
30 Apertura de Expediente de Graduacién.
31 Servicio Social.

\ 4
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4.7. DESCRIPCION DE
PROCEDIMIENTOS
\ J
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: REINGRESO INACTIVO.
RESPONSABLE NO ACTIVIDADES
Estudiante 1 Pide solicitud de reingreso
inactivo.
Asistente 2 Entrega comprobantes de
Administrativo recepcidén de tramites
(Académica) Administrativo-Académico,
Solicitud de Tramites Admén.
Académico y Orden de Cancelacidn
por Tramite Académico.
Estudiante 3 Recibe comprobantes de recepcidn
de tramites Administrativo-
Académico, Solicitud de Tramites
Administrativo-Académico y Orden
de Cancelacidn por Tramite
Académico.
4 Entrega Orden de Cancelacidn por
Tramite Académico en colecturia
y cancela $2.86
Colecturia 5 Recibe Orden de Cancelacidn por
Tramite Académico.
6 Efectta Cobro e imprime recibo
de ingreso.
7 Entrega recibo de ingreso.
Estudiante 8 Retira recibo de ingreso.
9 Llena y entrega comprobantes,
solicitudes recibo de ingreso y
documentos anexos.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: REINGRESO INACTIVO.
RESPONSABLE NO ACTIVIDADES
Asistente 10 Recibe Comprobantes, solicitud,
Administrativo Recibo de Ingreso y documentos
(Plan anexos.
Especial) 11 Revisa paquete de documentos y
entrega.
Asistente 12 Recibe, Revisa paquete de
Administrativo documentos, sella y firma
(Académica) 13 Entrega comprobante de recepcidn
de trédmite administrativo y
asigna fecha de recibo del
tramite.
Asistente 14 Recibe comprobante de recepcidn
Administrativo de trémite administrativo.
(Plan 15 Archiva Comprobante.
Especial)
Asistente 16 Ingresa datos del alumno al
Administrativo sistema e imprime accidn
(Académica) académica.
17 Entrega accidén académica en
fecha establecida.
Asistente 18 Recibe accidédn académica.
Administrativo |19 Entrega accidén académica.
(Plan
Especial)
Estudiante 20 Recibe accidén académica.
Finaliza el proceso.
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FLUJOGRAMA DE: “"REINGRESO INACTIVO””
ESTUDIANTE ADMINISTRACION | COLECTURIA PLAN
ACADEMICA ESPECIAL

Pide Entrega
solicitud solicitud

]
Solicitud

Entrega Orden de
orden de > pago

pago \_{——

Recibo de

i Efectta
ingreso

cobro

Llena y

entrega

A 4

Documentos II

documentos
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FLUJOGRAMA DE: "REINGRESO INACTIVO™’
ESTUDIANTE ADMINISTRACION COLECTURIA PLAN
ACADEMICA ESPECIAL
Documentos < Revisa
N documentos
Revisa
documentos, Comprobante
sella y firma
A Compro
Ingresa bante
datos al
sistema
\ 4
Comprobante < -——iiiﬁiiﬁiiii—_J
\ 4
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE REINGRESO GRADUADO.

RESPONSABLE NO ACTIVIDADES
Estudiante 1 Pide solicitud de reingreso
Graduado.
Asistente 2 Entrega comprobantes de
Administrativo recepcidén de tramites
(Académica) Administrativo-Académico,
Solicitud de Tramites Admin-
Académico y Orden de Cancelacidn
por Tramite Académico.
Estudiante 3 Recibe comprobantes de recepcidn
de tramites Administrativo-
Académico, Solicitud de Tramites
Administrativo-Académico y Orden
de Cancelacidn por Tramite
Académico.
4 Entrega Orden de Cancelacidn por
Tramite Académico en colecturia
y cancela $5.72
Colecturia 5 Recibe Orden de Cancelacidn por
Tramite Académico.
6 Efectta Cobro e imprime recibo
de ingreso.
7 Entrega recibo de ingreso.
Estudiante 8 Retira recibo de ingreso.
9 Llena y entrega comprobantes,
solicitudes recibo de ingreso y
documentos anexos.

\ 4
APROBADO: VIGENCIA |ACTUALIZ FECHA
FTIRMA:

NOMBRE :

CARGO:

)

&==3 I[icenciatura en Ciencias de la Educacién, Plan Especial. 193



f . ) MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA UES ET4C)\
\ LA ADMINISTRACION DE LA —
and®ry ™ LICENCIATURA EN CIENCIAS DE LA
o= EDUCACION, PLAN ESPECIAL 19 | 148

\ ) \ 4

7 )
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE REINGRESO GRADUADO.

RESPONSABLE NO ACTIVIDADES
Asistente 10 Recibe Comprobantes, solicitud,
Administrativo Recibo de Ingreso y documentos
(Plan anexos.

Especial) 11 Revisa paquete de documentos y
entrega.

Asistente 12 Recibe, Revisa paquete de

Administrativo documentos, sella y firma

(Académica) 13 Entrega comprobante de recepcidn
de trédmite administrativo vy
asigna fecha de recibo del
tramite.

Asistente 14 Recibe comprobante de recepcidn

Administrativo de trémite administrativo.

(Plan 15 Archiva Comprobante.

Especial)

Asistente 16 Ingresa datos del alumno al

Administrativo sistema e imprime accidn

(Académica) académica.

17 Entrega accidén académica en

fecha establecida.

Asistente 18 Recibe accidédn académica.

Administrativo |19 Entrega accidén académica.

(Plan

Especial)

Estudiante 20 Recibe accidén académica.
Finaliza el proceso.
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FLUJOGRAMA DE: "REINGRESO GRADUADO™
ESTUDIANTE ADMINISTRACION COLECTURIA PLAN
ACADEMICA ESPECIAL
Pide - Entrega
solicitud v solicitud
]
Solicitud
Entrega Orden de
orden de > cancelacién
pago
Recibo de P Efectta
ingreso b cobro
Llena y I
entrega p»| Documentos I
documentos
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FLUJIOGRAMA DE: “"REINGRESO INACTIVO™
ADMINISTRACION PLAN
ESTUDIANTE ACADEMICA COLECTURIA ESPECIAL
Documentos P Revisa
M documentos
Recibe, revisa = Comprobante
sella y firma d de tramite
\ 4
Ingresa datos Compro
al sistema hante
\ 4
Accién P Acciédn
académica - académica
\ 4
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:”REINGRESO NO GRADUADO”
RESPONSABLE No | ACTIVIDAD
Estudiante 1 Pide solicitud para reingreso
no graduado.
Asistente Entrega comprobantes de
Administrativo 2 recepcién de tramites
(Académica) administrativo académicos,
solicitud de tramite
administrativo académico y
orden de cancelacidn por
tramites académicos
Estudiante 3 | Recibe comprobantes de
recepcidén de tramites
administrativo académicos,
solicitud de tramite
administrativo académico y
orden de cancelacidén por
tramites académicos
4 Entrega orden de cancelacidn
por tramite académico por $2.86
Colecturia Recibe orden de cancelacidén por
5 | tramite académico por $2.86
6 |Efectia cobro por $2.86 e
imprime recibo de ingreso
7 Entrega recibo de ingreso
Estudiante 8 | Retira recibo de ingreso
\ J
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:”REINGRESO NO GRADUADO”
RESPONSABLE No | ACTIVIDAD
Estudiante 9 |Llena y entrega comprobantes,
solicitud, recibo de ingreso y
documentos anexos
Asistente Recibe comprobantes, solicitud,
Administrativo 10 | recibo de ingreso y documentos
(Plan Especial) anexos
11 | Revisa paquete de documentos y
lo entrega
Asistente 12 | Recibe y revisa paquete de
Administrativo documentos sella y firma
(Académica)
13 | Entrega comprobante de
recepcién de tramite
administrativos
Asistente 14 | Recibe comprobante de recepcidn
Administrativo de trémite administrativo
(Plan Especial)
15 | Archiva comprobante
Asistente 16 | Ingres datos del alumno al
Administrativo sistema e imprime accidn
(Académica) académica
\ J
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:”REINGRESO NO GRADUADO”
RESPONSABLE No | ACTIVIDAD
Asistente 17 | Entrega accidén académica en
Administrativo fecha establecida
(Académica)
Asistente 18 | Recibe accidén académica
Administrativo

Entrega accidédn académica

Estudiante 20 | Retira accidén académica
Finaliza el proceso
\ Yy
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FLUJOGRAMA DE: “"REINGRESO NO GRADUADO"’
ESTUDIANTE ADMINISTRACION COLECTURIA PLAN
ACADEMICA ESPECIAL
( Inicio )
A 4
Pide ol Proporciona
solicitnd o snlicitnd
]
==
Recibe Recibo de
solicitud »| cancelacién
Recibo de P Efectda
ingreso « cobro
Llena y I
entrega > Documentos I
documentos
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FLUJOGRAMA DE: “"REINGRESO NO GRADUADO"”’
ESTUDIANTE ADMINISTRACION COLECTURIA PLAN
ACADEMICA ESPECIAL
Documentos Revisa
< Documentos
RIVISA Comprobante
Documentos >
‘¥ Compro
RIVISA bante
Documentos
v
Accidn Accidn
académica < académica
\ 4
APROBADO: VIGENCIA |ACTUALIZ FECHA
FTIRMA:
NOMBRE :
CARGO:

73

gz
S = € . . . . ; , . , ) -
&==3 I[icenciatura en Ciencias de la Educacién, Plan Especial. 201

Q



o
) MANUAL DE PROCEDIM?ENTOS PARA UES FMO )
i LA ADMINISTRACION DE LA —
& ..'.g' . LICENCIATUI/%A EN CIENCIAS DE LA 27 148
£ N EDUCACION, PLAN ESPECIAL
Y \ Y
a A

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:”NUEVO INGRESO”

RESPONSABLE No | ACTIVIDAD
Estudiante 1 Solicita nuevo ingreso
Asistente Entrega afiche informativo y
Administrativo 2 orden de cancelacidédn de
(Plan Especial) matricula por $11.43
Estudiante Recibe, afiche informativo y
3 orden de cancelacidén de
matricula y cancela
Colectaria 5 Recibe orden de cancelacién
6 Efectta cobro por $11.43 e
imprime recibo de ingreso
7 Entrega recibo de ingreso
Estudiante 8 Recibe recibo de ingreso
9 Entrega informacién solicitada
en afiche informativo y recibo
de ingreso
Asistente 10 | Recibe informacidédn solicitada
Administrativo y recibo de ingreso
(Plan Especial) 11 | Revisa informacidén y recibo,
luego llena formulario de
correccidn y actualizacidn de
datos para estudiantes de la
Universidad de El1 Salvador
12 | Remite expediente (envia paqg.)
4
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\ Y \ Y
a A

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:”NUEVO INGRESO”

RESPONSABLE No | ACTIVIDAD
Asistente 13 | Recibe y revisa paquete
Administrativo 14 | Firma de recibido el paquete
(Académica) de expedientes
15 | Paquete de expedientes es
enviado a San Salvador a
Unidad de Ingreso
Universitario
Unidad de 16 | Recibe y revisa paquete de
Ingreso expedientes
Universitario 17 | Firma de recibido el paquete
de expedientes
18 | Envia paquete de expedientes
con carnet y F2
Asistente 19 | Recibe pagquete de expedientes
Administrativo con carnet y F2
(Académica) 20 | Envia carnet y copia F2 a
estudiantes
Asistente 21 | Recibe carnet y copia F2 de
Administrativo estudiantes
(Plan Especial) 22 | Entrega carnet y copia F2 de
estudiantes
\ 4
APROBADO: VIGENCIA |ACTUALIZ FECHA
FTIRMA:
NOMBRE :
CARGO:
)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA UES FMO

LA ADMINISTRACION DE LA

™ LICENCIATURA EN CIENCIAS DE LA 59 148
EDUCACION, PLAN ESPECIAL
\ ) \ 4
7 A
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:”NUEVO INGRESO”
RESPONSABLE No | ACTIVIDAD
Estudiante 23 | Recibe carnet y copia F2
Finaliza el proceso
\ J
APROBADO: VIGENCIA |ACTUALIZ FECHA
FIRMA:
NOMBRE :
CARGO:

ey
v g
P
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N a N
N MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA UES FMO
i LA ADMINISTRACION DE LA —
& 73 ™ LICENCIATURA EN CIENCIAS DE LA 30 148
g > EDUCACION, PLAN ESPECIAL
) \
- )
FLUJOGRAMA DE: “"NUEVO INGRESO"
PLAN ADMON. UIU
ESTUDIANTE | ESPECIAL COLECTURIA | ACADEMICA CENTRAL
Solicita ) Entreg?,
informacién
nuevo Y orden de
incarean pago
]
Orden de
pago
recibe g Orden de
orden de » pago
raao
Recibo de Cobra e
ingreso < imprime
recibo
Retira
recibo y || Recibo de II
entrega pago
Anriimentne
)
APROBADO: VIGENCIA |ACTUALIZ FECHA
FIRMA:
NOMBRE :
CARGO:
gx_,g
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a N a N
N MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA UES FMO
e LA ADMINISTRACION DE LA —
& 73 ™ LICENCIATURA EN CIENCIAS DE LA 31 148
Eos=ngy EDUCACION, PLAN ESPECIAL
\ ) \
- )
FLUJOGRAMA DE: “"NUEVO INGRESO"
PLAN ADMON. UIU
ESTUDIANTE | ESPECIAL | COLECTURIA | ACADEMICA CENTRAL
I!!I
Recibo y »| Expediente
documento i
Revisa,
documento
Firma de | | Expediente
recibido
Revisa
expediente
Asigna
carnet
K Envia
Expediente I expediente
y F2 y F2
)
APROBADO: VIGENCIA |ACTUALIZ FECHA
FTIRMA:
NOMBRE :
CARGO:

N0
> €
2=
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA UES FMO
LA ADMINISTRACION DE LA —

Ay
\'er.*.' X

" LICENCIATURA EN CIENCIAS DE LA 39 148
EDUCACION, PLAN ESPECIAL
N\ Y/ \
- )
FLUJOGRAMA DE: “"NUEVO INGRESO"
PLAN ADMON. UIUu

ESTUDIANTE | ESPECIAL | COLECTURIA | ACADEMICA CENTRAL

Recibe

expediente,
carnet vy F2

A

Envia
Carnet y X
F2 expediente,
carnet y F2
Recibe
expediente,
carnet y F2

APROBADO: VIGENCIA |ACTUALIZ FECHA
FIRMA:

NOMBRE :
CARGO:

N0
5 ot g . . . . : . . . : .
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA
LA ADMINISTRACION DE LA
LICENCIATURA EN CIENCIAS DE LA

EDUCACION,

UES_ FMO

33
PLAN ESPECIAL

148

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:”INSCRIPCION CON

ASESORIA”
RESPONSABLE No |ACTIVIDAD
Estudiante 1 Solicita hoja de inscripciédn
Asistente Entrega dos hojas de
Administrativo 2 inscripcién y pide llevar maya
(Plan Especial) curricular y record de notas
Estudiante 3 Recibe hojas de inscripcidn
4 Llena hojas de inscripcidn y
entrega
Asistente Recibe hojas de inscripcidn,
Administrativo 5 revisa y asesora
(Plan Especial) 6 Sella y firma de recibido,
luego entrega
Estudiante 7 Recibe comprobante de
inscripcidédn de asignaturas
Asistente 8 Ingresa asignaturas a
Administrativo inscribir en el sistema
(Plan Especial)

Finaliza el proceso

APROBADO: VIGENCIA |ACTUALIZ FECHA
FTIRMA:

NOMBRE :

CARGO:

§h279
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- A 7 N
N MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA UES FMO
i LA ADMINISTRACION DE LA —
i 73 . LICENCIATURA EN CIENCIAS DE LA 34 148
; =3 EDUCACION, PLAN ESPECIAL
\ ) J Y
/- A
FLUJOGRAMA DE: “"INSCRIPCION CON ASESORIA™
ESTUDIANTE RESPONSABLE
Solicita hoja o Proporciona hoja
de inscripcidn w de inscripcidén
]
v
Hoja de
inscripcién
Llena 2 hojas ~ 2 hojas de
de inscrincidn inscripcidén
Revisa y asesora
v
Comprobante de .
. . . Sella y firma de
inscripcién )
recibido
Ingresa materia
Sella y firma de al sistema
recibido
v y
Comprob Fin
ante
\o _
APROBADO: VIGENCIA |ACTUALIZ FECHA
FIRMA:
NOMBRE:
CARGO:
g
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f . ) MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA f UES ET4C)\
\ LA ADMINISTRACION DE LA —
842y ™ LICENCIATURA EN CIENCIAS DE LA
Ro=ng EDUCACION, PLAN ESPECIAL 35 148
\ ) \ 4
- A
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:”INSCRIPCION
EXTEMPORANEA"”
RESPONSABLE No | ACTIVIDAD
Estudiante 1 Solicita hoja de inscripciédn
Asistente Entrega dos hojas de
Administrativo 2 inscripcién
(Plan Especial)
Estudiante 3 Recibe, llena y firma
4 Cancela en colecturia, si es
ciclo I: matricula y primera
cuota, si es ciclo II: sexta
cuota
Colectaria 5 Recibe pago de mensualidades vy
emite recibo de ingreso
Estudiante 6 Retira recibo de ingreso
7 Entrega hojas de inscripcidn
junto con recibo de pago
Asistente 8 Recibe, sella, coloca numero
Administrativo de recibo de ingreso y firma
(Plan Especial) hoja de inscripcidn
9 Revisa datos e ingresa al
sistema las materias a
inscribir
\ 4
APROBADO: VIGENCIA |ACTUALIZ FECHA
FTIRMA:
NOMBRE :
CARGO:
L
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA
LA ADMINISTRACION DE LA
LICENCIATURA EN CIENCIAS DE LA
EDUCACION, PLAN ESPECIAL

UES_ FMO

36

148

- A
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:”INSCRIPCION
EXTEMPORANEA"”

RESPONSABLE No | ACTIVIDAD
Estudiante 10 |Verifica la inscripcién en el
expediente en linea
Finaliza el proceso
\ 4
APROBADO: VIGENCIA |ACTUALIZ FECHA
FTIRMA:
NOMBRE :
CARGO:
&> ; Licenciatura en Ciencias de la Educacidén, Plan Especial. 211



a N 7 N
y > MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA UES FMO
[ i LA ADMINISTRACION DE LA —
& 73 ™ LICENCIATURA EN CIENCIAS DE LA 37 148
g* = EDUCACION, PLAN ESPECIAL
\ 4 \
s
FLUJOGRAMA DE: “INSCRIPCION EXTEMPORANEA"
ESTUDIANTE PLAN ESPECIAL COLECTURIA
( Inicio )
A
Solicita hoja de Entrega 2 hojas
inscripcién > de inscripcién
I
v
Hoja de
inscripcidén
Recibe, llena
hojas de
inscripcidén
v
Cancela en | Recibe pago
colecturia '-__—__—_I—_______
Recibo de Efectla cobro y
pago < emite recibo
\
APROBADO: VIGENCIA |ACTUALIZ FECHA
FIRMA:
NOMBRE :
CARGO:

e

w253
€
~y

Licenciatura en

Ciencias de la Educacidn,
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA

) UES FMO
i LA ADMINISTRACION DE LA —
& "._5 ™ LICENCIATURA EN CIENCIAS DE LA 38 148
g 23 EDUCACION, PLAN ESPECIAL
\ ) \
s
FLUJOGRAMA DE: ~“INSCRIPCION EXTEMPORANEA"
ESTUDIANTE PLAN ESPECIAL COLECTURIA
Entrega hoja de : Recibo de pago
inscripcidén y »
recibo ___________I,_—————:_
Recibe, sella
coloca No. De
recibo v firma
Verifica la Revisa datos e
inscripcién en el |4 ingresa al sistema
expediente e inscribe
v
Fin
\\
APROBADO: VIGENCIA |ACTUALIZ FECHA
FTIRMA:
NOMBRE :
CARGO:
gx_,g
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f . ) MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA f UES ET4C)\
\ LA ADMINISTRACION DE LA —
3 ,:g ™ LICENCIATURA EN CIENCIAS DE LA 39 148
=3 EDUCACION, PLAN ESPECIAL
\ ) \ 4
- A
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:”EQUIVALENCIAS

INTERNAS”

RESPONSABLE No | ACTIVIDAD

Estudiante 1 Pide solicitud de
equivalencias internas en Plan
Especial.

Asistente Entrega solicitud de

Administrativo 2 equivalencias internas y pide

(Plan Especial) requisitos

Estudiante Recibe, solicitud de

3 equivalencias internas vy
requisitos a anexar
4 Elabora solicitud en papel

especie universitaria, firma y
entrega anexando requisitos

Asistente 5 Recibe, revisa solicitud y

Administrativo anexa requisitos

(Plan Especial 6 Entrega solicitud y requisitos
anexos

Asistente 7 Recibe y revisa solicitud y

Administrativo requisitos anexos

(Académica) 8 Si hay inconsistencias, se
devuelven documentos a
asistente (Plan Especial)

\ 4
APROBADO: VIGENCIA |ACTUALIZ FECHA
FTIRMA:

NOMBRE :

CARGO:

L
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N ) MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA f UES ET4C)\
\ LA ADMINISTRACION DE LA —
3 "':5 ™ LICENCIATURA EN CIENCIAS DE LA 20 | 148
= EDUCACION, PLAN ESPECIAL
) \ 4
7 A
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:”EQUIVALENCIAS
INTERNAS”
RESPONSABLE No | ACTIVIDAD
Asistente 9 Recibe documentos, verifica y
Administrativo corrige inconsistencias
(Plan Especial) 10 | Entrega nuevamente los
documentos a Administracién
Académica
Asistente 11 | Recibe solicitud y revisa
Administrativo requisitos
(Académica) 12 | Imprime record de notas y se
envia una nota a Junta
Directiva
Junta Directiva 13 | Recibe y realiza dictamen
previo estudio
14 |Emite nuevo dictamen en el
Plan Especial
15 | Dictémenes son enviados a
Administracibén Académica
Asistente 16 | Recibe dictémenes, revisa y
Administrativo luego digita previos acuerdos
(Académica) para que aparezca en record
17 |Envia a Plan Especial el
Dictamen
J
APROBADO: VIGENCIA |ACTUALIZ FECHA
FIRMA:
NOMBRE :
CARGO:
L
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N MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA UES FMO
ﬂ LA ADMINISTRACION DE LA —
& 53 ™ LICENCIATURA EN CIENCIAS DE LA 11 148
Eos=ngy EDUCACION, PLAN ESPECIAL
\ ) \ Y
- )
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:”EQUIVALENCIAS INTERNAS”
RESPONSABLE No | ACTIVIDAD
Asistente 18 | Recibe dictamen
Administrativo 19 |Entrega a estudiante la
(Plan Especial) resolucién del dictamen
Estudiante 20 | Recibe dictamen
Finaliza el proceso
\ Yy
APROBADO: VIGENCIA |ACTUALIZ FECHA
FIRMA:
NOMBRE :
CARGO:

(N
S g
&5
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a N a N
N MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA UES FMO
1 LA ADMINISTRACION DE LA —
& 73 ™ LICENCIATURA EN CIENCIAS DE LA 42 148
g 23 EDUCACION, PLAN ESPECIAL
\ ) \
- )
FLUJOGRAMA DE: “SOLICITUD DE EQUIVALENCIAS INTERNAS"
PLAN ADMON. JUNTA
ESTUDIANTE ESPECIAL ACADEMICA DIRECTIVA
Pide Entrega
solicitud solicitud
|
v
Solicitud <;>
Elabora Solicitud
solicitud y »
anexos
Revisa
solicitud
v
1
\ )
APROBADO: VIGENCIA |ACTUALIZ FECHA
FTIRMA:
NOMBRE :
CARGO:
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N 4 N
> MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA UES FMO
.': LA ADMINISTRACION DE LA —
& 73 ™ LICENCIATURA EN CIENCIAS DE LA 43 148
t’) > EDUCACION, PLAN ESPECIAL
) \
- )
FLUJOGRAMA DE: “SOLICITUD DE EQUIVALENCIAS INTERNAS"
PLAN ADMON. JUNTA
ESTUDIANTE ESPECIAL ACADEMICA DIRECTIVA
No
Requisitos P ks .| Requisitos II
to? g
Si
Completa la Revisa
documentacién documentacidén
y entrega
No
cEs
Solicitud correc
to?
Revisa
documentacién
y entrega Imprime record (|
i Aes nata
)
APROBADO: VIGENCIA |ACTUALIZ FECHA
FTIRMA:
NOMBRE :
CARGO:

425y
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a N a N
N MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA UES FMO
i LA ADMINISTRACION DE LA —
& "._j ™ LICENCIATURA EN CIENCIAS DE LA 44 148
g > EDUCACION, PLAN ESPECIAL
\ ) \
- )
FLUJOGRAMA DE: “SOLICITUD DE EQUIVALENCIAS INTERNAS"
PLAN ADMON. JUNTA
ESTUDIANTE ESPECIAL ACADEMICA DIRECTIVA
Recibe nota y
dicta acuerdo
v
Dictamen P Recibe nota y
h realiza dictamen
v
o| Recibe nota y | Recibe nota y
" dictamen b dicta acuerdo
Resolucidén P
Dictamen N
Resolucidén Recibe
Dictamen - dictamen
Recibe
dictamen
A
Fin
\ )
APROBADO: VIGENCIA |ACTUALIZ FECHA
FTIRMA:
NOMBRE :
CARGO:
gx_,g
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA
LA ADMINISTRACION DE LA
LICENCIATURA EN CIENCIAS DE LA
EDUCACION, PLAN ESPECIAL

UES_ FMO

45 148

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:”EQUIVALENCIAS

EXTERNAS”

RESPONSABLE No

ACTIVIDAD

Estudiante 1

Pide solicitud de
equivalencias externas en Plan
Especial

Asistente
Administrativo 2
(académica)

Entrega comprobantes de
recepcién de tramite
administrativo académico ,
solicitud de tramites
administrativos y orden de
cancelacidén por tramite
académico

Estudiante

Recibe, formulario,
comprobante, solicitud, sella,
firma y entrega.

Entrega orden de cancelacidn
por tramite académico en
colecturia: si es una
universidad legalmente
establecida en el pais cancela
$22.86, si es universidad
centroamericana o extranjera
cancela $57.14

APROBADO:
FIRMA:
NOMBRE :
CARGO:

VIGENCIA |ACTUALIZ FECHA

ey
v g
P
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f . ) MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA f UES ET4C)\
\ LA ADMINISTRACION DE LA —
842y ™ LICENCIATURA EN CIENCIAS DE LA
o= EDUCACION, PLAN ESPECIAL 46 148
\ ) \ 4
7 A
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:”EQUIVALENCIAS
EXTERNAS”
RESPONSABLE No | ACTIVIDAD
Colecturia 5 Recibe orden de cancelaciédn
por tramite académico
6 Efectta cobro por $22.86 6 por
$57.14 e imprime recibo de
ingreso
7 Entrega recibo de ingreso
Estudiante 8 Retira recibo de ingreso
9 Elabora solicitud de
equivalencias en una hoja de
papel especie universitaria e
imprime
10 | Entrega comprobantes,
solicitud, recibo de ingreso,
programa sintético de estudios
y requisitos anexos
Asistente 11 | Recibe comprobantes,
Administrativo solicitud, recibo de ingreso,
(Plan Especial) programa sintético de estudios
y requisitos anexos
12 | Revisa pag. de doc, corrige
inconsistencias y entrega

APROBADO:
FIRMA:
NOMBRE :
CARGO:

VIGENCIA |ACTUALIZ FECHA

enEry
€
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221



f . ) MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA f UES ET4C)\
\ LA ADMINISTRACION DE LA —
3 ,:g ™ LICENCIATURA EN CIENCIAS DE LA 47 148
=3 EDUCACION, PLAN ESPECIAL
\ ) \ 4
- A
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:”EQUIVALENCIAS
EXTERNAS”
RESPONSABLE No | ACTIVIDAD
Asistente 13 | Recibe paquete de documentos
Administrativo 14 |Verifica que el paguete este
(Académica) completo
15 | Imprime record de notas y
envia nota a Junta Directiva
Junta Directiva 16 | Recibe nota y realiza dictamen
previo estudio
17 |Emite nuevo dictamen en Plan
Especial
18 | Dictamenes son enviados a
Administracidén Académica
Asistente 19 | Recibe dictamenes
Administrativo
(Académica) 20 | revisa y luego digita previos
acuerdos para que aparezca en
record
21 |Envia a Plan Especial 1la
resolucidén del Dictamen
\ 4
APROBADO: VIGENCIA |ACTUALIZ FECHA
FTIRMA:
NOMBRE :
CARGO:
L
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N MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA f UES ET4C)\
} LA ADMINISTRACION DE LA —
¢ "':5 ™ LICENCIATURA EN CIENCIAS DE LA 48 | 148
es=3 EDUCACION, PLAN ESPECIAL
\ ) \ 4
- A
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:”EQUIVALENCIAS
EXTERNAS”
RESPONSABLE No | ACTIVIDAD
Asistente 22 | Recibe dictamen
Administrativo 23 | Entrega a estudiante la
(Plan Especial) resolucién del dictamen
Estudiante 24 | Recibe dictamen
Finaliza el proceso
\ 4
APROBADO: VIGENCIA |ACTUALIZ FECHA
FTIRMA:
NOMBRE :
CARGO:
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a N N
r N MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA UES FMO
.': LA ADMINISTRACION DE LA —
& j ™ LICENCIATURA EN CIENCIAS DE LA 49 148
Eos=ngy EDUCACION, PLAN ESPECIAL
\ 4
- )
FLUJOGRAMA DE: “"EQUIVALENCIAS EXTERNAS"™
ADMON. PLAN JUNTA
ESTUDIANTE | ACADEMICA | COLECTURIA | ESPECIAL | DIRECTIVA
P,id,e L Em.:rgga
solicitud solicitud
]
Entrega Orden de
orden de .
cancelacidén
pago
Recibo de Efectua
inareso cobro
Elabora Anexos II
solicitud
||Iill
\ J
APROBADO: VIGENCIA |ACTUALIZ FECHA
FTIRMA:
NOMBRE :
CARGO:
)
&==3 Ilicenciatura en Ciencias de la Educacién, Plan Especia 224



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA UES FMO
LA ADMINISTRACION DE LA —

Ay
\'er.*.' X

™ LICENCIATURA EN CIENCIAS DE LA 50 148
EDUCACION, PLAN ESPECIAL
\ ) \
- )
FLUJOGRAMA DE: "EQUIVALENCIAS EXTERNAS"”
ADMON. PLAN JUNTA
ESTUDIANTE | ACADEMICA | COLECTURIA | ESPECIAL | DIRECTIVA
Imprime :Es
record de |4 correc
notas to?
Corrige,
entrega
nuevamente
> Nota
Recibe nota
realiza
dictamen
\ J
APROBADO: VIGENCIA |ACTUALIZ FECHA
FTIRMA:
NOMBRE :
CARGO:

Q

enésy
5 ot g . . . . : . . . : .
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA UES FMO
LA ADMINISTRACION DE LA —

Ay
\'er.*.' X

. LICENCIATURA EN CIENCIAS DE LA 51 148
EDUCACION, PLAN ESPECIAL
\ 4 \
- )
FLUJOGRAMA DE: "EQUIVALENCIAS EXTERNAS"
ADMON. PLAN JUNTA

ESTUDIANTE | ACADEMICA | COLECTURIA | ESPECIAL | DIRECTIVA

Digita Dictamen Emite nuevo
previo 1 documento
acuerdo

Resolucidén

de dictamen

1

Resolucidn Recibe
de dictamen [¢ dicta@en y
revisa
\ J

APROBADO: VIGENCIA |ACTUALIZ FECHA
FIRMA:
NOMBRE :
CARGO:

N0
5 ot g . . . . : . . . : .
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f . ) MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA f UES ET4C)\
\ LA ADMINISTRACION DE LA —
and®ry ™ LICENCIATURA EN CIENCIAS DE LA
5 g ) 52 148
= EDUCACION, PLAN ESPECIAL
\ ) \ 4
7 A
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:”RETIRO DE ASIGNATURA
PERIODO ORDINARIO”
RESPONSABLE No ACTIVIDAD
Estudiante 1 Pide formulario de retiro de
asignatura.
Asistente Proporciona formulario,
Administrativo 2 comprobante de recepcidén de
(académica) trdmite y solicitud de tramite
Estudiante Recibe, formulario,
3 comprobante, solicitud, sella,
firma y entrega.
Recibe formulario, comprobante
4 y solicitud
Asistente 5 Revisa informacién
Administrativo 6 Sella y firma comprobante
(académica) 7 Realiza el retiro de
asignatura
8 Entrega comprobante de retiro
de asignatura
estudiante 9 Recibe comprobante de retiro
de asignatura
Finaliza el proceso
\ 4
APROBADO: VIGENCIA |ACTUALIZ FECHA
FTIRMA:
NOMBRE :
CARGO:

enEry
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N 7 N
> MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA [JEEE; I?Dq()
1 LA ADMINISTRACION DE LA —
& 73 ™ LICENCIATURA EN CIENCIAS DE LA
Yol , 53 | 148
t Ne EDUCACION, PLAN ESPECIAL
) \

- )
FLUJOGRAMA DE: "RETIRO DE ASIGNATURA PERIODO
ORDINARIO"

ESTUDIANTE ADMINISTRACION ACADEMICA
( Inicio )
A 4
Pide formulario N Proporcionan
i formulario
, v
Formulario
Proporcionan . I Formulario —LJ
formulario "
Proporcionan
formulario
\ 4
:l
Y
APROBADO: VIGENCIA |ACTUALIZ FECHA
FTIRMA:
NOMBRE :
CARGO:

N0
5 ot g . . . . : . . . : .
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a N )
N MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA UES FMO
.': LA ADMINISTRACION DE LA —
& "..5 . LICENCIATURA EN CIENCIAS DE LA 54 148
t’) = EDUCACION, PLAN ESPECIAL
\ 4
- )
FLUJOGRAMA DE: "RETIRO DE ASIGNATURA PERIODO
ORDINARIO"
ESTUDIANTE ADMINISTRACION ACADEMICA
Formulario cEs
< correcto?
Completa Sella y firma
informacién
A\ 4
Comprobante de Realiza retiro de
retiro < asignatura
( Fin )

\ Y
APROBADO: VIGENCIA |ACTUALIZ FECHA
FIRMA:

NOMBRE :

CARGO:

L

&==3 Ilicenciatura en Ciencias de la Educacién, Plan Especial 229



a N 4 )
N MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA UE S FMO
i LA ADMINISTRACION DE LA —
& 73 . LICENCIATURA EN CIENCIAS DE LA 55 148
g td EDUCACION, PLAN ESPECIAL
\ 4 \ 4
- )

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:”RETIRO DE ASIGNATURA
PERIODO EXTRAORDINARIO”

RESPONSABLE No ACTIVIDAD
Estudiante 1 Pide formulario de retiro de
asignatura.
Asistente Proporciona formulario,
Administrativo 2 comprobante de recepcidén de
(Académica) trdmite y solicitud de tramite
Estudiante Recibe, formulario,
3 comprobante, solicitud de
retiro de asignatura
4 Llena comprobante y solicitud,
elabora solicitud en papel
especie, firma y entrega
Recibe formulario, comprobante
5 y solicitud
Asistente 6 Revisa informaciédn
Administrativo 7 Sella y firma comprobante
(Académica) 8 Realiza el retiro de
asignatura
9 Entrega comprobante de retiro
de asignatura
Estudiante 10 | Recibe comprobante de retiro
de asignatura
Finaliza el proceso
\ 4
APROBADO: VIGENCIA |ACTUALIZ FECHA
FTIRMA:
NOMBRE :
CARGO:
)
&==3 I[icenciatura en Ciencias de la Educacién, Plan Especial. 230
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N MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA UES FMO
; E LA ADMINISTRACION DE LA —
& ,'5 = LICENCIATURA EN CIENCIAS DE LA 56 148
g‘ <“§ EDUCACION, PLAN ESPECIAL
\ 4 \ \ Y
"~ A
FLUJOGRAMA DE: "RETIRO DE ASIGNATURA PERIODO
EXTRAORDINARIO™
ESTUDIANTE ADMINISTRACION ACADEMICA
( Inicio )
A 4
Pide Solicitud N Proporcionan
i solicitud
v
Solicitud
Llena solicitud y
comprobante
Elabora solicitud 4;,I Solicitud _J_
de retiro '_______————$—~______
Revisa
informacidén
\ 4
:l
\ 4
APROBADO: VIGENCIA |ACTUALIZ FECHA
FIRMA:
NOMBRE :
CARGO:

Licenciatura en Ciencias de la

Educacién, Plan Especial. 231
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y > MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA UES FMO
.': LA ADMINISTRACION DE LA —
&2 j ™ LICENCIATURA EN CIENCIAS DE LA 57 148
t’) ; EDUCACION, PLAN ESPECIAL
\. 4
- )
FLUJOGRAMA DE: "RETIRO DE ASIGNATURA PERIODO
EXTRAORDINARIO"
ESTUDIANTE ADMINISTRACION ACADEMICA
I Solicitud ¢Es
< correcto?
Completa Sella y firma
informacién comprobante
A\ 4
Comprobante de Realiza retiro de
retiro de P .
) < asignatura
asignatura
( Fin )

\ J
APROBADO: VIGENCIA |ACTUALIZ FECHA
FIRMA:

NOMBRE :
CARGO:

(N
S g
gs

Q
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a N 4 )
N MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA UE S FMO
i LA ADMINISTRACION DE LA —
& 73 . LICENCIATURA EN CIENCIAS DE LA 58 148
g td EDUCACION, PLAN ESPECIAL
\ 4 \ 4
- )

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:”RETIRO DE ASIGNATURA
CASOS ESPECIAL”

RESPONSABLE No ACTIVIDAD
Estudiante 1 Pide formulario de retiro de
asignatura.
Asistente Proporciona formulario,
Administrativo 2 comprobante de recepcidén de
(Académica) trdmite y solicitud de tramite
Estudiante Recibe, formulario,
3 comprobante, solicitud de
retiro de asignatura
4 Llena comprobante y solicitud,
elabora solicitud en papel
especie, firma y entrega
Recibe formulario, comprobante
5 y solicitud
Asistente 6 Revisa informacidn
Administrativo 7 Sella y firma comprobante
(Académica) 8 Realiza el retiro de
asignatura
9 Entrega comprobante de retiro
de asignatura
Estudiante 10 | Recibe comprobante de retiro
de asignatura
Finaliza el proceso
\ 4
APROBADO: VIGENCIA |ACTUALIZ FECHA
FTIRMA:
NOMBRE :
CARGO:
)
&==3 I[icenciatura en Ciencias de la Educacién, Plan Especial. 233



a N a N
r N MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA UES FMO
[ i LA ADMINISTRACION DE LA —
& "._5 ™ LICENCIATURA EN CIENCIAS DE LA 59 148
63 23 EDUCACION, PLAN ESPECIAL
\ ) \
- )
FLUJOGRAMA DE: "RETIRO DE ASIGNATURA CASO ESPECIAL"
ESTUDIANTE ADMINISTRACION ACADEMICA
( Inicio )
A 4
Pide Solicitud N Proporcionan
i solicitud
v
Solicitud
Llena solicitud y
comprobante
Elabora solicitud Y I Solicitud _J_
de retiro '________,——$—~—‘—_—_
Revisa
informacidén
\ 4
:l
\ )
APROBADO: VIGENCIA |ACTUALIZ FECHA
FTIRMA:
NOMBRE :
CARGO:
gx_,g
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) MANUAL DE PROCEDIM?ENTOS PARA UES FMO )
{ i LA ADMINISTRACION DE LA —
-&7-: -"._3 " LICENCIATURA EN CIENCIAS DE LA 60 148
(S EDUCACION, PLAN ESPECIAL
Y \
a )

FLUJOGRAMA DE:

"RETIRO DE ASIGNATURA CASO ESPECIAL"

ESTUDIANTE ADMINISTRACION ACADEMICA
Solicitud ¢Es
< correcto?
Completa Sella y firma
informacién comprobante
A\ 4
Comprobante de Realiza retiro de
retiro de P .
) < asignatura
asilgnatura
<:: Fin ::)
J
APROBADO: VIGENCIA |ACTUALIZ FECHA
FIRMA:
NOMBRE :
CARGO:
QH_,Q
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA
LA ADMINISTRACION DE LA

. LICENCIATURA EN CIENCIAS DE LA

EDUCACION, PLAN ESPECIAL

UES_ FMO

61 148

DESCRIPCION DEL

PROCEDIMIENTO: “"CAMBIO DE CARRERA”

RESPONSABLE

No

ACTIVIDAD

Estudiante

Pide solicitud para cambio de
carrera

Asistente
Administrativo
(Académica)

Proporciona solicitud de
cambio de carrera, dos
comprobantes de recepcidn de
tramite administrativo-
académico y solicitud de
trdmite administrativo-
académico

Estudiante

Recibe, solicitud de cambio de
carrera, dos comprobantes de
recepcién de tramite
administrativo-académico y
solicitud de tramite
administrativo-académico

Emite solicitud de cambio de
carrera en papel especie a
miembros de Junta Directiva

Llena comprobantes de
recepcién de tramite
administrativo y solicitud

APROBADO:
FIRMA:
NOMBRE :
CARGO:

VIGENCIA |ACTUALIZ FECHA

73

ez
D e © . .
&9 Licenclatura en
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f ) MANUAL DE PROCEDIM?ENTOS PARA UES FMO )
i LA ADMINISTRACION DE LA —
& ..'.g' . LICENCIATURA EN CIENCIAS DE LA 62 148
£ N EDUCACION, PLAN ESPECIAL
\ Y \ Y
a A

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:”CAMBIO DE CARRERA”

RESPONSABLE No | ACTIVIDAD
Estudiante 6 Anexa requisitos y pide
solvencia de biblioteca
Biblioteca 7 Revisa cuotas canceladas a la
fecha y entrega solvencia
Estudiante 8 Recibe solvencia de biblioteca
9 Entrega solicitud,
comprobantes y requisitos
anexos
Asistente 10 | Recibe solicitud, comprobantes
Administrativo y requisitos anexos y revisa
(Académica) que la documentacidn este
completa
11 |Firma y sella de recibido
comprobante de recepcidn de
trdmite administrativo
académico y entrega
Estudiante 12 | Recibe comprobante y lo guarda
Asistente 13 | Pasa documentacidédn para cambio
Administrativo de carrera a encargada a
(Académica) encargada de tramite y entrega
\ 4
APROBADO: VIGENCIA |ACTUALIZ FECHA
FTIRMA:
NOMBRE :
CARGO:
L
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N MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA UES FMO
ﬁ LA ADMINISTRACION DE LA —
& 73 ™| LICENCIATURA EN CIENCIAS DE LA 3 148
Eos=ngy EDUCACION, PLAN ESPECIAL
\ ) \ Y
- )
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:”CAMBIO DE CARRERA”
RESPONSABLE No |ACTIVIDAD
Junta Directiva 14 | Recibe documentacioén
15 |Revisa y emite acuerdo
16 | Entrega acuerdo y documentos
Asistente 17 | Recibe acuerdo y documentos
Administrativo 18 |Revisa e ingresa acuerdo de
(Académica) resolucién de cambio de
carrera al sistema
19 | Archiva documentos
Finaliza el proceso
\ 4
APROBADO: VIGENCIA |ACTUALIZ FECHA
FIRMA:
NOMBRE :
CARGO:
)
&==3 Ilicenciatura en Ciencias de la Educacién, Plan Especia 238



ffnicio A 1 )
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA UES FMO
} LA ADMINISTRACION DE LA —
& j ™ LICENCIATURA EN CIENCIAS DE LA 64 148
g “; EDUCACION, PLAN ESPECIAL
\ ) \
- )
FLUJOGRAMA DE: “CAMBIO DE CARRERA”
ADMON. JUNTA
ESTUDIANRE ACADEMICA BIBLIOTECA DIRECTIVA
Pide Entrega
solicitud de solicitud de
cambio de > cambio de
carrera carrera
|
Solicitud
Recibe
solicitud de
cambio de
carrera
Llena
comprobantes
y solicitud
\ )
APROBADO: VIGENCIA |ACTUALIZ FECHA
FTIRMA:
NOMBRE :
CARGO:

425y
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N MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA UES FMO
i LA ADMINISTRACION DE LA —
& 73 ™ LICENCIATURA EN CIENCIAS DE LA 65 148
g > EDUCACION, PLAN ESPECIAL
\ ) \
- )
FLUJOGRAMA DE:”CAMBIO DE CARRERA”
ADMON. JUNTA
ESTUDIANTE ACADEMICA BIBLIOTECA DIRECTIVA
Anexa Elabora
requisitos y solvencia de
solvencia de biblioteca
biblioteca
I
v
Solvencia de
biblioteca
Revisa y !
en?r?ga Requisitos
requlisitos -
solvencia y
comprobante
Revisa
documentos
C bant !
omprobante < entrega
““———’1——-_—__ comprobante
Comproba
nte ‘L
2
\ )
=
APROBADO: VIGENCIA |ACTUALIZ FECHA
FTIRMA:
NOMBRE :
CARGO:
gk Q
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MANUAL DE PROCEDIM?ENTOS PARA UES FMO
i LA ADMINISTRACION DE LA —
b’) .,'_5 ™ LICENCIATUI/%A EN CIENCIAS DE LA 66 148
& = EDUCACION, PLAN ESPECIAL
\ ) \
- )
FLUJOGRAMA DE: “CAMBIO DE CARRERA”
ADMON. JUNTA
ESTUDIANTE ACADEMICA BIBLIOTECA DIRECTIVA
Hace trémite y
entrega > Documentos
Acuerdo Revisa y emite
acuerdo
Revisa e
ingresa acuerdo
al sistema
Documen
tos
\ Y
APROBADO: VIGENCIA |ACTUALIZ FECHA
FIRMA:
NOMBRE :
CARGO:
gk_,j
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f . ) MANUAL DE PROCEDIM?ENTOS PARA f UES ET4C)\
\ LA ADMINISTRACION DE LA —
and®ry ™ LICENCIATURA EN CIENCIAS DE LA
Ro=ng EDUCACION, PLAN ESPECIAL 67 1148
\ ) \ Y
- A
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:”RETIRO OFICIAL”
RESPONSABLE No ACTIVIDAD
Estudiante 1 Pide solicitud
Asistente Entrega solicitud y requisitos
Administrativo 2 anexos
(Académica)
Estudiante 3 Recibe solicitud, llena
solicitud, anexa requisitos y
entrega
Asistente Recibe, revisa y entrega
Administrativo 4 contrasefia para reclamar el
(Académica) tramite
Estudiante 5 Recibe contrasefia
Asistente 6 Ingresa datos al sistema
Administrativo 7 Emite accidén académica
(Académica) 8 | Entrega accidén académica
Estudiante 9 |Recibe accidén académica
Finaliza el proceso
\ 4
APROBADO: VIGENCIA |ACTUALIZ FECHA
FIRMA:
NOMBRE :
CARGO:
)
&==3 I[icenciatura en Ciencias de la Educacién, Plan Especial. 242
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> MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA UES FMO
i LA ADMINISTRACION DE LA —
& j ™ LICENCIATURA EN CIENCIAS DE LA 68 148
g “; EDUCACION, PLAN ESPECIAL
) \
- )
FLUJOGRAMADE: “RETIRO OFICIAL”
ESTUDIANTE ADMINISTRACION ACADEMICA
Pide Entrega
solicitud > solicitud y
anexos
v
Solicitud
Llena i,
solicitud, o Solicitud
anexos y v
entrega -_____——I”__—_
Revisa
informacién
entrega
contrasefa
A 4
:1
Y
APROBADO: VIGENCIA |ACTUALIZ FECHA
FIRMA:
NOMBRE :
CARGO:

425y
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N MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA UES FMO
i LA ADMINISTRACION DE LA —
& 73 ™ LICENCIATURA EN CIENCIAS DE LA 69 148
g > EDUCACION, PLAN ESPECIAL
\ ) \
- )
FLUJOGRAMA DE: “RETIRO OFICIAL”
ESTUDIANTE ADMINISTRACION ACADEMICA
Solicitud < ¢ksta
h correcta?
Completa Ingresa datos al
informacidén sistema
entrega
\ 4
Emite accidn
académica
]
v
Acciédén
académica
\ )
APROBADO: VIGENCIA |ACTUALIZ FECHA
FTIRMA:
NOMBRE :
CARGO:
gx_,g
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f ) MANUAL DE PROCEDIM?ENTOS PARA UES FMO )
i LA ADMINISTRACION DE LA —
& ..'.g' . LICENCIATUI/%A EN CIENCIAS DE LA 70 148
£ N EDUCACION, PLAN ESPECIAL
\ Y \ Y
a A

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:”RESERVA DE MATRICULA”

RESPONSABLE No |ACTIVIDAD
Estudiante 1 Pide solicitud de reserva de
matricula
Asistente Entrega comprobantes de
Administrativo 2 recepcidén de tramite
(Académica) administrativo académico y
pide requisitos anexos
Estudiante Recibe, comprobante, solicitud
3 y requisitos anexos
4 Llena comprobantes, solicitud,
requisitos y entrega
Recibe, comprobante, solicitud
5 De requisitos anexos
Asistente 6 Revisa, firma y sella
Administrativo comprobante de recepcidn de
(académica) trdmite administrativo
académico, entrega y asigna
fecha de retiro de tramite
Estudiante 7 Recibe comprobante de
recepcioén
8 Guarda comprobante para
retirar tramite
\ 4
APROBADO: VIGENCIA |ACTUALIZ FECHA
FTIRMA:
NOMBRE :
CARGO:
L
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N MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA UES FMO
"f LA ADMINISTRACION DE LA —
& 73 ™ LICENCIATURA EN CIENCIAS DE LA 71 | 148
Eos=ngy EDUCACION, PLAN ESPECIAL
N\ Y/ \ )
- )
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:”RESERVA DE MATRICULA”
RESPONSABLE No | ACTIVIDAD
Asistente 9 Emite accidédn académica
Administrativo 10 | Archiva documentos
(Académica) 11 | Entrega accidén académica
Estudiante 12 | Recibe accidn académica
Finaliza el proceso
\ Yy
APROBADO: VIGENCIA |ACTUALIZ FECHA
FIRMA:
NOMBRE :
CARGO:

ey
v g
P
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> MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA UES FMO
} LA ADMINISTRACION DE LA —
& "..\5 ™ LICENCIATURA EN CIENCIAS DE LA 79 148
g 4“; EDUCACION, PLAN ESPECIAL
) \
N
FLUJOGRAMA DE: “RESEVA DE MATRICULA”
ESTUDIANTE ADMINISTRACION ACADEMICA
. .. Entrega,
Pide solicitud
» comprobante y
solicitud
. v
Comprobante _J
Recibe
comprobante y
requisitos
y
Llena I
comprobantes, - Comprobante
requisitos y d
solicitud
Y
APROBADO: VIGENCIA |ACTUALIZ FECHA
FIRMA:
NOMBRE :
CARGO:

425y
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a a N\
MANUAL DE PROCEDIM?ENTOS PARA UES FMO
i LA ADMINISTRACION DE LA —
& 73 ™ LICENCIATURA EN CIENCIAS DE LA 73 148
g > EDUCACION, PLAN ESPECIAL
\ ) \
- )
FLUJOGRAMA DE: “RESERVA DE MATRICULA”
ESTUDIANTE ADMINISTRACION ACADEMICA
Comprobante de Revisa documentos,
recepcién de < firma y sella
trédmite comprobante
v
Emite accidn
académica
Comprobante
A
Documentos
Accidén académica En fecha asignada
emite accidén
académica
\ )
=
APROBADO: VIGENCIA |ACTUALIZ FECHA
FTIRMA:
NOMBRE :
CARGO:
gx Q
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f ) MANUAL DE PROCEDIM?ENTOS PARA UES FMO )
i LA ADMINISTRACION DE LA —
& ..'.g' . LICENCIATUI/%A EN CIENCIAS DE LA 74 148
£ N EDUCACION, PLAN ESPECIAL
\ Y \ Y
a A

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:”CORRECCION DE NOTAS”

RESPONSABLE No | ACTIVIDAD
Estudiante 1 Pide formulario de correccidn
de notas
Asistente Entrega formulario,
Administrativo 2 comprobante de recepcidn de
(Académica) tramite, solicitud de tréamite
y requisitos anexos
Estudiante 3 Recibe, formulario,
comprobante, solicitud y
requisitos anexos
4 Llena formulario, solicitud,
comprobantes y entrega
requisitos anexos
Asistente 5 Recibe formulario,
Administrativo comprobante, solicitud y
(Plan Especial) requisitos anexos
6 Firma y entrega
Asistente 7 Recibe formulario,
Administrativo comprobante, solicitud y
(Académica) requisitos anexos
8 Envia formulario, comprobante,
solicitud y requisitos anexos
\ 4
APROBADO: VIGENCIA |ACTUALIZ FECHA
FTIRMA:
NOMBRE :
CARGO:
L
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f \ ) MANUAL DE PROCEDIM?ENTOS PARA UES Ech)\
i LA ADMINISTRACION DE LA —
& ..'.g' . LICENCIATUI/%A EN CIENCIAS DE LA 75 148
£ N EDUCACION, PLAN ESPECIAL
\ Y \ Y
a A

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:”CORRECCION DE NOTAS”

RESPONSABLE No |ACTIVIDAD
Junta Directiva 9 Recibe formulario,
comprobante, solicitud y
requisitos anexos
10 | Revisa formulario, comprobante
de recepcidén de tramite,
solicitud de tramite y
requisitos anexos
11 | Emite acuerdo de correccidn de
notas, sella, firma y entrega
Asistente 12 | Recibe acuerdo de correccidn
Administrativo de notas
(Académica) 13 |Realiza correccidédn de notas en
el sistema
14 | Entrega comprobante de
correccién de notas
Asistente 15 | Recibe comprobante de
Administrativo correccidédn de notas
(Plan Especial)
16 | Entrega comprobante de
correccidédn de notas
Estudiante 17 | Recibe comprobante
Finaliza el proceso
\ 4
APROBADO: VIGENCIA |ACTUALIZ FECHA
FTIRMA:
NOMBRE :
CARGO:

enEry
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g N MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA UES FMO
{ \ LA ADMINISTRACION DE LA —
& "'..-3 ™ LICENCIATURA EN CIENCIAS DE LA 76 148
Eos=ngy EDUCACION, PLAN ESPECIAL
\ ) \
- N
FLUJOGRAMA DE: “CORRECCION DE NOTAS”
ADMON. PLAN JUNTA
ESTUDIANTE ACADEMICA ESPECIAL DIRECTIVA
Solicita .| Proporciona
formulario i formulario
|
Llena,
formulario, | Formulario
solicitud y "
comprobante
Formulario P Firma y
sella
Formulario II
\ 4
APROBADO: VIGENCIA |ACTUALIZ FECHA
FTIRMA:
NOMBRE :
CARGO:
e;x 273
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N MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA UES FMO
1 LA ADMINISTRACION DE LA —
& 73 ™ LICENCIATURA EN CIENCIAS DE LA 77 148
& 2 EDUCACION, PLAN ESPECIAL
) \
- )
FLUJOGRAMADE: “CORRECCION DE NOTAS”
ADMON. PLAN JUNTA
ESTUDIANTE ACADEMICA ESPECIAL DIRECTIVA
Revisa
formulario y
anexos
¢Es
I correcto?
Revisa
formulario,
anexos y Emite acuerdo
entrega de correccién
Acuerdo de P
correccién -
)
APROBADO: VIGENCIA |ACTUALIZ FECHA
FTIRMA:
NOMBRE :
CARGO:

425y
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> MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA UES FMO
1 LA ADMINISTRACION DE LA —
& j ™ LICENCIATURA EN CIENCIAS DE LA 78 148
g “; EDUCACION, PLAN ESPECIAL
) \
- )
FLUJOGRAMA DE:”CORRECCION DE NOTAS”
ADMON. PLAN JUNTA
ESTUDIANTE ACADEMICA ESPECIAL DIRECTIVA
Realiza Comprobante
correccidn de o| de correcciédn
notas " de notas
v
Comprobante
de correccién
de notas
)
APROBADO: VIGENCIA |ACTUALIZ FECHA
FTIRMA:
NOMBRE :
CARGO:

N0
5 ot g . . . . : . . . : .
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f \ ) MANUAL DE PROCEDIM?ENTOS PARA f UES ET4C)\
\ LA ADMINISTRACION DE LA —
842y ™ LICENCIATURA EN CIENCIAS DE LA
Ro=ng EDUCACION, PLAN ESPECIAL 79 1148
\ ) \ Y
- A
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:”CORRECCION DE NOMBRE”
RESPONSABLE No |ACTIVIDAD
Estudiante 1 Solicita formato para
modificacién de datos
personales
Asistente Entrega formato, comprobante
Administrativo 2 de recepcidén de tramite,
(Académica) solicitud de tramite y
requisitos anexos
Estudiante 3 Recibe formato, comprobante,
solicitud y requisitos anexos
4 Llena formato, solicitud,
comprobantes y anexa
requisitos
5 Entrega formato, comprobante,
solicitud y requisitos anexos
Asistente 6 Recibe formato, comprobante,
Administrativo solicitud y requisitos anexos
(Académica) 7 Revisa formato, comprobante,
solicitud y requisitos anexos
8 Firma, sella y entrega
comprobante
\ 4
APROBADO: VIGENCIA |ACTUALIZ FECHA
FTIRMA:
NOMBRE :
CARGO:
)
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f ) MANUAL DE PROCEDIM?ENTOS PARA UES FMO )
i LA ADMINISTRACION DE LA —
& ..'.g' . LICENCIATUI/%A EN CIENCIAS DE LA 80 148
£ N EDUCACION, PLAN ESPECIAL
\ Y \ Y
a A

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:”CORRECCION DE NOMBRE”

RESPONSABLE No | ACTIVIDAD
Estudiante 9 Recibe comprobante
10 | Archiva comprobante
Asistente 11 |Envia a San Salvador a Unidad
Administrativo de Ingreso Universitario, con
(Académica) una nota; salida de
correspondencia
Unidad de 12 | Recibe correspondencia
Ingreso 13 | Firma de recibido
Universitario 14 | Realiza correccidn de nombre e
imprime documento
15 | Envia documento de correccidn
de nombre
: 16 | Recibe documento de correccidn
Asistente
. . de nombre
Administrativo : —
.. 17 | Firma de recibido
(Académica) :
18 | Archiva documentos
Finaliza el proceso
\ Yy
APROBADO: VIGENCIA |ACTUALIZ FECHA
FIRMA:
NOMBRE :
CARGO:
)
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N MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA UES FMO
.': LA ADMINISTRACION DE LA —
& 73 ™ LICENCIATURA EN CIENCIAS DE LA 81 148
Eos=ngy EDUCACION, PLAN ESPECIAL
) \
N
FLUJOGRAMA DE: “CORRECCION DENOTA”
ADMON. UIU
ESTUDIANTE ACADEMICA CENTRAL
Solicita formato Proporciona
» formato
. v
Formato ;
Llena‘ f‘ormato, = Formato
solicitud y —>
anexos
Revisa documentos
y anexos
Y
APROBADO: VIGENCIA |ACTUALIZ FECHA
FIRMA:
NOMBRE :
CARGO:
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a N a N
r N MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA UES FMO
[ i LA ADMINISTRACION DE LA —
& "._5 ™ LICENCIATURA EN CIENCIAS DE LA 82 148
t’) > EDUCACION, PLAN ESPECIAL
\ ) \
- )
FLUJOGRAMA DE: “CORRECCION DE NOMBRE”
ADMON. UIU
ESTUDIANTE ACADEMICA CENTRAL
1
No
Formato P LEs
correcto?
Si
Corrige
informacién y
t . —
e Firma y sella Correspondencia
f comprobante »
Comprobante Firma y sella
comprobante
Comprobante
\ )
APROBADO: VIGENCIA |ACTUALIZ FECHA
FTIRMA:
NOMBRE :
CARGO:
i;‘ﬂ 273
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a N 4 )
MANUAL DE PROCEDIM?ENTOS PARA UES FMO
i LA ADMINISTRACION DE LA —
& .,'_5 . LICENCIATURA EN CIENCIAS DE LA 83 148
tq 2 EDUCACION, PLAN ESPECIAL
U 4 s
a )
FLUJOGRAMA DE: “CORRECCION DE NOMBRE”
ADMON. UIU
ESTUDIANTE ACADEMICA CENTRAL
Documento Realiza correccidn
< de nombre e
imprime documento
Firma de recibido
A 4
Documento
\ 4
APROBADO: VIGENCIA |ACTUALIZ FECHA
FIRMA:
NOMBRE :
CARGO:
gk_,j
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o
f ) MANUAL DE PROCEDIM?ENTOS PARA UES FMO )
i LA ADMINISTRACION DE LA —
& ..'.g' . LICENCIATUI/%A EN CIENCIAS DE LA 84 148
£ N EDUCACION, PLAN ESPECIAL
\ Y \ Y
a )

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

" “CONSTANCIA DEL 60%°°

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
Estudiante 1 Solicita tramite
Asistente Entrega comprobante de
Administrativo 2 recepcidédn tramite
(académica) administrativo y solicitud de
tramite de 60%

3 Recibe comprobante de
recepciédn tramite
administrativo y solicitud de

Estudiante tramite de 60%

4 Llena comprobante, solicitud y
firma

5 Entrega comprobante y
solicitud

Asistente Recibe y revisa informacién de

Administrativo 6 comprobante y solicitud

(plan especial) 7 Entrega comprobante y
solicitud

Asistente 8 Recibe comprobante y solicitud

Administrativo 9 Revisa ,sella, firma y coloca

(académica) fecha de retiro de tramite

10 Entrega comprobante de
recepcién de tramite y fechad
retiro de constancia de 60%

\ 4
APROBADO: VIGENCIA |ACTUALIZ FECHA
FTIRMA:

NOMBRE :

CARGO:

)
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o
f ) MANUAL DE PROCEDIM?ENTOS PARA UES FMO )
i LA ADMINISTRACION DE LA —
& ..'.g' . LICENCIATUI/%A EN CIENCIAS DE LA 85 148
£ N EDUCACION, PLAN ESPECIAL
\ Y \ Y
a )

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

" “CONSTANCIA DEL 60%°°

RESPONSABLE No ACTIVIDAD

Asistente Recibe comprobante para reclamo
Administrativo 11 |de trémite.
(plan especial)
Asistente 12 | Imprime, revisa progreso de
Administrativo resumen de expediente del
(académica) estudiante

13 | Elabora constancia del 60%
Asistente En fecha indicada reclama el
Administrativo 14 | tramite presenta comprobante de
(plan especial) tramite
Asistente
Administrativo 15 | Entrega constancia del 60%
(académica)
Asistente
Administrativo 16 | Recibe constancia del 60%
(plan especial)

Reclama constancia en fecha

Estudiante 17 | indicada
Asistente
Administrativo 18 | Entrega constancia del 60%
(plan especial)

Finaliza el proceso

\ 4

APROBADO: VIGENCIA |ACTUALIZ FECHA
FTIRMA:
NOMBRE :
CARGO:
)
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4 N 4 )
g N MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA UES FMO
[ \ LA ADMINISTRACION DE LA —
& 73 ™ LICENCIATURA EN CIENCIAS DE LA 86 148
Eos=ngy EDUCACION, PLAN ESPECIAL
\ ) \
- )
FLUJOGRAMA DE: “CONSTANCIA DEL 60%”
PLAN ADMON.
ESTUDIANTE ESPECIAL ACADEMICA
Solicita tramite Proporcionan
> solicitud y
comprobantes
Solicitud
Complet = —
infoomrpmaeciaén > Solicitud > Solicitud
\ )
APROBADO: VIGENCIA |ACTUALIZ FECHA
FIRMA:
NOMBRE :
CARGO:
,Q
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N 7 N
MANUAL DE PROCEDIM?ENTOS PARA UES FMO
} LA ADMINISTRACION DE LA —
& j ™ LICENCIATURA EN CIENCIAS DE LA 87 148
g “; EDUCACION, PLAN ESPECIAL
) \
- )
FLUJOGRAMA DE: “CONSTANCIA DEL 60%”
PLAN ADMON.
ESTUDIANTE ESPECIAL ACADEMICA
Comprobante Sella, firma
<— comprobante
v
Recibe Revisa expediente
comprobante de de estudiante
tramite
v
\ Elabora constancia
del 60%
Comprobante
|II|iII|
Y
APROBADO: VIGENCIA |ACTUALIZ FECHA
FIRMA:
NOMBRE :
CARGO:

425y
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a N a N
> MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA UES FMO
1 LA ADMINISTRACION DE LA —
& 73 ™ LICENCIATURA EN CIENCIAS DE LA 88 148
t’) > EDUCACION, PLAN ESPECIAL
\ ) \
- )
FLUJOGRAMA DE: “CONSTANCIA DEL 60%”
PLAN ADMON.
ESTUDIANTE ESPECIAL ACADEMICA
Reclama tréamite Comprobante
Constancia del
60%
v
Constancia del
60%

\ )
APROBADO: VIGENCIA |ACTUALIZ FECHA
FTIRMA:

NOMBRE :
CARGO:

503
A o= € . . .
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o
f ) MANUAL DE PROCEDIM?ENTOS PARA UES FMO )
i LA ADMINISTRACION DE LA —
& ..'.g' . LICENCIATUI/%A EN CIENCIAS DE LA 89 148
£ N EDUCACION, PLAN ESPECIAL
\ Y \ Y
a )

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

" “CONSTANCIA DEL 100% °

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
Estudiante 1 Solicita tramite
Asistente Entrega comprobante de
Administrativo 2 recepcidédn tramite
(académica) administrativo y solicitud de
tramite de 100%

3 Recibe comprobante de
recepciédn tramite
administrativo y solicitud de

Estudiante tramite de 100%

4 Llena comprobante, solicitud y
firma

5 Entrega comprobante y
solicitud

Asistente Recibe y revisa informacidén de

Administrativo 6 comprobante y solicitud

(plan especial) 7 Entrega comprobante y
solicitud

Asistente 8 Recibe comprobante y solicitud

Administrativo 9 Revisa ,sella, firma y coloca

(académica) fecha de retiro de tramite

10 Entrega comprobante de
recepcién de tramite y fechad
retiro de constancia de 100%

\ 4
APROBADO: VIGENCIA |ACTUALIZ FECHA
FTIRMA:

NOMBRE :

CARGO:

)
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o
f ) MANUAL DE PROCEDIM?ENTOS PARA UES FMO )
i LA ADMINISTRACION DE LA —
& ..'.g' . LICENCIATUI/%A EN CIENCIAS DE LA 90 148
£ N EDUCACION, PLAN ESPECIAL
\ Y \ Y
a )

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

" “CONSTANCIA DEL 100%°°

RESPONSABLE No ACTIVIDAD

Asistente Recibe comprobante para reclamo
Administrativo 11 |de trémite.
(plan especial)
Asistente 12 | Imprime, revisa progreso de
Administrativo resumen de expediente del
(académica) estudiante

13 | Elabora constancia del 100%
Asistente
Administrativo 14 | En fecha indicada reclama el
(plan especial) tramite presenta comprobante de

tramite

Asistente
Administrativo 15 | Entrega constancia del 70%
(académica)
Asistente
Administrativo 16 | Recibe constancia del 100%
(plan especial)
Estudiante Reclama constancia en fecha

17 | indicada
Asistente
Administrativo 18 | Entrega constancia del 100%
(plan especial)

Finaliza el proceso

\ 4

APROBADO: VIGENCIA |ACTUALIZ FECHA
FTIRMA:
NOMBRE :
CARGO:
N
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4 N 4 )
g N MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA UES FMO
[ \ LA ADMINISTRACION DE LA —
& "'..3 ™ LICENCIATURA EN CIENCIAS DE LA 91 148
Eos=ngy EDUCACION, PLAN ESPECIAL
\ ) \
- )
FLUJOGRAMA DE: “CONSTANCIA DEL 100%”
PLAN ADMON.
ESTUDIANTE ESPECIAL ACADEMICA
Solicita tramite Proporcionan
» solicitud y
comprobantes
Solicitud
Complet = —
infoomrpmaeciaén > Solicitud > Solicitud
\ )
APROBADO: VIGENCIA |ACTUALIZ FECHA
FIRMA:
NOMBRE :
CARGO:
QNQ
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MANUAL DE PROCEDIM?ENTOS PARA UES FMO
} LA ADMINISTRACION DE LA —
& 73 ™ LICENCIATURA EN CIENCIAS DE LA 92 148
g = EDUCACION, PLAN ESPECIAL
) \
- )
FLUJOGRAMA DE: “CONSTANCIA DEL 100%”
PLAN ADMON.
ESTUDIANTE ESPECIAL ACADEMICA
Comprobante Sella, firma
<— comprobante
v
Recibe Revisa expediente
comprobante de de estudiante
tramite
v
\ Elabora constancia
del 100%
Comprobante
|II|iII|
Y
APROBADO: VIGENCIA |ACTUALIZ FECHA
FIRMA:
NOMBRE :
CARGO:
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a N 7 N
N MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA UES FMO
? LA ADMINISTRACION DE LA —
& "._5 ™ LICENCIATURA EN CIENCIAS DE LA 93 148
& 2 EDUCACION, PLAN ESPECIAL
\ ) \
- )
FLUJOGRAMA DE: “CONSTANCIA DEL 100%”
PLAN ADMON.
ESTUDIANTE ESPECIAL ACADEMICA
Reclama tréamite Comprobante
Constancia del
100%
v
Constancia del
100%

\ )
APROBADO: VIGENCIA |ACTUALIZ FECHA
FTIRMA:

NOMBRE :
CARGO:

503
A o= € . . .
&3 ILi1cenclatura en Cien

Q
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f ) MANUAL DE PROCEDIM?ENTOS PARA UES FMO )
i LA ADMINISTRACION DE LA —
& ..'.Hg . LICENCIATURA EN CIENCIAS DE LA 94 148
£ > EDUCACION, PLAN ESPECIAL
\ Y \ Y
a A

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:”CONSTANCIA DEL NIVEL

DE ESTUDIO”

RESPONSABLE No | ACTIVIDAD
Estudiante 1 Solicita constancia de nivel
de nivel de estudio
Asistente Entrega dos comprobantes de
Administrativo 2 recepcién de tramite
(académica) administrativo académico y
solicitud de tramite
administrativo académico
Estudiante 3 Recibe, comprobante y
solicitud
4 Llena comprobantes, solicitud,
firma y entrega
Asistente 5 Recibe y revisa comprobantes,
Administrativo solicitud, anota fecha, firma
(académica) y sella de recibido
6 Entrega comprobante de
recepcién de tramite
Estudiante 7 Recibe comprobante de tramite
y lo guarda
Asistente 8 Revisa expediente del
Administrativo estudiante en el sistema
(académica)

\ 4
APROBADO: VIGENCIA |ACTUALIZ FECHA
FTIRMA:

NOMBRE :

CARGO:

L
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Y
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA UES FMO

LA ADMINISTRACION DE LA

. LICENCIATURA EN CIENCIAS DE LA 55 | 148
EDUCACION, PLAN ESPECIAL
\ ) \ Y
- A
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:”CONSTANCIA DEL NIVEL
DE ESTUDIO”
RESPONSABLE No |ACTIVIDAD
Asistente 9 Emite constancia de nivel de
Administrativo nivel de estudio, firma, sella
(académica) y entrega
Estudiante 10 | Recibe constancia de nivel de
estudio
Finaliza el proceso
\ 4
APROBADO: VIGENCIA |ACTUALIZ FECHA
FIRMA:
NOMBRE :
CARGO:

ey
v g
P
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a N 7 N
N MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA UES FMO
i LA ADMINISTRACION DE LA —
& "._5 ™ LICENCIATURA EN CIENCIAS DE LA 96 148
Eos=ngy EDUCACION, PLAN ESPECIAL
\ ) \
- )
FLUJOGRAMA DE: “CONSTANCIA DE NIVEL ESTUDIO”
ESTUDIANTE ADMINISTRACION ACADEMICA
( Inicio )
A 4
Solicita constancia de Entregan comprobantes y
nivel de estudio > solicitud
|
v
Comprobante
I I
Llena firma y Comprobantes
entrega
Revisa comprobante y
solicitud anota
feche de recibido
v
1
\ )
APROBADO: VIGENCIA |ACTUALIZ FECHA
FTIRMA:
NOMBRE :
CARGO:
gx_,g
&==3 Iicenciatura en Ciencias de la Educacién, Plan Especial. 271



MANUAL DE PROCEDIM?ENTOS PARA UES FMO
LA ADMINISTRACION DE LA —
LICENCIATURA EN CIENCIAS DE LA
EDUCACION, PLAN ESPECIAL

97 148

Ay
\'er.*.' X

FLUJOGRAMA DE: “CONSTANCIA DE NIVEL DE ESTUDIO”

ESTUDIANTE ADMINISTRACION ACADEMICA
Comprobante de P Entrega comprobante
tramite - de tréamite

A 4

Comprobante Revisa expediente de

estudiante

A 4

Emite constancia del
nivel de estudio,

2ella v firma

v

Constancia

APROBADO: VIGENCIA |ACTUALIZ FECHA
FIRMA:
NOMBRE :
CARGO:
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f . ) MANUAL DE PROCEDIM?ENTOS PARA f UES ET4C)\
\ LA ADMINISTRACION DE LA —
3 "'.3' ™ LICENCIATURA EN CIENCIAS DE LA 58 | 148
5= EDUCACION, PLAN ESPECIAL
\ ) \ Y
- )
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:”CARTA DE EGRESO”
RESPONSABLE No ACTIVIDAD
Estudiante 1 Pide solicitud de carta de
egreso
Asistente Entrega dos comprobantes de
Administrativo 2 recepcidén de tramite
(académica) administrativo académico y
solicitud de tramite
administrativo académico
Estudiante 3 Recibe, comprobante, solicitud
y llena, firma y entrega
Asistente 4 Recibe solicitud, comprobantes
Administrativo y verifica el tramite
(académica) 5 Verifica tipo de tramite en
solicitud y comprobante de
recepcién de tramite
6 Entrega solicitud,
comprobantes y orden de
cancelaciodén
Estudiante 7 Recibe solicitud, comprobante
y orden de cancelacidn
8 Entrega orden de cancelacidn
\ 4
APROBADO: VIGENCIA |ACTUALIZ FECHA
FIRMA:
NOMBRE :
CARGO:
)
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o
f ) MANUAL DE PROCEDIM?ENTOS PARA UES FMO )
i LA ADMINISTRACION DE LA —
& ..'.g' . LICENCIATUI/%A EN CIENCIAS DE LA 99 148
£ N EDUCACION, PLAN ESPECIAL
\ Y \ Y
a A

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:”CARTA DE EGRESO”

RESPONSABLE No |ACTIVIDAD
Colecturia 9 Recibe orden de cancelacién
10 |Efectta el cobro e imprime
recibo de ingreso
11 | Entrega recibo de ingreso
Estudiante 12 | Retira recibo de ingreso
13 | Entrega solicitud,
comprobantes y recibo de
ingreso
Asistente 14 | Recibe solicitud, comprobantes
Administrativo y recibo de ingreso
(académica) 15 |Revisa, sella, firma y coloca
fecha de recibido
16 | Asigna fecha de retiro del
trdmite en comprobante y
entrega
Estudiante 17 | Recibe comprobante de tramite
administrativo académico con
fecha asignada para reclamo
Asistente 18 | Revisa expediente de
Administrativo estudiante y emite carta de
(académica) egreso
19 | Imprime, sella, firma y luego
entrega en fecha establecida
\ 4
APROBADO: VIGENCIA |ACTUALIZ FECHA
FIRMA:
NOMBRE :
CARGO:
)
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a N 4 )
N MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA UES FMO
} LA ADMINISTRACION DE LA —
™ LICENCIATURA EN CIENCIAS DE LA
b ) 100 148
=3 EDUCACION, PLAN ESPECIAL
N\ Y/ \ )
- )
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:”CARTA DE EGRESO”
RESPONSABLE No | ACTIVIDAD
Estudiante 20 | Recibe carta de egreso
21 | Revisa datos en carta de
egreso
22 | Firma de recibido
Finaliza el proceso
\ Yy
APROBADO: VIGENCIA |ACTUALIZ FECHA
FIRMA:
NOMBRE :
CARGO:
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a N a N
N MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA UES FMO
i LA ADMINISTRACION DE LA —
™ LICENCIATURA EN CIENCIAS DE LA
59 ; 101 | 148
& Ne EDUCACION, PLAN ESPECIAL
\ ) \
- )
FLUJOGRAMA DE: 'CARTA DE EGRESO
ADMON.
ESTUDIANTE ACADEMICA COLECTURIA
Pide | Entrega
solicitud o solicitud
Solicitud
Recibe, o Solicitud
llenar y >
entregar
I Orden de Verifica
cancelacién -

\ )
APROBADO: VIGENCIA |ACTUALIZ FECHA
FTIRMA:

NOMBRE :

CARGO:

i;‘ﬂ 273
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N 4 N
MANUAL DE PROCEDIM?ENTOS PARA UES FMO
i LA ADMINISTRACION DE LA —
™ LICENCIATURA EN CIENCIAS DE LA
N ’ 102 148
t - EDUCACION, PLAN ESPECIAL
) \
- )
FLUJOGRAMA DE: "CARTA DE EGRESO"
ADMON.
ESTUDIANTE ACADEMICA COLECTURIA
Recibe y Orden de
cancela orden ” cancelacion
Recibo ’ Recibe y
N efectia cobro
Retira recibos I Recibo de
de pagos ingreso
b Recibe, revisa,
Comprobante P sella, firma y
- asigna fecha de
retiro
Comprobante 5
)
APROBADO: VIGENCIA |ACTUALIZ FECHA
FTIRMA:
NOMBRE :
CARGO:

&==3d Tlicenciatura en Ciencias de la Educacién, Plan Especial. 277



a N a N
N MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA UES FMO
i LA ADMINISTRACION DE LA —
™ LICENCIATURA EN CIENCIAS DE LA
N : 103|148
& Ne EDUCACION, PLAN ESPECIAL
\ ) \
- )
FLUJOGRAMA DE: "CARTA DE EGRESO”
ADMON.
ESTUDIANTE ACADEMICA COLECTURIA
Revisa expediente y
emite carta de
egreso
Carta de egreso & Imprime sella y
_______—~I_________ firma
Recibe y revisa
ces Carta d
correcto? ——'___:i;jl_i_iiiiii_._
Revisa y corrige
Firma de recibido
A
Fin
\ )
APROBADO: VIGENCIA |ACTUALIZ FECHA
FTIRMA:
NOMBRE :
CARGO:
gx_,g
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a N 4 )
N MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA UE S FMO
i LA ADMINISTRACION DE LA —
& 73 . LICENCIATURA EN CIENCIAS DE LA
Y o= & . 104 | 148
S N EDUCACION, PLAN ESPECIAL
\ 4 \ 4
- )

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:”RECORD GLOBAL DE NOTAS”

RESPONSABLE No | ACTIVIDAD
Estudiante 1 Pide solicitud de record global
de notas
Asistente Entrega dos comprobantes de
Administrativo 2 recepcidén de tramite
(académica) administrativo académico y
solicitud de tréamite
administrativo académico
Estudiante 3 Recibe, comprobante, solicitud
4 llena, firma y entrega
Asistente 5 Recibe solicitud, comprobantes
Administrativo y verifica el tramite
(académica) 6 Revisa solicitud de tramites y
comprobantes de recepcidn de
tramite
7 Entrega solicitud, comprobantes
y orden de cancelaciédn
Estudiante 8 Recibe solicitud, comprobante y
orden de cancelacidn
9 Entrega orden de cancelacidn
\ 4
APROBADO: VIGENCIA |ACTUALIZ FECHA
FTIRMA:
NOMBRE :
CARGO:
L
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f \ ) MANUAL DE PROCEDIM?ENTOS PARA f UES ET4C)\
\ LA ADMINISTRACION DE LA —
3 -EQ ™ LICENCIATugA EN CIENCIAS DE LA 105 | 148
5= EDUCACION, PLAN ESPECIAL
\ ) \ Y
- )
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:”RECORD GLOBAL DE
NOTAS”
RESPONSABLE No |ACTIVIDAD
Colecturia 10 | Recibe orden de cancelacién
11 |Efectta el cobro e imprime
recibo de ingreso
12 | Entrega recibo de ingreso
Estudiante 13 | Retira recibo de ingreso
14 | Entrega solicitud,
comprobantes y recibos de
ingreso
Asistente 15 | Recibe solicitud, comprobantes
Administrativo y recibo de ingreso
(académica) 16 |Revisa, sella, firma y coloca
fecha de recibido
17 | Asigna fecha de retiro del
trdmite en comprobante y
entrega
Estudiante 18 | Recibe comprobante
19 | Archiva comprobante
Asistente 20 | Revisa expediente de alumno e
Administrativo imprime record de notas
(académica) 21 | Envia documentos del
estudiante
\ 4
APROBADO: VIGENCIA |ACTUALIZ FECHA
FIRMA:
NOMBRE :
CARGO:
)
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f \ ) MANUAL DE PROCEDIM?ENTOS PARA f UES ET4C)\
\ LA ADMINISTRACION DE LA —
™ LICENCIATURA EN CIENCIAS DE LA
E :ﬂg EDUCACION, PLAN ESPECIAL 106 148
\ ) \ 4
- _ A
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:”RECORD GLOBAL DE
NOTAS”
RESPONSABLE No |ACTIVIDAD
Secretaria de 22 | Recibe documentos del
Asuntos estudiante
Académicos (UCS, 23 | Revisa documentos, elabora
Central) record global de notas y
entrega
Asistente 24 | Recibe record global de notas
Administrativo 25 | Revisa datos de record global
(académica) de notas
26 | Entrega record global de notas
en fecha asignada en
comprobante
Estudiante 27 | Recibe record global de notas
en fecha asignada en
comprobante
28 | Firma de recibido
Finaliza el proceso
\ 4
APROBADO: VIGENCIA |ACTUALIZ FECHA
FTIRMA:
NOMBRE :
CARGO:

enEry
€
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA

v firma

, UES FMO
} LA ADMINISTRACION DE LA —
>3 LT
% 4 g CENCIATU?A EN CIENCIAS DE LA 107 148
& e EDUCACION, PLAN ESPECIAL
4
- )
FLUJOGRAMA DE: 'RECORD DE GLOBAL DE NOTAS"™
ADMON. UES
ESTUDIANTE ACADEMICA COLECTURIA CENTRAL
Pide Proporciona
solicitud solicitud
Solicitud
Recibe, llena solicitud

Orden de Revisa
cancelacién solicitud
Orden de
cancelacién
)
APROBADO: VIGENCIA |ACTUALIZ FECHA
FTIRMA:
NOMBRE :
CARGO:
gx_,g
&==3 Tlicenciatura en Ciencias de la Educacidén, Plan Especial. 282
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MANUAL DE PROCEDIM?ENTOS PARA UES FMO
{ i LA ADMINISTRACION DE LA —
& . LICENCIATURA EN CIENCIAS DE LA
§h2 , 108 | 148
2=y EDUCACION, PLAN ESPECIAL
U 4 s
a )
FLUJOGRAMA DE: 'RECORD DE GLOBAL DE NOTAS™
ADMON. UES
ESTUDIANTE ACADEMICA COLECTURIA CENTRAL
Recibo de Efecttia cobro
ingreso < e imprime
5‘____——1”_’____ recibo
Retira recibo I Recibo de
y anexa doc. e ingreso
Revisa, firma y
sella
Comprobante Asigna fecha
I de retiro de
tramite
v
Revisa
. Documentos
Comprob expediente e
Ante imprime record
de notas
\ 4
APROBADO: VIGENCIA |ACTUALIZ FECHA
FIRMA:
NOMBRE :
CARGO:
gx_,g
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA UES FMO
LA ADMINISTRACION DE LA —

Ay
\'er.*.' X

. LICENCIATURA EN CIENCIAS DE LA 109 148
EDUCACION, PLAN ESPECIAL
4 \
- )

FLUJOGRAMA DE: 'RECORD DE GLOBAL DE NOTAS"™

ADMON. UES
ESTUDIANTE ACADEMICA COLECTURIA CENTRAL
Revisa y
Record global elabora
de notas i record global

~—_____—l””——__ de notas

Revisa datos

o

Record
global de ces Record global
notas < correc > de notas
+n?
No
Corrige datos y
entrega de
nuevo
Y
APROBADO: VIGENCIA |ACTUALIZ FECHA
FTIRMA:
NOMBRE :
CARGO:
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N MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA UE S FMO
i LA ADMINISTRACION DE LA —
& 73 . LICENCIATURA EN CIENCIAS DE LA
Y o= & . 110|148
S N EDUCACION, PLAN ESPECIAL
\ 4 \ 4
- )

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:”RECORD DE NOTAS”

RESPONSABLE No |ACTIVIDAD
Estudiante 1 Solicita record de notas
Asistente Entrega dos comprobantes de
Administrativo 2 recepcidén de tramite
(académica) administrativo académico y
solicitud de tramite
administrativo académico
Estudiante 3 Recibe, comprobante vy
solicitud
4 Llena comprobantes, solicitud,
firma y entrega
Asistente 5 Recibe y revisa comprobantes,
Administrativo solicitud, anota fecha, firma
(académica) y sella de recibido
6 Entrega comprobante de
recepcién de tramite
Estudiante 7 Recibe comprobante de tramite
y lo guarda
Asistente 8 Revisa expediente del
Administrativo estudiante en el sistema
(académica)

\ 4
APROBADO: VIGENCIA |ACTUALIZ FECHA
FTIRMA:

NOMBRE :

CARGO:

L

&==3 I[icenciatura en Ciencias de la Educacién, Plan Especial. 285



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA

) UES FMO
\ LA ADMINISTRACION DE LA —
™| LICENCIATURA EN CIENCIAS DE LA
§h2 CENCIATUF CIENCIAS 111 | 148
5= EDUCACION, PLAN ESPECIAL
\ ) \ Y
- B
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:”RECORD DE NOTAS”
RESPONSABLE No |ACTIVIDAD
Asistente 9 Imprime record de notas, firma,
Administrativo sella y entrega
(académica)
Estudiante 10 | Recibe record de notas
Finaliza el proceso
\ 4
APROBADO: VIGENCIA |ACTUALIZ FECHA
FIRMA:
NOMBRE :
CARGO:
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-
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> MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA UES FMO
i LA ADMINISTRACION DE LA —
% .fg LICENCIATU?A EN CIENCIAS DE LA 112 148
t Ne EDUCACION, PLAN ESPECIAL
\ ) \
- )
FLUJOGRAMA DE: 'RECORD DE NOTAS"™
ESTUDIANTE ADMINISTRACION ACADEMICA
‘ Inicio )
A 4
Pide record de Entrega comprobantes
notas > y solicitud
I
. v
Comprobantes
.
Llena comprobantes Comprobantes
y solicitud >
Revisa comprobantes
y solicitud, firma y
sella de recibido
|II|II
\ J
APROBADO: VIGENCIA |ACTUALIZ FECHA
FIRMA:
NOMBRE :
CARGO:
gx_,g
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA

) UES FMO
} LA ADMINISTRACION DE LA —
™ LICENCIATURA EN IENCIAS DE LA
§rirg CENCIATOS CIENCIAS 113| 148
t N EDUCACION, PLAN ESPECIAL
\ ) \
- )
FLUJOGRAMA DE: 'RECORD DE NOTAS"™
ESTUDIANTE ADMINISTRACION ACADEMICA
I
Comprobante de
tramite < Revisa expediente de
alumno
Comprobant v
- Imprime record de
notas, firma y sella
A 4
Record de notas
\ J
APROBADO: VIGENCIA |ACTUALIZ FECHA
FIRMA:
NOMBRE :
CARGO:

w253
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f . ) MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA f UES ET4C)\
\ LA ADMINISTRACION DE LA —
S N I el § BETTI EET
\ ) \ 4
7 _ _ B
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:”CERTIFICACION PARCIAL
DE NOTAS”
RESPONSABLE No | ACTIVIDAD
Estudiante 1 Pide solicitud de certificacién
parcial de notas
Asistente Entrega dos comprobantes de
Administrativo 2 recepcidén de tramite
(académica) administrativo académico y
solicitud de tréamite
administrativo académico
Estudiante 3 Recibe, comprobante, solicitud
y llena, firma y entrega
Asistente 4 Recibe y devuelve un
Administrativo comprobante de recepcidédn con el
(académica) cual reclamara el tramite y
establece fecha para retiro del
tramite
Estudiante 5 Recibe comprobante de tramite
Asistente 6 Revisa expediente del
Administrativo estudiante en el sistema e
(académica) imprime certificacidén parcial
de notas y entrega
\ J
APROBADO: VIGENCIA |ACTUALIZ FECHA
FTIRMA:
NOMBRE :
CARGO:
)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA UES FMO
LA ADMINISTRACION DE LA —

estenmn, o crmens o [ 105 1
\ ) \ 4
7 _ _ B
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:”CERTIFICACION PARCIAL
DE NOTAS”
RESPONSABLE No | ACTIVIDAD
Jefe de 7 Recibe certificacién, firma,
Académica sella y entrega
Asistente Recibe certificacidén y entrega
Administrativo 8 en fecha estipulada
(académica)
Estudiante 9 Retira certificacién parcial de
notas
Finaliza el proceso
\ J
APROBADO: VIGENCIA |ACTUALIZ FECHA
FIRMA:
NOMBRE :
CARGO:
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g N MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA UES FMO
{ \ LA ADMINISTRACION DE LA —
s ™ LICENCIATURA EN CIENCIAS DE LA
§ad ; 116 | 148
& N | EDUCACION, PLAN ESPECIAL
\ ) \
- )
FLUJOGRAMA DE : CERTIFICACION PARCIAL DE NOTAS"™
ESTUDIANTE ADMINISTRACION ACADEMICA
Pide solicitud Entrega comprobantes
> y solicitud
v
Comprobantes
I I
Recibe, llena, firma y Comprobantes
entrega >
Comprobante Revisa, firma, sella y
entrega
\ )
APROBADO: VIGENCIA |ACTUALIZ FECHA
FTIRMA:
NOMBRE :
CARGO:
51‘1 _,‘l_i
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t N MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA UES FMO
.': LA ADMINISTRACION DE LA —
b’) ‘,'{\5 LICENCIATUI/?A EN CIENCIAS DE LA 117| 148
& N | EDUCACION, PLAN ESPECIAL
\ 4 \
- )
FLUJOGRAMA DE : CERTIFICACION PARCIAL DE NOTAS"™
ESTUDIANTE ADMINISTRACION ACADEMICA
]
Recibe comprobante Revisa expediente
de recepcién > e imprime
A\ 4
Certificacién Elabora
parcial de Notas < certificacién,
firma v sella
Fin
\ Y
APROBADO: VIGENCIA |ACTUALIZ FECHA
FIRMA:
NOMBRE :
CARGO:

w253
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N MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA UE S FMO
i LA ADMINISTRACION DE LA —
& 73 . LICENCIATURA EN CIENCIAS DE LA
Y o= & . 118 148
S N EDUCACION, PLAN ESPECIAL
\ 4 \ 4
- )

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:”CONSTANCIA DE HORARIO”

RESPONSABLE No | ACTIVIDAD

Estudiante 1 Solicita constancia de horario

Asistente Entrega dos comprobantes de

Administrativo 2 recepcidén de tramite

(plan especial) administrativo académico y
solicitud de tramite
administrativo académico

Estudiante 3 Recibe, comprobantes y
solicitud, los llena, firma vy
entrega

Asistente 4 Recibe comprobante y solicitud

Administrativo 5 Revisa comprobantes,

(plan especial) solicitud, anota fecha, firma y
sella de recibido, luego
entrega comprobante de
recepcidén de tramite

Estudiante 6 Recibe comprobante de tramite y
lo guarda

\ 4

APROBADO: VIGENCIA |ACTUALIZ FECHA

FTIRMA:

NOMBRE :

CARGO:

enEry
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R ) MANUAL DE PROCEDIM?ENTOS PARA UES Ech)\
i LA ADMINISTRACION DE LA —
& 7 '...5 . LICENCIATURA EN CIENCIAS DE LA 119 148
£ > EDUCACION, PLAN ESPECIAL
\ Y \ Y
a )

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:”CONSTANCIA DE HORARIO”

(plan especial)

RESPONSABLE No |ACTIVIDAD
Asistente 7 Revisa expediente del
Administrativo

estudiante en el sistema,
imprime horario, sella, firma y
entrega horario a estudiante en
fecha establecida

Estudiante 8 Recibe constancia de horario
Finaliza el proceso
\ Yy
APROBADO: VIGENCIA |ACTUALIZ FECHA
FIRMA:
NOMBRE :
CARGO:
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> MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA UES FMO
i LA ADMINISTRACION DE LA —
& 73 ™ LICENCIATURA EN CIENCIAS DE LA
Yl , 120 | 148
t Ne EDUCACION, PLAN ESPECIAL
\ ) \

- )
FLUJOGRAMA DE: 'CONSTANCIA DE HORARIO"
ESTUDIANTE PLAN ESPECIAL

( Inicio )
Solicita constancia Entrega comprobantes
de horario > y solicitud
. v
Comprobantes M
I I
Recibe, 1llena, firma Comprobantes
y entrega >
Comprobante Recibe, revisa, firma,
< sella y entrega
comprobante
Guarda A
comprobante 1
\ Y
N
APROBADO: VIGENCIA |ACTUALIZ FECHA
FTIRMA:
NOMBRE :
CARGO:
’r;k l‘j
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> MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA UES FMO
.'f LA ADMINISTRACION DE LA —
™ LICENCIATURA EN CIENCIAS DE LA
e 1 ) 121 | 148
t N EDUCACION, PLAN ESPECIAL
) \ 4
- )
FLUJOGRAMA DE: 'CONSTANCIA DE HORARIO
ESTUDIANTE PLAN ESPECIAL
Constancia de Revisa, imprime,
horario < sella, firma y
entrega
C Fin )
)
APROBADO: VIGENCIA |ACTUALIZ FECHA
FTIRMA:
NOMBRE :
CARGO:

253
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f . ) MANUAL DE PROCEDIM?ENTOS PARA f UES ET4C)\
\ LA ADMINISTRACION DE LA —
S ) il | BTN
\ ) \ Y
- _ )
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:”CONSTANCIA DE TRABAJO
DE GRADO”
RESPONSABLE No |ACTIVIDAD
Estudiante 1 Solicita constancia de trabajo
de grado
Asistente
Administrativo 2 Entrega solicitud
(Plan Especial)
Estudiante 3 Recibe solicitud
4 Llena, firma, anexa copia de
inscripcién de trabajo de
grado y entrega
Asistente 5 Recibe solicitud y anexo;
Administrativo
(Plan Especial) 6 imprime constancia y entrega
Asistente 7 Recibe constancia
Administrativo 8 Firma, sella y entrega
(académica)
Asistente 9 Recibe constancia y entrega
Administrativo
(Plan Especial)
Estudiante 10 | Recibe constancia de trabajo
de grado
Finaliza el proceso
\ 4
APROBADO: VIGENCIA |ACTUALIZ FECHA
FIRMA:
NOMBRE :
CARGO:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA UES FMO

LA ADMINISTRACION DE LA

LICENCIATURA EN CIENCIAS DE LA

EDUCACION, PLAN ESPECIAL 123 148
\ ) \
- )
FLUJOGRAMA DE: “"CONSTANCIA TRABAJO DE GRADO"
PLAN ADMON.
ESTUDIANTE ESPECIAL ACADEMICA
( Inicio )
y
Pide Solicitud o Entrega
v Solicitud
Solicitud
Recibe, 1llena, Solicitud
firma y entrega » Anexos Y
junto a anexos
Recibe solicitud Constancia
y anexos e >
imprime y entrega
1
\ Y
APROBADO: VIGENCIA |ACTUALIZ FECHA
FIRMA:
NOMBRE :
CARGO:
g-_,g
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N MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA UES FMO
.': LA ADMINISTRACION DE LA —
™ LICENCIATURA EN CIENCIAS DE LA
59 ; 124 | 148
S - EDUCACION, PLAN ESPECIAL
\ ) \
- )
FLUJOGRAMA DE: "CONSTANCIA DE TRABAJO DE GRADO™
PLAN ADMON.
ESTUDIANTE ESPECIAL ACADEMICA
Firma y sella
Constancia
Constancia
<:: Fin ::)

\ )
APROBADO: VIGENCIA |ACTUALIZ FECHA
FIRMA:

NOMBRE :

CARGO:

684008
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P MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA UES FMO
{ ﬁ LA ADMINISTRACION DE LA —
g ,:g LICENCIATURA EN CIENCIAS DE LA 105 148
= EDUCACION, PLAN ESPECIAL
\ ) \ 4
- )
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: INSCRIPCION DE TRABAJO
DE GRADO"
RESPONSABLE No ACTIVIDAD
Estudiante 1 | Solicita formulario de
inscripcién de trabajo de grado
Asistente
Administrativo 2 | Proporciona formulario
(académica)
Estudiante 3 | Recibe, llena formulario y anexa
requisitos y entrega.
Asistente 4 | Recibe formulario y recibe
Administrativo requisitos
(plan especial)
5 | Entrega formulario y requisitos
Asistente 6 | Recibe formulario y requisitos
Administrativo
(académica) 7 | Registra en expediente del
estudiante
8 | Archiva documentos
Finaliza el Proceso
\ 4
APROBADO: VIGENCIA |ACTUALIZ FECHA
FTIRMA:
NOMBRE :
CARGO:
)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA
LA ADMINISTRACION DE LA

UES_ FMO

LICENCIATURA EN CIENCIAS DE LA
EDUCACION, PLAN ESPECIAL

126 148

- )
FLUJOGRAMA DE: “INSCRIPCION DE TRABAJO DE GRADO”
PLAN ADMON.
ESTUDIANTE ESPECIAL ACADEMICA
( Inicio )
\ 4
Solicita o Proporciona
formulario d formulario
Formulario
Llena I
formulario, a Formulario
anexo
Revisa
formulario y
requisitos
y
1
\ Y
APROBADO: VIGENCIA |ACTUALIZ FECHA
FIRMA:
NOMBRE :
CARGO:
gx_,g
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N MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA UES FMO
i LA ADMINISTRACION DE LA —
™ LICENCIATURA EN CIENCIAS DE LA
il ) 127 | 148
S - EDUCACION, PLAN ESPECIAL
\ ) \
- )
FLUJOGRAMA DE: “INSCRIPCION DE TRABAJO DE GRADO”
PLAN ADMON.
ESTUDIANTE ESPECIAL ACADEMICA
1
No
Formulario P cEs
- correcto?
Si
Verifica Entrega formulario ~ I Formulario
documentos y y requisitos
entrega
Registra en
expediente
estudiantil
v
Documento
Fin
\ 4
APROBADO: VIGENCIA |ACTUALIZ FECHA
FIRMA:
NOMBRE :
CARGO:
gx_,g
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f \ ) MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA f UES ET4C)\
\ LA ADMINISTRACION DE LA —
3 ,,"g- ™ LICENCIATURA EN CIENCIAS DE LA 128 148
= EDUCACION, PLAN ESPECIAL
\ ) \ 4
7 B
DESCRIPCION DEL PRCEDIMIENTO: "'PRORROGA DE CALIDAD DE
EGRESADO"
RESPONDABLE No. ACTIVIDAD
Estudiante 1 Pide prorroga de calidad de
egresado
Asistente 2 Entrega solicitud vy
Administrativo comprobantes para tramites
(académica) académicos y orden de
cancelacién
Estudiante 3 | Recibe solicitud comprobantes
y orden de cancelacidn
4 Llena solicitud y comprobantes
5 Paga orden de cancelacidn
Colecturia 6 | Recibe orden de cancelacidn
7 |Realiza cobro e imprime recibo
de ingreso y entrega
Estudiante 8 |Retira recibo de ingreso
9 |Entrega solicitud,
comprobantes, requisitos anexos
Asistente 10 | Recibe solicitud, comprobante y
Administrativo requisitos anexos
(académica) 11 | Revisa documentos
12 | Firma ,sella, asigna fecha de
recibido y entrega comprobante
Estudiante 13 | Recibe comprobante
14 | Guarda comprobante
\ J
APROBADO: VIGENCIA |ACTUALIZ FECHA
FTIRMA:
NOMBRE :
CARGO:
)
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f . ) MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA f UES ET4C)\
\ LA ADMINISTRACION DE LA —
™ LICENCIATURA EN CIENCIAS DE LA
E :*i EDUCACION, PLAN ESPECIAL 129 148
\ ) \ 4
7 B
DESCRIPCION DEL PRCEDIMIENTO: "'PRORROGA DE CALIDAD DE
EGRESADO"
RESPONDABLE No. ACTIVIDAD
Asistente 15 | Entrega documentos
Administrativo
(académica)
Junta Directiva 16 | Recibe documentos
17 | Revisa documentacidén y emite
acuerdo
18 | Entrega acuerdo y documentos
Asistente 20 | Recibe acuerdo y documentos
Administrativo 21 | Revisa acurdo e ingresa
(académica) resolucién al sistema
22 | Archiva documentos
Finaliza el proceso
\ J
APROBADO: VIGENCIA |ACTUALIZ FECHA
FIRMA:
NOMBRE :
CARGO:

(N
S g
&5

=3 Licenciatura en Ciencias de la Educacidén, Plan Especial

304



a N 7 N
N MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA UES FMO
I': LA ADMINISTRACION DE LA —
. LICENCIATURA EN CIENCIAS DE LA
N ’ 130 148
& N | EDUCACION, PLAN ESPECIAL
\ ) \
- )
FLUJOGRAMA DE: “"PRORROGA DE CALIDAD DE EGRESADO"
ADMON. JUNTA
ESTUDIANTE ACADEMICA COLECTURIA DIRECTIVA
‘ Inicio )
A
Solicita R Entrega
prorroga comprobantes
Comprobantes
Llena Orden d.e,
comprobantes cancelacidn
Recibo de Realiza
ingreso < cobro
\ Y
APROBADO: VIGENCIA |ACTUALIZ FECHA
FIRMA:
NOMBRE :
CARGO:
L
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MANUAL DE PROCEDIM?ENTOS PARA UES FMO
i LA ADMINISTRACION DE LA —
. LICENCIATURA EN CIENCIAS DE LA
59 ; 131 | 148
t Ne EDUCACION, PLAN ESPECIAL
\ ) \
- )
FLUJOGRAMA DE: “"PRORROGA DE CALIDAD DE EGRESADO"
ADMON. JUNTA
ESTUDIANTE ACADEMICA COLECTURIA DIRECTIVA
||I'II
Entrega Documentos _J
L
comprobantes
Comprobante |4 Firma, sella » Documentos
- y entrega
Comproba ]
Revisa doc, y
nte
! emite acuerdo
Acuerdo y T
documentos
Revisa e ingresa
al sistema
Document
os
\ Y
APROBADO: VIGENCIA |ACTUALIZ FECHA
FIRMA:
NOMBRE :
CARGO:
gx_,g
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f . ) MANUAL DE PROCEDIM?ENTOS PARA f UES ET4C)\
\ LA ADMINISTRACION DE LA —
™ LICENCIATURA EN CIENCIAS DE LA
E :ﬂg EDUCACION, PLAN ESPECIAL 132 148
\ ) \ 4
- A
DESCRIPCION DEL PRCEDIMIENTO: 'PRORROGA DE TRABAJO DE
GRADO"
RESPONDABLE No. ACTIVIDAD
Estudiante 1 Pide prorroga de trabajo de
grado
Asistente 2 | Entrega solicitud y
Administrativo comprobantes para tramites
(académica) académicos
Estudiante 3 | Recibe solicitud comprobantes
4 Llena solicitud y comprobantes
5 | Entrega solicitud,
comprobantes, requisitos anexos
Asistente 6 | Recibe solicitud, comprobante y
Administrativo requisitos anexos
(académica) 7 Revisa documentos
8 Firma ,sella, asigna fecha de
recibido y entrega comprobante
Estudiante 9 | Recibe comprobante
10 | Guarda comprobante
Asistente 11 | Entrega documentos
Administrativo
(académica)
Junta Directiva 12 | Recibe documentos
13 | Revisa documentacidén y emite
acuerdo
14 | Entrega acuerdo y documentos

APROBADO: VIGENCIA |ACTUALIZ FECHA
FTIRMA:

NOMBRE :

CARGO:

§h279
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N MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA UES FMO
} LA ADMINISTRACION DE LA —
¢ ';3 LICENCIATugA EN CIENCIAS DE LA 133 148
=3 EDUCACION, PLAN ESPECIAL
\ ) \ Y
- )
DESCRIPCION DEL PRCEDIMIENTO: "PRORROGA DE CALIDAD DE
EGRESADO"
RESPONDABLE No. ACTIVIDAD
Asistente 15 | Recibe acuerdo y documentos
Administrativo 16 | Revisa acurdo e ingresa
(académica) resolucidn al sistema
17 | Archiva documentos
Finaliza el proceso
\ Yy
APROBADO: VIGENCIA |ACTUALIZ FECHA
FIRMA:
NOMBRE :
CARGO:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA

) UES FMO
{ : LA ADMINISTRACION DE LA —
e ™ LICENCIATURA EN CIENCIAS DE LA
§ad ; 134 148
&’ e EDUCACION, PLAN ESPECIAL
\ ) \
- )
FLUJOGRAMA DE: “"PRORROGA DE TRABAJO DE GRADO"
ADMON. JUNTA
ESTUDIANTE ACADEMICA DIRECTIVA
Solicita prorroga Entrega
| comprobantes,
solicitud
Comprobantes
Llena comprobantes : Comprobantes
y solicitudes
Revisa documentos
1
\ Y
APROBADO: VIGENCIA |ACTUALIZ FECHA
FIRMA:
NOMBRE :
CARGO:
E;H =3
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N MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA UES FMO
': LA ADMINISTRACION DE LA —
™ LICENCIATURA EN CIENCIAS DE LA
N ’ 135 148
& e EDUCACION, PLAN ESPECIAL
\ ) \
- )
FLUJOGRAMA DE: "PRORROGA DE TRABAJO DE GRADO"
ADMON. JUNTA
ESTUDIANTE ACADEMICA DIRECTIVA
|||iIII
Comprobante Asigna fecha firma
< y sella
v
Reline doc. Y envia
Comprobante
Documentos
Revisa y emite acuerdo
||iill
\ )
APROBADO: VIGENCIA |ACTUALIZ FECHA
FTIRMA:
NOMBRE :
CARGO:
L
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> MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA UES FMO
.': LA ADMINISTRACION DE LA —
™ LICENCIATURA EN CIENCIAS DE LA
N ’ 136 148
t - EDUCACION, PLAN ESPECIAL
- )
FLUJOGRAMA DE: "PRORROGA DE TRABAJO DE GRADO"
ADMON. JUNTA
ESTUDIANTE ACADEMICA DIRECTIVA
Revisa acuerdo e
ingresa al sistema
A
documentos
Fin
\ )
APROBADO: VIGENCIA |ACTUALIZ FECHA
FTIRMA:
NOMBRE :
CARGO:
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f \ ) MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA UES ET4C)\
\ LA ADMINISTRACION DE LA —
3 "'.3' ™ LICENCIATURA EN CIENCIAS DE LA 137 148
= EDUCACION, PLAN ESPECIAL
\ ) \ 4
7 B
DESCRIPCION DEL PRCEDIMIENTO: ~ APERTURA DE EXPEDIENTE
DE GRADUACION
RESPONDABLE No. ACTIVIDAD
Estudiante 1 Descarga instructivo de
graduacidén del expediente en
linea
2 Llena los documentos con 1los
respectivos requisitos
pertenecientes al paso #1 que
es apertura de expediente de
graduacidn
3 | Entrega paso #1 en fecha
establecida por académica
Asistente 4 | Recibe documentos del paso #1
Administrativo en fecha establecida
(académica) 5 Revisa documentos
6 | Archiva documentos
Estudiante 7 Consulta cada cinco dias como
va el proceso de expediente de
graduacién
8 |Relne y llena los documentos
que pertenecen al paso #2 que
es el complemento del
expediente de graduacidn
dejando unos documentos
pendientes de entrega
9 | Entrega el paso #2 en fecha
establecida por Académica
\ )
APROBADO: VIGENCIA |ACTUALIZ FECHA
FIRMA:
NOMBRE :
CARGO:
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DESCRIPCION DEL PRCEDIMIENTO: "
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& 73 . LICENCIATURA EN CIENCIAS DE LA
5 € 138 | 148
S N EDUCACION, PLAN ESPECIAL
\ 4 \ 4
- )

DE GRADUACION ~

APERTURA DE EXPEDIENTE

RESPONDABLE No. ACTIVIDAD
Asistente 10 | Recibe documentos del paso #2
Administrativo en fecha establecida
(Académica) 11 | Revisa documentos
12 | Archiva documentos
13 | Entrega orden de pago de
derechos de graduacidén por
$80.00
Estudiante 14 | Recibe Orden de pago de
derechos de graduacidén por
$80.00
15 | Cancela orden de pago por
$80.00
Colecturia 16 | Recibe orden de pago
17 |Efecttia cobro e imprime recibe
de gastos de graduaciédn.
18 | Entrega recibo de gastos de
graduacién.
Estudiante 19 | Retira recibo de gastos de
graduacién
20 | Retne los documentos que estéan
pendientes del paso #2.

\ 4
APROBADO: VIGENCIA |ACTUALIZ FECHA
FTIRMA:

NOMBRE :
CARGO:
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[ i LA ADMINISTRACION DE LA —
g 73 . LICENCIATURA EN CIENCIAS DE LA
0 o= 139 148
&=y EDUCACION, PLAN ESPECIAL
\ 4 \ 4
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DESCRIPCION DEL PRCEDIMIENTO: "

APERTURA DE EXPEDIENTE

DE GRADUACION
RESPONDABLE No. ACTIVIDAD
Estudiante 21 | Entrega documentos y recibos de
gastos de graduacidén los cuales
corresponden al paso #3 en
fecha establecida, con este
cierra el expediente de
graduacidn
Asistente 22 | Recibe documentos
Administrativo correspondientes al paso #3 en
(Académica) fecha establecida
23 | Revisa documentos
24 | Envia documentos en fecha
establecida
Seccidén de 25 | Recibe documentos
Graduacioén 26 | Revisa documentos y envia en
(Académica fecha establecida
central)
Fiscalia 27 | Recibe documentos
28 | Revisa documentos
29 | Envia documentos en fecha
establecida
Asistente 30 | Recibe documentos
Administrativo 31 | Revisa documentos
(Académica) 32 | Archiva documentos
Finaliza el Proceso
\ 4
APROBADO: VIGENCIA |ACTUALIZ FECHA
FIRMA:
NOMBRE :
CARGO:
)
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[ i LA ADMINISTRACION DE LA —
& 73 ™ LICENCIATURA EN CIENCIAS DE LA 140 148
g* 23 EDUCACION, PLAN ESPECIAL
\ ) \
- )
FLUJOGRAMA DE: "APERTURA DE EXPEDIENTE DE GRADUACION"
ADMON. ACADEMICA FISCALIA
ESTUDIANTE ACADEMICA COLECTURIA CENTRAL
Descarga
instruct.
v
Llena Doc. Paso
documento [P 1
Pregunta Revisa
documentos
v
Relne docum
paso 2 entos
‘ Paso 2
Revisa
documentos
\ )
=
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i LA ADMINISTRACION DE LA —
& 73 ™ LICENCIATURA EN CIENCIAS DE LA 141 148
g > EDUCACION, PLAN ESPECIAL
N\
- )
FLUJOGRAMA DE: "APERTURA DE EXPEDIENTE DE GRADUACION"
ADMON. ACADEMICA FISCALIA
ESTUDIANTE ACADEMICA COLECTURIA CENTRAL
Orden de Docum
pago <
Orden de
pago
Retira ~§—_—_—I/i’ﬂ—_—
recibo < Efectta
cobro
Doc. Paso 2 documento
pendientes s
. Documentos
Revisa
documentos
\ 4
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[ i LA ADMINISTRACION DE LA —
RS ™ LICENCIATURA EN CIENCIAS DE LA 142 148
t7 > EDUCACION, PLAN ESPECIAL
\ ) \ Y
- )
FLUJOGRAMA DE: "APERTURA DE EXPEDIENTE DE GRADUACION"
ADMON. ACADEMICA FISCALIA
ESTUDIANTE ACADEMICA COLECTURIA CENTRAL
Revisa
documentos
Documento
Revisa envia
Documentos
Revisa
documentos
A
Fin
\ 4
S
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f \ ) MANUAL DE PROCEDIM?ENTOS PARA f UES ET4C)\
\ LA ADMINISTRACION DE LA —
3 -".Q ™ LICENCIATURA EN CIENCIAS DE LA 143 148
=3 EDUCACION, PLAN ESPECIAL
\ ) \ Y
- A
DESCRIPCION DEL PRCEDIMIENTO:  SERVICIO SOCIAL
RESPONDABLE No. ACTIVIDAD
Estudiante 1 | Compra instructivo de horas
sociales
Colecturia 2 Vende instructivo
Estudiante 3 Recibe instructivo
4 Elabora anteproyecto y entrega
Asistente 5 | Recibe anteproyecto
Administrativo 6 | Revisa y aprueba
(Plan Especial)
Estudiante 7 Inicia proyecto
8 Presenta informes mensualmente
con los requisitos necesarios
Asistente 9 | Recibe informes
Administrativo 10 | Revisa, firma, sella y entrega
(Plan Especial)
Estudiante 11 | Recibe informe
12 | Archiva informes mensuales
13 | Finaliza proyecto, elabora
memoria y anexa informes
14 | Entrega memoria
Asistente 15 | Recibe memoria
Administrativo 16 | Entrega memoria
(Plan Especial)
Proyecciédn 17 | Recibe memoria
Social
\ 4
APROBADO: VIGENCIA |ACTUALIZ FECHA
FTIRMA:
NOMBRE :
CARGO:
)
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™ LICENCIATURA EN CIENCIAS DE LA
E :ﬂg EDUCACION, PLAN ESPECIAL 144 | 148
\ ) \ 4
7 B
DESCRIPCION DEL PRCEDIMIENTO:  SERVICIO SOCIAL
RESPONDABLE No. ACTIVIDAD
Proyeccidn 18 | Revisa memoria
Social 19 | Aprueba, firma, sella y entrega
Asistente 20 | Recibe memoria
Administrativo 21 | Elabora constancia de horas
(Plan Especial) sociales, sella, firma y
solicita Fs para entregar en
proyeccidédn social
Estudiante 22 | Elabora Estudiante y entrega
Proyeccién 23 | Recibe Fs
Social 24 | Revisa, sella, firma y entrega
Estudiante 25 | Recibe Fs
26 | Entrega Fs
Asistente 27 | Recibe Fs
Administrativo 28 | Elabora y entrega constancia de
(Plan Especial) horas sociales
Estudiante 29 | Recibe constancia de horas
sociales
Finaliza el proceso
\ 4
APROBADO: VIGENCIA |ACTUALIZ FECHA
FTIRMA:
NOMBRE :
CARGO:
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™ LICENCIATURA EN CIENCIAS DE LA
59 ; 145|148
t - EDUCACION, PLAN ESPECIAL
\ ) \
- )
FLUJOGRAMA DE: “SERVICIO SOCIAL"
PLAN PROYECCION
ESTUDIANTE COLECTURIA ESPECIAL SOCIAL
Compra Vende
instructivo instructivo
I
v
Instructivo
Elabora Anteproyecto
anteproyecto
Inicia Revisa y
proyecto aprueba
Informes
\ )
APROBADO: VIGENCIA |ACTUALIZ FECHA
FTIRMA:
NOMBRE :
CARGO:
L
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. LICENCIATURA EN CIENCIAS DE LA
59 ; 146|148
S N EDUCACION, PLAN ESPECIAL
\ ) \
- )
FLUJOGRAMA DE: “SERVICIO SOCIAL"
PLAN PROYECCION
ESTUDIANTE COLECTURIA ESPECIAL SOCIAL
Informes
Revisa, sella
< y firma
informe
s
Finaliza ‘;-_jfftijfi_——lj_ q memoria
proyectos =
Revisa memoria
||Iill
\ )
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)
&==3 Ilicenciatura en Ciencias de la Educacién, Plan Especial 321



r ) 4 )
N MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA UES FMO
': LA ADMINISTRACION DE LA —
™ LICENCIATURA EN CIENCIAS DE LA
$2) , 147|148
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FLUJOGRAMA DE: “SERVICIO SOCIAL™
PLAN PROYECCION
ESTUDIANTE COLECTURIA ESPECIAL SOCIAL
I ! I L
Memoria Memoria LEs
< correcto
Corrige vy P
entrega Memoria Aprueba, sella y
firma
Elabora
constancia pide
5
F5 P
||IiII
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&=y EDUCACION, PLAN ESPECIAL
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FLUJOGRAMA DE: “SERVICIO SOCIAL™
PLAN PROYECCION
ESTUDIANTE COLECTURIA ESPECIAL SOCIAL
Elabora f£5 R F5
F5 Revisa, sella
< y firma
F5
Elabora
constancia
A 4
Constancia
\ 4
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\ UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
/s FACULTAD MULTIDISCIPLINARIA DE OCCIDENTE
) DEPARTAMENTO DE CIENCIAS ECONOMICAS

Final Avenida Fray Felipe de Jestis Moraga Sur, Santa Ana, El Salvador, C.A.
Tel. 2449-0349; 2449-0350; 2449-0351; Fax (503) 2449-0352; Apdo. Postal 1908
Noviembre, 2010

Encuesta Dirigida: A estudiantes de la carrera de Licenciatura en Ciencias de la Educacién, Plan
Especial de la Facultad Multidisciplinaria de Occidente.

Objetivo General: La Elaboracion de un Manual de Procedimientos para la Carrera de
Licenciatura en Ciencias de la Educacién, Plan Especial de la Universidad de El Salvador,
Facultad Multidisciplinaria de Occidente.

Objetivo Especifico: Conocer la situacidon actual de cémo llevan a cabo los procesos los
estudiantes en la carrera antes mencionadas.

Indicaciones: Marque con una “X” la respuesta que considere pertinente y complemente la que
asi lo requieren.

1.- Es usted estudiante de:
Nuevo ingreso Reingreso
2.- ¢Qué carrera esta estudiando?

3.- éA qué nivel de su carrera se encuentra actualmente?
12, Ado 22, Afo 32, Afo 49 Ao 52.  Afo
4.- ¢ Tiene conocimientos de como realizar los diferentes tramites que se dan en la
carrera?
Si No
5.- éCémo adquirid esos conocimientos?

6.- éEn el transcurso de su carrera, que tipo de tramites ha realizado?

7.- éSe le Ha presentado algun inconveniente a la hora de realizar los tramites?
Si No
8.- Si tu respuesta a lo anterior es “Si” ¢ Qué tipo de inconveniente ha tenido?

N0
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\ UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
/s FACULTAD MULTIDISCIPLINARIA DE OCCIDENTE
) DEPARTAMENTO DE CIENCIAS ECONOMICAS

Final Avenida Fray Felipe de Jestis Moraga Sur, Santa Ana, El Salvador, C.A.
Tel. 2449-0349; 2449-0350; 2449-0351; Fax (503) 2449-0352; Apdo. Postal 1908
Diciembre, 2010

Guia de Entrevista Dirigida: Al Asistente del programa de Proyectos Especiales de la Facultad
Multidisciplinaria de Occidente.

Objetivo General: La Elaboracion de un Manual de Procedimientos para la Carrera de
Licenciatura en Ciencias de la Educacién, Plan Especial de la Universidad de El Salvador,
Facultad Multidisciplinaria de Occidente.

Objetivo Especifico: Conocer la situaciéon actual de cémo llevan acabo los procesos vy
procedimientos de cada uno de los tramites que se llevan a cabo en la carrera de Licenciatura
en Ciencias de la Educacién, Plan Especial de la Universidad de El Salvador Facultad
Multidisciplinaria de Occidente.

1.- ¢Cudles son sus estudios académicos realizados?

2.- ¢Qué cargo desempefia?

3.- éConoce las actividades y responsabilidades del cargo que desempefia?
Si No
4.- Si su respuesta anterior es afirmativa ¢ Cudles son las Funciones y sus responsabilidades del

cargo que desempefia?

5.- éDe qué forma le dieron a conocerlas actividades y responsabilidades de su cargo?
Verbal Por escrito
6.- ¢éQuién le dio a conocer dichas actividades y responsabilidades?

7.- éCudnto tiempo tiene de laborar en este plan?
6 meses 1 afio 2 afios mas de dos afios

N0
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8.- ¢Ha cometido algun error por falta de informacién acerca de las tareas, en el tiempo que
lleva laborando en este plan?

Si No
9.- Si su respuesta anterior es afirmativa ¢ Qué tipo de error ha cometido?

10.- ¢Cuanto considera que pueda afectar los errores a estudiantes y docentes de dicho plan?
Mucho Poco Nada
11.- éSupervisan el trabajo que usted realiza?
Si No
12.- Si su respuesta anterior es afirmativa ¢Con que frecuencia y quien las realiza?

13.- ¢Considera que la existencia de un documento que explique las funciones del personal en
su puesto de trabajo es necesario?

Si No
14.- iEstaria dispuesta a colaborar con sus conocimientos para la elaboracion de un manual de
procedimientos?

Si No
15.- ¢ Cuentan con un Organigrama en su unidad?

Si No

16.- Si su respuesta anterior es afirmativa ¢ Quiénes participan en la elaboracidn o actualizacion
del organigrama?

17.- éLleva algun tipo de control en los documentos que utiliza para desempefiar sus tareas?
Si No

18.- ¢Qué actividades realiza?

- Recepcién de documentos

- Realizacién de Tramites

- Ingreso de datos al sistema
19.- ¢Qué tipo de actividad realiza?

- Permanentes Ejemplo
- Periddicas Ejemplo
- Eventuales Ejemplo

e
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20.- ¢Conoce algun documento que especifique las funciones de su cargo?
Si No
21.- Sisurespuesta es afirmativa ¢ Qué documentos?

22.- Si su respuesta es negativa, ¢Usted considera necesario la existencia de un documento en
donde se le detalle cdmo, cuando y en qué forma realizar su trabajo?
Si No
23.- iEstaria dispuesto/a a aportar sus conocimientos y experiencia para plasmar en blanco y
negro lo que sabe de su puesto de trabajo, para la elaboracién de un manual de
procedimientos para este plan?
Si No
24.- Acerca de los procedimientos que se realizan.
¢Qué se hace?
¢Cémo se hace?
¢Para qué lo hace?
é¢Dénde se hace?

\2y
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FACULTAD MULTIDISCIPLINARIA DE OCCIDENTE

§ & ) UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
/<

) DEPARTAMENTO DE CIENCIAS ECONOMICAS

Final Avenida Fray Felipe de Jestis Moraga Sur, Santa Ana, El Salvador, C.A.
Tel. 2449-0349; 2449-0350; 2449-0351; Fax (503) 2449-0352; Apdo. Postal 1908

Septiembre, 2010

Encuesta Dirigida: A Docentes de la carrera de Licenciatura en Ciencias de la Educacién, Plan

Especial de la Facultad Multidisciplinaria de Occidente.

Objetivo General: La elaboraciéon de un Manual de Procedimientos para la Carrera de Licenciatura

en

Ciencias de la Educacion, Plan Especial de la Universidad de El Salvador, Facultad

Multidisciplinaria de Occidente.

Objetivo Especifico: Conocer la situacion actual de como llevan a cabo los procesos en los que se

involucran los docentes de la carrera antes mencionada.

Indicacién: Marque con una “X” la respuesta que considere pertinente y complemente las que asi lo

requieran.

&%
o
e

;Qué Materias imparte?

;Qué tipo de contratacidn tiene?

Tiempo integral Horas clase Ad-Honoren

;Conoce cuales son sus Funciones y sus responsabilidades?

Si No

Si su respuesta anterior es “Si” ;Cuales son sus Funciones y sus responsabilidades?

¢De qué forma le dieron a conocer sus actividades y responsabilidades?

Verbal Escrito

7
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10.

11.

12.

13.

N,

;Cuanto tiempo tiene de estar laborando en este plan?

;Quién lo contrato?

¢Cuantos coordinadores ha conocido en el tiempo quien tiene de estar laborando en
este plan?

;Cuantas secretarias han estado laborando en este plan en los afios que usted lleva
aqui?

;existen algunos requisitos que deben cumplir los docentes que imparten clases en
dicho plan?

Si: No:

;Cuales son esos requisitos que debe cumplir?

(Cree que el personal de nuevo ingreso se adapta y entiende facilmente cada una de sus
tareas y responsabilidades?

Si: No:

(Considera que la existencia de un documento que especifique las funciones del
personal en su puesto de trabajo es necesario?

Si: No:
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

¢(Estaria dispuesta a colaborar con sus conocimientos para la elaboraciéon de un manual
de procedimientos?

Si: No:

;Le ha ocasionado algin problema el hecho de cambiar de coordinador y/o secretaria
en el tiempo que lleva de estar laborando en este plan?

Si: No:

Si su respuesta es Afirmativa especifique ;Qué tipo de problemas le ha ocasionado?

Si la respuesta de la pregunta 15 es afirmativa, contesté ;por qué cree que se generd
ese problema?

- Porignorancia de sus obligaciones
- Negligencia en el trabajo

- Olvido de sus tareas

- Otros

¢Conoce la existencia de alguno de los siguientes manuales administrativos, que sean
propios del plan?

- Manual de Organizacion Si: No:
- Manual de Procedimientos para alumnos Si: No:
- Manual de Procedimientos para docentes Si: No:

Si alguna de sus respuestas anteriores fue No, ;Considera que es necesario la
elaboraciéon de un manual en el cual indique los procesos y procedimientos que deben
seguir en cada puesto de trabajo de este plan?

Si: No:
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FACULTAD MULTIDISCIPLINARIA DE OCCIDENTE

f & ) UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
P
o 2 DEPARTAMENTO DE CIENCIAS ECONOMICAS

Final Avenida Fray Felipe de Jestis Moraga Sur, Santa Ana, El Salvador, C.A.
Tel. 2449-0349; 2449-0350; 2449-0351; Fax (503) 2449-0352; Apdo. Postal 1908

Noviembre, 2010

Guia de Entrevista Dirigida: Al Coordinador del Programa de Proyectos Especiales de la Facultad
Multidisciplinaria de Occidente.

Objetivo General: La elaboracion de un Manual de Procedimientos para la Carrera de Licenciatura
en Ciencias de la Educacion, Plan Especial de la Universidad de EI Salvador, Facultad
Multidisciplinaria de Occidente.

Objetivo Especifico: Conocer la situaciéon actual de cémo llevan a cabo los procesos y
procedimientos de cada uno de los tramites que se llevan a cabo en la Carrera de Licenciatura en
Ciencias de la Educacion, Plan Especial de la Universidad de El Salvador, Facultad Multidisciplinaria
de Occidente.

1. ;De quien depende jerarquicamente, el cargo que desempena?

2. ;Cuantas personas tiene a su cargo en su area funcional?

3. ;Cuales son sus Funciones y sus responsabilidades?

4. ;Cuentan con un organigrama en su unidad?

Si: No:

5. Si su respuesta anterior es afirmativa ;Quiénes participan en la elaboraciéon o
actualizacion del organigrama?

6. ;Existe un coordinador para cada proyecto?

Si: No:
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7.:Quién los elige?

8. ;Especificamente, en qué consiste el Plan Especial?

[ N

;Cuantas personas Laboran en dicho Plan?

10.

Si:

;existen algunos requisitos que deben cumplir los docentes que imparten clases en
dicho plan?

No:

11.

Si su respuesta anterior es afirmativa ;Cudles son esos requisitos que debe
cumplir?

12.

(Como da a conocer las actividades y responsabilidades al personal de nuevo
ingreso?

13.

Si:

(Cree que el personal de nuevo ingreso se adapta y entiende facilmente cada una de
sus tareas y responsabilidades?

No:

14.

Si:

;Considera que la existencia de un documento que especifique las funciones del
personal en su puesto de trabajo es necesario?

No:
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15. ;Estaria dispuesta a colaborar con sus conocimientos para la elaboracién de un
manual de procedimientos?

Si: No:

16. Acerca de los procedimientos
;Qué se hace?

¢Como lo Hace?

¢;Para qué lo hace?

;Donde lo Hace?
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3.1.3.1 Encuesta Dirigida a Estudiantes.

1.- ¢Es usted estudiante de Nuevo ingreso o Reingreso?

0 13%

O Nuevo Ingreso

@ Reingreso

Fig. 3.2

En la pregunta 1. Se muestra el resultado de las personas que son de nuevo ingreso y
reingreso, como se observa el 13% es de nuevo ingreso (son personas graduadas en otra
universidad) y 87% de reingreso (son estudiantes graduados en la UES).

2.- éQue carrera esta estudiando?

DO Lic. En Educacion Basica
@ Lic. En Matematica
OlLic. CC.NN.

OLic. CC.SS.

B Lic. En Ingles

Fig.3.3

La pregunta 2. Muestra la carrera que se encuentra estudiando por lo que en este grafico
se puede observar que el 42% estudia Lic. En educacion basica, 25% Lic. En
matematica, 17% Lic. CC.NN., 8% Lic. En CC.SS., y el 8% Lic. En Ingles.

g Licenciatura en Ciencias de la Educacidén, Plan Especial. 337



3.-¢ A que nivel de su carrera se encuentra actualmente?

O1ler.afio
DO2do.afio

O3er.afio

0%

—VO% @ 4to.afo
L O5to.aio

Oe6to.afio

O7to.aio

Fig.3.4

En la pregunta 3. Se muestra el detalle del nivel que se encuentran los estudiantes en su
carrera, en la grafica se puede ver que un 38% esta a nivel de cuarto afio, un 31% en
quinto afio y otro 31% esta en sexto afio, por lo que en primero, segundo, tercero y
séptimo afio es de 0%(cabe aclarar que la encuesta se realizo a una parte de la poblacién

estudiantil).

4.-éTiene conocimientos de como realizar los diferentes tramitesque se dan
en la carrera?

Osi
Eno

Fig.3.5
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En esta grafica se muestra la pregunta 4, en la cual se da a conocer las personas que
tienen conocimiento de cdmo realizar los tramites donde un 69% si tiene conocimiento y

un 31% no saben cuales son los tramites.

5.-¢Como adquirio esos conocimientos?

O cometiendo errores

@ no tiene conocimientos

Fig.3.6

La pregunta 5. Muestra como los estudiantes adquirio los conocimientos para realizar
los tramites, un 69% los ha adquirido cometiendo errores y el 31% no tiene

conocimientos.

6.-¢En el transcurso de su carrera, que tipo de tramite ha realizado?

DO matricula, equivalencias, pagos
de cuotas, cambio de carrera,
inscripcion de materias, horas
sociales, tramites de
graduacion

Fig.3.7

Esta grafica muestra que el 100% de los estudiantes realizan los mismos tramites como
lo son: matricula, equivalencias, pagos de cuotas, cambio de carrera, inscripcion de
materias, horas sociales, tramites de graduacion.

7
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7.-éSe le ha presentado algun inconveniente a la hora de realizar los tramites?

Osi
Eno

Fig. 3.8

La pregunta 7. Da a conocer que un 85% si ha tenido inconvenientes a la hora de realizar
los tramites mientras que un 15% no se le ha presentado ninguno.

8. Si su respuesta anterior es Si ¢Qué tipo de inconveniente ha tenido?

El resultado de lo anterior es del 85% de los cuales respondieron que el tipo de
inconveniente que han tenido son los siguientes:

e Problemas con la inscripcion de materias.
e Perdida de expedientes en Administracion Académica.
e El proceso de equivalencias es muy tardado.

¢ No son congruentes a la hora de dar informacion cuando se solicita por lo que los
alumnos manifiestan que pierden tiempo al realizar sus tramites.

e Esdificil realizar los tramites de pago y de equivalencias entre semana porque
todos los alumnos trabajan.
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3.1.3.2 Encuesta Dirigida a Docentes.

1.-¢Cuantas materias imparte?

01 materia
@ 3 materias

02 materias

Fig. 3.10

Pregunta 1. De los docentes encuestados el 50% imparten 3 materias, un 33% imparte 2 materias
y el 17% solo imparte 1 materia.

2.-¢Qué tipo de contratacion tiene?

DOtiempo integral
@ horas clase

Otiempo integral y AD

Ohora clase y AD

Fig. 3.11

Pregunta 2. De los docentes que imparten clases en el Plan Especial el 40% son contratados
horas clase; un 20% tiempo integral; otro 20% tiempo integral y Ad-honorem y el 20% restante
esta contratada hora clase y Ad-honorem.
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3.-éConoce cuales son sus funciones y responsabilidades?

Eno

Fig. 3.12

Pregunta 3: El 100% de los docentes encuestados dijo conocer cuales son sus funciones y
responsabilidades como docente.

4. Si su respuesta anterior es Si ¢ Cuales son sus funciones y responsabilidades?

El resultado de lo anterior es del 100% de los cuales respondieron que sus funciones y
responsabilidades por lo que respondieron de la siguiente manera:

e Impartir clases en el horario establecido.
e Planificar y ejecutar los contenidos de los programas asignados.

e Elaborar evaluaciones.

¢ Digitar notas en el sistema.

Llevar control de asistencia.
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5.-éDe que forma le dieron a conocer sus actividades y responsabilidades?

O verbal

@ escrito

Fig. 3.13

Pregunta 5: Segun los docentes encuestados el 80% se le dieron a conocer sus
actividades y responsabilidades de forma escrita y el 20% restante de forma verbal.

6.-¢ Cuanto tiempo tiene de estar laborando en este plan?

O1 afio
@3 aios

05 aios

010 anos

Fig. 3.14

Pregunta 6: El 50% de los docentes que dan clases en el plan especial tienen 5 afios de
laborar en el; el 30% tienen 3 afios; un 10% 10 afios y el 10% restante un afio.

£
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7.-éQuién lo contrato?

O Coordinador del plan

B Licdo. Juan Carlos Baiios
10%

O Equipo Evaluador y jefatura

Olicda. Delmy Duarte.

Fig. 3.15

En la pregunta 7: Un 70 % fue contratado por el coordinador del plan, 10% por el
Licdo. Juan Carlos Bafios, otro 10% por el equipo evaluador y jefatura, y el otro 10%
por la Licda. Delmy Duarte.

8.-¢Cuantos coordinadores a conocido en el tiempo que tiene de estar
laborando en este plan?

Ouno
B dos
Otres

O cuatro

Fig. 3.16

En este grafico se muestra que el 50% dicen que han conocido un coordinador, un 30%
han conocido dos, un 10% han conocido uno y el otro 10% a conocido uno también.
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9.-éCuantas secretarias han estado laborando en este plan en los afios que usted
lleva aqui?

DOuna
Bdos

Otres

Ocuatro

Fig.3.17

En la pregunta 9: Un 50% ha conocido dos secretarias, un 30% ha conocido tres
secretarias, un 10% ha conocido cuatro y el otro 10% ha conocido una secretaria.

10.-¢Existen algunos requisitos que deben cumplir los docentes que imparten clases
en dicho plan?

Osi
Eno

Ono sabe

Fig.3.18

En la pregunta 10: Se detalla que el 80% conoce la existencia de algunos requisitos para
impartir clases en el plan, mientras que un 20% no sabe si existe.
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11.-¢ cuales son esos requisitos que debe cumplir?

Ola participacion en el curso de
formacion pedagogica

@ ser graduado de profesor

Ootros

Fig.3.19

En la grafica anterior se muestra los requisitos que debe cumplir y el que 40% dice que
es la participacion en cursos pedagogicos, el otro 40%debe ser graduado de profesor y
un 20% otros.

12.-éiCree que el personal de nevo ingreso se adapta y entiende facilmente cada una
de sus tareas y responsabilidades?

Osi
Hno

Ono sabe

Fig.3.20

La pregunta 12: Da a conocer que el 50% si se adapta a sus tareas y responsabilidad, un
40% no se adapta a las tareas y un 10% no sabe si se adaptan o no.

% "g Licenciatura en Ciencias de la Educacidén, Plan Especial. 346



13.-¢Considera que la existencia de un documento que especifique las funciones del
personal en su puesto de trabajo es necesario?

Osi

Eno

Fig. 3.21

En el grafico anterior se puede ver que un 90% si considera necesario la existencia del
documento mientras un 10% no lo considera necesario.

14.-¢Estaria dispuesto a colaborar con sus conocimientos para la elaboracion de un
manual de procedimientos?

0%

Eno

Fig. 3.22

En la figura anterior se puede observar que el 100% de los docentes esta dispuesto a
colaborar en la elaboracion de un manual.
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15.-¢éLe ha ocasionado algun problema el hecho de cambiar de
coordinador y/o secretaria en el tiempo que lleva de estar laborando
en este plan?

Eno

Fig. 3.23

La pregunta 15: Demuestra que un 10% si ha tenido problema con el cambio de
coordinador y un 90% no se la ha ocasionado problema alguno.

16.- Si su respuesta es afirmativa especifique ¢ Qué tipo de problema le ha ocasionado?

El resultado de lo anterior es del 10% dijo que si de los cuales por lo que respondieron
de la siguiente manera:

Que ha tenido problema por que no le han cancelado el pago de asignatura
correspondiente al ciclo 1/2010.

17.- Si la respuesta de la pregunta 15 es afirmativa, conteste ¢por qué cree que se genero
ese problema?

- por ignorancia de sus obligaciones.
- Negligencia en el trabajo.

- Olvido de sus tareas.

- Otros.

El resultado de la pregunta anterior fue de 10% Yy se puede ver que el problema fue
clasificado en Otros.

524
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18.-éConce la existencia de alguno de los siguientes manuales
administrativos, que sean propios del plan?

DO manual de organizacion

9%
.#H._ﬂ___......--- —— ._ @si
- -,
p \
\‘ﬁ- ~ Ono
'\
e

Fig.3.24
Manuales de procedimientos para alumnos.
Osi@nd
Fig.3.25
Manuales de procedimientos para docentes.
Osi
Eno0

Fig.3.26
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En la pregunta tenemos las figuras 3.24, 3.25, 3.26, en las cuales se da a conocer los
docentes que tienen conocimientos de los diferentes tipos de manuales en donde la fig.
3.24 el 100% no tiene conocimientos de la existencia de manuales de organizacion, la
fig. 3.25 un 30% si conocen el manual de procedimientos para alumnos y un 70% no lo
conocen, y la fig. 3.26 se pude observar que el 40% si sabe de la existencia de de un
manual de procedimientos para docentes y el 60% no conocen.

19.- Si alguna de sus respuestas anteriores es No, ¢ Considera que es necesario
la elaboracion de un manual en el cual indique los procesos y procedimientos
gue debe seguir en cada puesto de trabajo en este plan?

0% Osi

Eno

Fig. 3.27

En esta grafica se demuestra que el 100% considera necesario la elaboracion de
manuales que indiquen los procesos y procedimientos.
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