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PROLOGO

La historia de los d1timos afios de la Universidad Nacional de E1 Salvador,
ha tenido caracteres de adversidad e incertidunbre, Tlegando dichas carac

teristicas a culminar en el cierre del campus Universitario.

Este documento presenta una visidn global de la Universidad y en particg-.
lar de sus Oficinas Centrales, durante el lapso en que dicha institucién
trabajo fuera de su campus. Pero este-estudio va mds alla de presentar -
un mero panorama de dicho momento, sino'que'aﬁn més, presenta so1uciones
practicas y factibles para el logro de los objetivos primofdia]es, que --

dan vida a la verdadera esencia de Ta Universidad.

E1 estudio consta de dos etapas; la primera nos presenta las condiciones
actuales de la Universidad, y a partir de un diagndstico técnicamente ela
borado se concluye en las soluciones mis viables y necesarias para el lo-

gro del objetivo del Seminario.

La segunda parte presenta la creacién de diferentes subsistemas, que con-
1levardn lograr sacar adelante la Universidad. Cada subsistema tiene su -

propio indice y unidad.

La primera etapa consta de seis capitulos y la segunda de los siguientes

cuatro capitulos.



En el capitulo primero, se definen basicamente los objetivos generales --
de la Universidad de E1 Salvador, asi como también los del Seminario glo-

bal y Tos del tema especifico denominado, "DISENO Y PLAN DE IMPLANTACION
DEL ‘SISTEMA DE' ADMINISTRACION CENTRAL™.

ET1 capitulo segundo, ubica al lector antes y durante el cierre Universita |
rio, presentando la respectivas estadisticas que muestran claramente, la
demanda de estudiantes tanto de antiguo como de nuevo ingreso, asf también_
se presenta cuadros del presupuesto durante los afios 1979 a 1982, y la la-
bor desarrollada por dicha institucién por'superarse, adn fuera de sus ins

talaciones.

. E1 tercer capitulo, define el sistema Universitario en general y sistema -
de Administracion Central, basandose para esto en la moderna técnica de -

teoria de sistemas.

E1 cuarto capitulo, es un diagnéstico de la situacién actual, donde se ve
reflejada la dura y crfitica situacidn de la Universidad, laborando en el

exilio. Acd se anaTiza su organizacién, las éreas re]eVantes y un resu--
men de todo el diagnéstico; definiendose aca 10s prob]emas mds importan--

tes.

En el quinto capitulo, se describe inicamente el sistema de Administracién
Central; asignando dreas especificas a cada subsistema, priorizacion de --
subsistemas y dreas, y posteriormente una jerarquizacién de los problemas

mds importantes.



.En e1 Sexto Cathu]o, se pre;entqn 1@; ;o]ucione; a 1a; diferentes areas,
justificando cada so]utién de ‘acuerdo a 1as proyeccionés y objetivo; de]
estudio.

La segunda etapa de este documento, se inicia en el ;éptimo céthQ]o, pre
sentando acd el estudio técnico para l1a reactivacidn de Ta Biblioteca Cen
tral y Libreria Universitaria, presentandose todo un proyecto elaborado -
bajo las técnica; de 1a IngenierTa Inqgstria1, quedando estab1ec1do las -

‘necesidades y recursos, as{ como también su forma de implementacion.

E1 octavo capitulo, muestra el proyecto de creqcién, dentro de ]a.e;truc-
tura Univesitaria de la Oficina de CooperaciGn Técnica Internacional, ---
tratando de aprovechar al maximo, 1a contribucién que organismos y gobier
nos amigos, pueden hacer para mejorar la autosuficiencia Universitaria y

su progreso.

ET noveno capitulo, trata sobre el sistema de comunicaciones, tan impor--
tante para lograr la armonia y coherencia necesaria dentro de la Univer--
sidad, asi como también las comunicaciones externas de la institucion.

Aca se presentan el Disefio de 1a Seccidn de Correspondencia y el Disefio -
de un Sistema de Comunicaciones Intrainstitucional de Canal Directo. --
Ambas soluciones tienen sus recursos y necesidades, asi como también el -

respectivo plan de implantacién.

E1 decimo capitulo es un conjunto de soluciones a nivel de procedimientos
de orden administrativo que agilizaré&n el quehacer de las Oficinas Centra -

les.



INTRODUCCION

Este Proyecto se ha organizado por iniciativa del Departamento de -
Ingenieria Industrial, debido a una peticidn de las autoridades Universi
tarias y de acuerdo a una necesidad social de desarrollc cultural, acadé
mico e investigativo, y a una creciente demanda potencial estudiantil, -
estimada para los proximos afios de Ta siguiente manera:

1984 - Poblacion 1983 + 10,000 NI

16,499 + 10,000 = 26,499

1985 - 70% Pcblacion 1984 + 12,000 NI

18,550 + 12,000

il

30,550

1986 - 70% Pob]écién 1985 + 15,000 NI = 21,385 + 15,000 = 36,385

Fuente: Perfil del Seminario de Graduacion.

Por 1o que la Universidad de E1 Salvador, necesita elevar el nivel
de productividad en el cual se encuentra aportando soluciones de carac--
ter temporal o emergente adecuadas a la situacion en la cual se encuen--

“tra, esperando también que tengan vigencia cuando cesen las causas que -
general la anormalidad.

Por lo anteriormente expuesto, este Seminario comprende cinco temas,

los cuales son:

No. del tema | Nombre del tema y objetivo

4.1 - Nombre:
Operativizacion de la Administracidon Académica Central
e Ingreso Estudiantil.
Objetivo:
Adecuar el disefio de administracion académica central y

contribuir a su operativizacion.



4.2

4.3

4.4

4.5

Nombre:

Disefio y Plan de Implantacidn del sistema de Administra-
cidn Central.

Objetivo:

Optimizar el funcionamiento de 105 servicios comunes -- -
centralizados.

Nombre:

Disefio y Plan de Implantacidon del Centro de Reproduccio-
nes y Distribucidon Bibliografica a Nivel Central y de -
la Unidads Académicas.

Objetivo:

Disefiar Tos sistemas para el funcionamiento del Centro -
de Reproducciones a hiVe] central y de las unidades aca-
démicas.

Nombre:

Disefio y Plan de Implantacidon del Sistema Administrati-
vo, Académico y Docente de la Facu]td de Ingenierfa y -
Arquitectura.

Objetivo:

Optimizar el funcionamiento de Tos servicios administra
tivos, académicos y docentes de la Facultad de Ingenie-
ria y Arqpitectura.

Nombre:

Diseno de Ta Metodo]ogTa y Plan de Implantacién pafa la
Operatividad de Tos Sistemas Administrativos, Académi--
cos y Docentes de las Facultades de Ciencias de la Sa--

lud.



Objetivo:
Proporcionar los manuales de procedimientos para el di-
sefo que optimice el funcionamiento de los servicios ad

ministrativos, académicos y docentes.

Que seran objeto de estudio y que estan interrelacionados como se -

muestra a continuacidn; esta interrelacidon obedece a nuestro tema 4.2.

4.4 4.1
INTERRELACION - INTERRELACION
Servicio Administrativo Desarrollo Econodmico-

Desarrollo Fisico Financiero

Planificacion

4.2

INTERRELACION

4.5 _ 4.3
INTERRELACION INTERRELACION
Servicio Administrativo Desarrollo Econdmico-

' Financiero.

Comunicaciones
Sin olvidarse del objetivo principal del Seminario el cual és, ele-
var la productividad de ]os servicios que presta la Universidad; para po
der absorver la demanda de la poblacion estudiantil, se hace un diagnos-
tico individual de cada uno de Tos programas que comprende, y obedecien-
do a este objetivo y a los de la Universidad se seleccionardn las areas
a estudiar, para aportar soluciones a corto y mediano plazo, que optimi-

cen los servicios comunes centralizados.



CAPITULO 1
OBJETIVOS DEL ESTUDIO

A. Objetivos de la UniVersidad de E1 S§1vador.
1. Objetivgs Genera1es.

1.1 Coﬁservar, fomentar y difundir la cultura.

1.2 Realizar investigaciones cientificas, filos6ficas, artisti-
cas y técnicas de caracter gniversa], y sobre la reé]idad -
Centroaméricana y Salvadorefia en particular.

1.3 Formar profesiondles capacitados mordl e intelectualmente==
para de;empenar funciones que 1es corresponden en ia socie-
dad.

1.4 Propender con un sentido socia] a la formacidon integral del
estudiante; y

1.5 Fomentar enfre.]os educandos el ideal de unidad'de los pue-

blos Centroaméricanos.

2. Objetivos Especificos.
2.1 Buscar mediante la participacion de todos los sectores el -
total funcionamiento de Ta Universidad de EI Sé]vador.
2.2 Luchar porque sean devueltas y rehabilitadas las instalacio
nes de la Universidad
2.3 Incrementar la poblacidn estudiantil y capacidad instalada
de 1a Unijversidad de E1 Salvador.

2.4 Incrementar la cantidad y calidad de servicios de las depen



dencias centralizadas de la Universidad de E1 Salvador.

B. Objetivos del Seminario y del Tema Especifico de Estudio.

1. Objetivos Generales.

1.1

1.2

Optimizar el funcionamiento de los servicios comunes centra
lizados.
Establecer metodologias y planes de implantacidon para dis--

tintas unidades académicas de la Universidad.

2. Objetivos Especificos.

2.1

2.2

2.3

2.4

Prestar a la comunidad universitaria los servicios de bibTlio
grafia, a través de la reactivacion de la Libreria y Biblio
teca Central.

Darle a la Universidad un mecanismo eficiente que canalice
y haga factible 1la cooperaciénvtécnica internacional de una
manera eficiente y racional.

Crear un mecanismo que regule y agilice las comunicaciones,
tanto en To interno, como en lo externo que dinamice el pro
ceso de toma de decisiones. |
Disefiar manuales de organiiacién y procedimientos que agili

cen el sistema de servicios de Administracion Central.



CAPITULO Il
ANTECEDENTES

La Universidad de E1 Salvador, ha sido una historia de lucha cons--
tante por mantener caros ideales democrdticos que son esenciales a liber-
tad de pensamiento.

La Universidad se ha visto golpeada por causa de problemas politi--
cos que se afrontan en la actual coyuntura. .

La Universidad fue intervenida militarmente el 26 de junio de 1980,
exiliada de su propio Campus, a pésar de esto ha demostrado que su traba-
Jjo académico, cultural e investigativo no se ha detenido, que su misidn -
universitaria sigue a costa de toda adversidad.

E1 trabajo de l1a Universidad, es el de prestar un servicio social,
persiguiendo la elevacion espiritual del hombre salvadorefio, la difusidn
de Ta ensefianza superior, la inVestigacién cientifica como la sefala la -
ley organica de la Universidad de E1 Salvador; en su Ley Constitutiva la
Asamblea Legislativa, recoge estos principios y sefiala en su considerando
IT: "Que Ta Universidad estd obligada a prestar un servicio social, per--
siguiendo la elevaci6n espiritual del hombre salvadorefio, difusion de la
enseﬁanza superior y la investigaci6n cientifica; y que por complejidad,
especialidad e importancia de tales objetivos el constituyente dota a 1a
Universidad de autonomia en 1o administrativo, 1o docente y 1o econdmico
a fin de que dentro del orden juridico nacional, goce de amplia libertad
para desarrollar sus actividades, impartir la ensefanza y manejar sus pa

trimonios" (Decreto No. 138 del 5 de octubre de 1972 D. 0. No. 139 Tomo -



No. 237 del 18 de octubre de 1972).

Esta mision constitucional Ta Universidad de E1 Salvador la ha rea-
lizado en su Campus y bajo Tas condiciones mas adversas en é] exilio.

E1 mantener clausurada la Ciudad Unjversitaria representa un eleva-
do costo financiero ya que no existe una contrapartida en educacion, in-
vestigacion, etc., del presupuesto destinado a la Universidad.

Puede observarse en el Cuadro No.IEF1,que el presupuesto para inver-
sion disminuyo en un 100%, frenando el desarrollo infraestructural en el
periodo 1980-1982, y se vuelve una carga desde el momento que la Univer-

sidad no puede prestar sus servicios normales.

CUADRQO No. TII-1
PRESUPUESTO UNIVERSITARIO - ARQS 1979-1982

1979 1980 1981 1982
Presupuesto 54,940.390 59,352,590 50,402,590. 47,817,770

Funcionamiento 47,740,390 50,402,590 50,402,590 47,817,770
Inversion 7,200,000 8,950,000 -0- - -0-

Fuente: Secretaria de Planificacion de la Universidad de E1 Salvador.

A continuacion en el Cuadro No.II-2)os egresos reflejan disminucio-
nes en los gastos de funcionamiento de la siguiente manera: 1981 con re-
lacion a 1979, disminuyd en 12.072 millones; 1982 con relacion a 1979, -

disminuyo en 14.583 millones.



CUADRO No. II-2
EGRESOS REALES ANOS 1979-1982

1979 1980 1981 1982
Egreso Total 4705520550 4562944388 3465061171 3264627806

Funcionamiento 4662306969 4520919457 3455053125 3203910386

Inversion 23108439 364280.12 -0- -0-
Deuda Externa 20105142 55969.19 10008046 9818320

Otros (INPEP) -0- -0- -0- 50899100

Fuente: Secretaria de Planificacion de la Universidad de E1 Salvador.

Estos gastos de funcionamiento en la actualidad y desde el cierre -
. solamente estadn destinados para sueldos y salarios, lo cual se vuelve --
una honerosa carga financiera de mas de 37 millones promedio por afo,de-
bido a que cerca de 3,000 empleados y trabajadbres (Fuente: Administra--
cion de Personal de la Universidad de ET Saivador) se ven imposibilita--
dos con la intervencidon militar en prestar sus servicios como Docentes,
trabajadores administrativos, de mantenimiento, etc., frenando el desa--
rrollo cultural que ya es grande en E1 Salvador.

En el momento de Ta ocupacion militar, la Universidad de E1 Salva--
dor atendia 20,330 estudiantes y otros mds que se vieron suspendidos de

su proceso de estudios, segin el Cuadro No. II-3.



CUADRO No. TII-3
ESTUDIANTES SUSPENDIDOS ARO 1980

Calidad de Estudiante No; de Estudiantes

Antiguo ingreso _ 20,330
‘Nuevo ingreso (ciclo 1-1979/1980) - 8,119

Reingreso (ciclo I-1979/1980) 1, 702

TOTAL 30,151

Fuente: Administracion Académica de la Universidad de E1 Salvador.

Por otra parte cada afio la ensefianza secundaria aporta mds demandan
tes del servicio académico que presta la Universidad de E1 Salvador, es-
tudiantes en su mayoria de bajos recursos, fendmeno que se ve agravado de
bido a que el monto destinado a becas internas se ha reducido en su tota
1idad y como si eso fuera poco los estudiantes tieren que aportar una --
cuota de £40.00 mensuales para poder satisfacer necesidades de espacio -
fisico y otros requerimientos ya que mientras no se normalice la activi-
dad universitarié no pueden haber aspirantes a nuevas becas.

En el afio 1981 no hubo matricula y en 1982 la poblacidn estudiantil
fue de 6,844 estudiantes, este afio la poblacion estudiantil ascendié a -
16,499, esto nos indica que la Universidad de E]1 Salvador ha seguido ade
lante y que al estar funcionando fuera del Campus Universitario se ha --
visto reducida en un altisimo porcentaje su capacidad de trabajo.

Pero como se ha dicho, ante esta anormalidad Ta Universidad de El -
Salvador ha continuado con su misidn, aportando nuevos cuadros a la so--

ciedad pese a los obstaculos que se le han impuesto.



La Universidad de E1 Salvador ha respondido graduando en los afios -
que 1leva de exilio a 2,467 profesionales que estdn capacitados para'—--

prestar los servicios que demanda la patria.

CUADRO No. II-4
GRADUADOS EN EL EXILIO

ANO TOTAL DE GRADUADOS
1980 673
1981 638
1982 685
1983 471
TOTAL 2,467

Fuente : Registro Académico de la Universidad de E1 Salvador.

La Universidad de E1 Salvador después del cierre ha continuado ope-
rando con las Oficinas Centrales en el quinto piso del edificio de la --
Corte de Cuentas de La Repiliblica, con una serie de dificultades de espa-
cio fisico y equipo, etc.

Las dependercias de ensefianza superior han funcionade en locales im
provisados y dispersos en San Salvador, Santa Ana y San Miguel.

Pero la Universidad conciente de que su misidon debe proyectarse has
ta lograr el normal funcionamiento de sus actividades, esta dispuesta a
satisfacer la demanda estudiantil con una politica de maximo cupo de la
~ demanda real. La cual se estima en el siguiente cuadro hasta el afio aca-

démico 1984-1985.



CUADRO No. II-5

DEMANDA
POTENCIAL
ARO  No. ESTUDIANTES  ARO No.ESTUD.  No.ESTUD.  No.TOTAL
GRADUADOS ACADEMICO  U.E.S. 1/  U.PRIVADAS ESTUDIAN
: 1/ TES
72 —-- 72-73 8,112 1,120 9,232
73 5,229 73-74 5,998 925 6,923
74 9,165 76-75 7,940 1,263 9,203
75 8,717 75-76 -- 1,206 1,206
76 12,578 76-77 7,594 1,578 9,172
77 13,696 77-78 5,320 2,481 7,801
78 15,271 78-79  8,1192/ 2,598 10,717
79 17,915 79-80 -- 3,355 3,355
80 17,784  g0-81 - 7,102 7,102
81 15,517 81-82 -- 11,565 11,565
82 17,625 83-84 10,000 3/ 9,795 19,795
83 18,192 84-85 9,096 4/ 9,096 18,192 P/

Fuente : Administracidn Académica de la Universidad de E1 Salvador.
1/ Departamento de Documentacidn del Ministerio de Educacion.

2/ Secretaria de Planificacion Universitaria de E1 Salvador (1980)
3/ Administracion Académica (mayo de 1983)

4/ Si el cupo es el 100%

P/ Proyeccion.



Para el logro de lo anterior, la Universidad necesita optimizar y -
operativizar sus recursos, por lo que se hace necesario la elaboracion -
de planes y programas que permitan'una recuperacion hasta donde sea posi
ble de las funciones de la Universidad, en primera instancia fuera del -
Campus Universitario, que permita identificar a la Universidad como un -
agente de cambio encargado de formar y transformar a las generaciones --
que en ella se desarrollan, como futuros elementos que sirvan a la socie
dad, hasta conseguir el objetivo principal que es la recuperacidon de las
instalaciones universitarias y continuar con el desarrollo de la ciencia

y la cultura, en beneficio de las grandes mayorias.

Resumen.

A partir del momento dd cierre (26 de junio de 1980), la Universi--
dad atravesd un lapso de aproximadamente dos afos, en los cuales no pres
t6 sus servicios. Es a partir de mediados del afio 1982, cuando reinicia
sus actividades estudiantiles en condiciones precarias y de una manera -
bastante desordenada en los aspectos docentes, administrativos y académi
cos.

Esta forma desordenada de reiniciar sus acfividades, sumada a la --
condicion socio-politica econémica del pais, crea una sensible disminu--
cion de la poblacidn estudiantil, 1legando a ser en este momento de apro
ximadamente el 20% de 1o que era en condiciones normales.

E1 reinicio se da en las condiciones siguientes:

- Fuera del Campus Universitario.
- Sin recursos econdmicos
- Con dependencias trabajando con pocos recursos fisicos e inadecuadas -

instalaciones.
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- Politica del Estado hacia la Universidad, totalmente contrarié a los -
intereses de ésta.
- Proliferacion de Universidades Privadas que 1legan a absofver hasta un
50% de la demanda real.
Sin embargo la demanda potencial dé estudiantes para los proximos -
afios es de tendencia creciente, 1legando a ser en 1986 de aproximadamente

36,000 alumnos.

Conclusiones.

Esta situacion de demanda y partiendo de las condiciones precarias,
pone a la Universidad ante un reto historico de gran relevancia y tras--
cendencia.

En el afdn de salir adelante con este reto, el que crea la necesi-
dad de optimizar la operatividad de sus sistemas. Tratando de satisfacer
esta necesidad se justifica la elaboracidon del estudio "Disefio y Plan de
Implantacidon del Sistema Administracion Central", ya que con este estu--
dio se pretende darle un mayor dinamismc a la Universidad de EI Sa19ador,
para ponerla en posicion de trabajar mas efectivamente hacia la consecu——-
sion de sus fines y objetivos, e incrementar su poblacion estudiantil en
la medida que ésta lo demande, para los proximos afios, especialmente los
afios de 1984, 1985 y 1986; indistintamente de si ésta labora o no en su -

campus.
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CAPITULO III

DEFINICION DEL SISTEMA UNIVERSITARIO
Y DE ADMINISTRACION CENTRAL

De acuerdo a Ta teoria de sistemas; un sistema queda definido al es

blecer:

1-

Los criterios, o sean las bases segin las cuales se establece el méri
to relativo de cada una de las alternativas de solucidn posibles.
Variables de entrada, que son caracteristicas de los elementos de en
trada del sistema.

Restricciones de entrada, que son Timitaciones de las variables de -
entrada.

Variables de salida, que son caracteristicas de los elementos de sa-
1ida del sistema.

Restricciones de salida, que son Timitaciones de las variables de sa

- Tida.

Volumen; que es el nimero de veces que se repetira la alternativa de
solucion.

Uso; que es el nlmero de veces que una alternativa de solucidn podra
utilizarse para lograr la transformacion de las variables de entrada
en las de salida.

Especificamente se mostrard el Sistema Universitario, el cual es u-

na corporacidon de derechos piiblicos que tiene como finalidad basica fo--

mentar y acrecentar la educacion superior. Se presentardn las variables

de entrada, de salida y las restricciones a las que estd sometido dicho

sistema.
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A. Definicion del Sistema Universitario.

ET Sistema Universitario puede definirse en su forma mas amplia tal
como 1o muestra la figura No. 1.

Los criterios de disefio que se han utilizado estdn en armonia con -
los objetivos o fines de Tla Universidad ae acuerdo al articulo No. 4 de
la Ley Orgédnica de la Universidad de E1 Salvador, y serviran como marco
de referencia para la blsqueda de soluciones del sistema, las cuales po-
seen sus propias restricciones que definen las caracteristicas de cada -
tipo de variables. La parte central de la figura representa el conjunto
de procedimientos por medio de los cuales las variables de entrada se --
transforma en.sa11dad del sistema, optimizando Tos criterios de acuerdo

a las restricciones de entrada y salida.

B. Definicion del Sistema de Administracidn Central.

Los criterios de disefio que se han utilizado estan en armonia con -
los objetivos del Seminario, y el tema de estudio, los cuales obedecen -
directamente a los fines que persigue la Universidad y serviran como mar
co de referencia para la bilsqueda de soluciones del sistema en estudio.

En s el sistema de administracion central se define en su forma mas -

amplia como se muestra en la figura No. 2.
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FIGURA No. 2

DEFINICION DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION
CENTRAL

CRITERIOS DEL SISTEMA

- Incrementar la poblacion estudiantil y la
capacidad instalada de la Universidad de
E1 Salvador.

- Optimizar el funcionamiento de Tos servi-
cios comunes centralizados.

ENTRADA SALIDA

- Alumnos - Servicios operativos de adminis
- Necesidades econdmicas tracion general

- Necesidad de espacio fisico _ - Perfiles y proyectos de desarro
- Programa de administracion 110 fisico

- Personal administrativo Y docente - Perfiles de proyectos de desa--

rrollo econdmico-financiero.

RESTRICCIOMES DE ENTRADA RESTRICCIONES DE SALIDA
- Asignacion presupuesta Sisggma - Marco_jgrfdico Tegal B
ria Administra ~ Proyeccion de Ta poblacion estu

Laborar fuera del Cam- diantil, afio 86,87,88, etc.

pus Universitario - Planes de desarrollo fisico y
Marco juridico legal Econdmico Financiero a corto --
Limitaciones de recur- plazo.

S0S

cion Cen--
tral.
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CAPITULO IV
DIAGNOSTICO DE I.A SITUACION ACTUAL DEL SISTEMA UNIVERSITARIO

A. Rropésitos del Diagnéstico.
1. Conocer la situacion actual de las diferentes dependencias de la -
Universidad.
2. Definir los objetiVos y funciones basicas de cada programa.
3. Definir areas, programas y proyectos a estudiar.
4. Determinacion de los prob]emas que presentan las diferentes areas,
programas y proyectos; y que tengan relacion los objetivos del --

Seminario y de Ta Universidad.

Como marco de referencia para el diagndstico, Gnicamente se mencionan
los hechos relevantes de la situacidn actual, debido a que no interesa --
mencionarla en su minimo detalle, sino Gnicamente las dreas deficitarias,
que permitan respaldar la formulacion del problema, detectar sus causas y

consecuencias.

B. Organizacion.
| La Universidad de E1 Salvador, organizativamente comprende cuatro ni-
veles:
1. Administracidon Superior
Apoyo y Asesoria

Servicios Comunes Centralizados

oW N

Ensefianza Superior



1.1
1.2
1.3
1.4

tes:

2.1
2.2
2.3

3.1

3.2
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En el primer nivel se encuentran los organismos siguientes:

Asamblea General Universitaria
Consejo Superior Universitario
Fisc$1ia
Rectoria

En el segundo nivel Tos organismos son normativos y son los siguien

Secretaria General
Relaciones Piblicas
Secretaria de Planificacion Universitaria
2.3.1 Desarrollo Fisico
2.3.2 Desarrollo Académico (no funciona)
2.3.3 Desarrollo Economico Financiero
2.3.4 Desarrollo Administrativo (no funciona)
En el tercer nivel los organismos son los siguientes:
Secretaria de Asuntos Académicos
3.1.1 Departamento de Administracidon de Asuntos Académicos (sin jefe)
3.1.1.1 Seccidon de Egresos y Graduaciones
3.1.1.2 Seccidon de Registros Académicos
3.1.1.3 Seccidn de Certificacion de Notas
3.1.2 Departamento y Administracién de Becas Externas (no funciona)
Gerencia Administrativa
3.2.1 Departamento de Administracion Financiera (sin jefe)
3.2.1.1 Seccion de Tesoreria
3.2.1.2 Seccion de Proveeduria
3.2.1.3 Seccion de Contabilidad

3.2.1.4 Seccion de Presupuesto (no funciona)



3.3
3.4

3.5

3.2.2

3.2.4
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Departamento de Administracidn de Personal (sin jefe).
3.2.2.1 Seccion de Reclutamiento
Seleccidn y Registro (no funciona)
3.2.2.2 Seccion y Adiestramiento y evaluacion (no funciona)
3.2.2.3 Seccién de Control de Pagos
Departamento de Administracidon de Servicios Generales (sin -
jefe).
3.2.3.1 Seccidn de Vigilancia
3.2.3.2 Seccidon de Mantenimiento
3.2.3.3 Seccion de Transporte
3.2.3.4 Seccidn de Intendencia

Departamento de Procesamiento de Datos

Departamento de Auditorfa

Secretaria de Bienestar Universitario (sin jefe)

3.4.1
3.4.2
3.4.3
3.4.4
3.4.5

Departamento de Asistencia Médica
Departamento de Asistencia Socio-Econdmica
Departamento de Recreacion y Deporte
Departamento de Control Académico

Departamento Administrativo

Secretaria de Extension Cultural ( sin jefe)

3.5.1
3.5.2
3.5.3
3.5.4
3.5.5

3.5.6

Departamento de Promocion Cultural
Departamento de Extension Cultural
Departamento Administrativo
Biblioteca

Editorial

Libreria
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En el cuarto nivel se encuentran las Facultades y Centros Regiona--

les:

4.1 Facultad de Ingenieria y Arqgitectura

4.2 Facultad de Quimica y Farmacia

4.3 Facultad de Ciencias y Humanidades

4.4 Facultad de Jurisprudencia y Ciencias Socia]e;
4.5 Facultad de Odontologia

4.6 Facultad de Medicina

4.7 Facultad de Economia

4.8 Facg]tad de Ciencias Agronémicas

4.9 Centro Regional de Occidente

4.10 Centro Regional de Oriente.

Cabe mencionar que esta estructura organizativa en la actualidad di-
fiere un tanto como se refleja en el Organigrama, ya que en el tercer ni-
vel el Departamento de Procesamiento de Datos, Biblioteca, Libreria y Edi
torial por alguna razén, tienen cierta autonomia y dependen directamente
de 1a Rectoria.

Por otra parte, en el desglose de la estructura, en 105 paréntesis
de] lado derecho aparecen los departamentos y secciones que no funcionan
y 1a$ Jefaturas que actualmente no estdn cubiertas, esto indica que el --
desarrollo de las actividades universitarias se ve limitado y entorpeci--

do.

*
C. Areas de Diagndstico.

2.1 Secretaria General

* Solo se hacen referencia a los organismos que se consideran trabajando
no adecuadamente y que corresponden a este Seminario.
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Objetivds:
Proporcionar la informacion y establecer Tos canales adecuados en--
tre la Rectoria y las demas Dependencias de la Universidad, Poblacidn Es

diantil y otras Instituciones relacionadas.

a) Situacidon Actual.

La Secretaria General en la actualidad sirve de nexo entre Tla Recqg
ria y las demas Dependencias de la Universidad en las actividades de ad-
ministracion general en la cual la Rectoria tiene que tomar decisiones y
en otras areas que el Rector crea conveniente.

También es la encargada de elaborar y tramitar los diferentes acuer
dos, dictdmenes, resoluciones, etc.; emanados de la Administracidn Supe-

rior a las dependencias relacionadas directamente.

RECURSOS DESCRIPCION

Humanos Un Secretario General

Dos Secretarias

- Cuatro Ordenanzas

Equipo - Dos maquinas de escribir
- Seis sillas
- Cuatro mesas 0.75 x 1 m.
- Diez cajas de carton

- Un archivo de 4 gavetas

Los volimenes de informes manejados, son aproximadamente los siguien

tes



20

INFORMES / SALIDA VOLUMEN / DIARIO
Solicitud de dictdmenes ...... - - 8
académicos ...... 5
legales  ...... - 2
otros ... 1
Acuerdos ... - 3
Académicos ...... 1
Legales  ...... 2
Notas R - 15

tramitacién de graduacion,
convocatoria a consejo,
solicitud de Tocal, etc.

Total de informes ... ...... 26

INFORMES / LLEGADAS

Solicitudes 11
Estudiantiles ...... 4
Docentes ..., 3
Administrativas ...... 4

Fuente: Secretaria General de la Universidad de E1 Salvador.

Como puede apreciarse el volimen de informacidén que se maneja dia--
riamente por esta Secretaria en su mayoria es emitida por el Consejo Su-
perior Universitario y la Rectoria, siendo de suma importancia.

Para el almacenamiento de esta informacién se cuenta con un archivo

y lo demds se guarda en cajas de carton.
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Por otra parte como ya se dijo la Secretaria es el nexo entre Ta Ad
ministracion Superior y las demds dependencias universitarias, por 10 --
cual necesita estar en comunicacion permanente y éstas en la actualidad
son defjciéntes debido a que las reuniones de comité por dependencias --
con Ta Secretaria suceden con intervalos muy prolongados o no suceden du
rante todo el afio, por T1o que la Administracion Superior no conoce las -
situaciones reales de las dependencias.

La Secretaria como tal cuenta con cuatro ordenanzas para envio de -
correspondencia y otras actividades, pero carece de medios de comunica--
cion fisicos como lo son el teléfono, radio, etc., que son muy importan-

tes para la actividad que ahi se desarrolla.

b) Problemas.

Aparentemente esta Secretaria no presenta problemas para desarrollar
sus actividades, a parte de la fa1ta.de mobiliario y equipo, lo cual ---
crea deficiencias, para el control y archivo de la informacion que aqui -
se tramita y retiene. Debido a que no cuenta con medios fisicos, adecua--
dos para su archivo el acceso a esta informacion queda abierto para diver

Sas personas.

c) Conclusiones y Soluciones.

Debido a la importancia de las actividades de la Secretaria, como -
fuente de informacidon tanto inter como extra institucional, este Semina-
rio de Graduacion To enfocara al Sistema de Comunicaciones de la Univer-

sidad en el area administrativa.
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2.3 Secretaria de Planificacion Universitaria.

Objetivo.

Asesorar y asistir a la Direccion Superior, Direccion Ejecutiva y -
demas unidades de la Universidad en materia de planes, programas y poli-
ticas que viabilicen Proyectos de Desarfo]]o Fisico, Académico, Adminis-
trativo, Econémico y Financiero, para la adecuada atencién de las activi
dades requeridas por la investigacion cientifica, extensidn cultural y -

proyeccion social, a través del uso razonable de los recursos.

Descripcion de Acciones.

Coordinar el proceso de planificacion de las distintas unidades pa-
ra el logro de los objetivos propuestos; elaborar estudios técnicos, in-
vestigar y determinar las necesidades financieras, las fuentes de finan-
ciamiento, formular estudios de factibilidad de Tos Proyéctos; programar
la actividad educativa y cientifica de la Universidad acorde con las ne-
cesidades del pais, desarrollar, implementar y supervisar los procedi---
mientos que componen el sistema administrativo universitario y rendir in
formes regulares y especiales sobre la ejecucion del presupuesto y gas--

tos de inversion.

a) Situacion Actual.
Esta Secretaria esta conformada por los siguientes departamentos:
+2.3.1 Departamento de Desarrollo Fisico
2.3.2 Departamento de Desarrollo Académico
2.3.3 Departamento de Desarrollo Econdémico-~Financiero

2.3.4 Departamento de Desarrollo Académico.
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En Ta actualidad esta Secretaria estd desarrollando un Proyecto apar -
te de los cuatro departamentos; 11amado PREPAT-UES, el cual tiene como ob-
jetivo determinar las necesidades de equipo de Tas diferentes dependencias
universitarias que permita justificar y obtener financiamiento para norma-
1izar las actividades de la Universidad.

Este proyecto se inicié en forma oficial el primero de octubre de --
1982 y se espera concluirlo en octubre del 84.

La Secretaria de Planificacidn reinici6 sus actividades fuera del --
campus universitario a mediados de 1982, Taborando actualmente 28 personas
(incluye 4 personas asignadas al proyecto PREPAT-UES) cabe mencionar que -
los departamentos de desarrollo académico y administrativo comenzaron sus
actividades en junio de 1983, 1o mismo que la jefatura de la secretaria.

El 1ugar donde se encuentran sus oficinas es de aproximadamente 50
M2 y estan ubicadas en las primera avenida norte entre 1a 13 y 15 C. P. -

ET1 recurso humano con que cuenta es el siguiente:

No. de Personas ' Egggzg
1 Jefatura
4 Proyecto PREPAT-UES
3 Desarrollo Académico
4 Desarrollo Fisico
3 Secretarias
13 Desarroilo Econdmico-Financiero.

E1 Mobiliario y Equipo se desglosa a continuacion:
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Cantidad Descripcidn
2 Gaveteros
12 Escritorios
..4" Mesas metdlicas de (1 x 0.75 Mts)
12 Sillas metdlicas
3 Maquinas de escribir

2.3.1 Departamento de Desarrollo Fisico.

Objetivo.

- Velar por el crecimiento fisico ordenado de las instalaciones y -
servicios que requiera el desarrollo académico de la Universidad, tanto en
1o escolar como en lo administrativo.

- Situacién actual.

Este Departamento histéricamente ha sido responsable de los planes
de desarrollo grbanfstico de 1a Ciudad Universitaria y de los centros re-
gionales, siguiendo este enfoque a continuado trabajando,especialmente en
los centros regionales experimentales, ya que el acceso por parte de los
funcionarios universitarios ha sido mds facil durante la intervencion.

La politica de este departamento es la de aumentar la infraestructu
ra en los centros regionales; y para el préximo afio (1984) se tiene pro--
gramado invertir aproximadamente un milldn de colones en el centro univer
sitario de Oriente.

Se ha realizado un estudio de la ciudad universitaria cual seria -
el monto de puesta en marcha en cuanto a infraestructura, determinéndose.
en 26 millones de colones y para el Centro Universjtario de Occidente en

medio millon de colones.



Los proyectos que pretende desarrollar este Departamento para asimi
lar el incremento de la poblacion estudiantil estédn: la creacién de un -
centro de laboraterios bajo el concepto de 2onas comunes en los cuales --
también se creardn aulas magnas.

EQa]uacidn del alquiler por horas de Auditorios privados para impar
tir clases siempre bajo el concepto de zonas o areas comunes a las dis--
tintas facultades.

Para estos analisis el Departamento de Desarrollo Fisico cuenta con
algunos indices tales como:

1.25 M drea total (incluye pasillo) por alumno

1.00 M2 drea total (incluye pasillo) por empleado administrativo.

Las relaciones laborales que mantienen esta Seccidn con las faculta
des, estdn bastante deterioradas y el vinculo de unidn es el consejo su-
perior universitario, aunque se ha asesQrado de alguna manera a las fa--
cultades en determinar el espacio fisico con que cuentan, debido a que -
las facultades tienen su propia autonomia se origina la no asimilacidn -
de las disposiciones emanadas por la Secretaria de Planificacion hacia es
tos, por lo que esta dependencia trabaja aisladamente en la mayoria de -

los casos.

2.3.2 Departamento de Desarrollo Académico.

Objetivo.

Este Departamento en coordinacion con la Secretaria de Asuntos Acadé-
micos, las facultades y centros regionales se encargaran de programar la
actividad educativa y cientifica de la universidad, proyectdndola en el

futuro mediante los planes de desarrollo correspondientes, acorde a las
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necesidades del pafis.
- Situacidn Actual.
Este Departamento comenzd a operar a mediados de este afio y su la--
bor estd orientada a la formulacion de objetivos y a la investigacion y
recopilacion de la informacidn en cuanto a planes y programas por facul-
tad y carrera.
En este Departamento se encuentran laborando cinco personas y care
cen del mobtliario y equipo necesario para desempefiar sus actividades.
Para orientar y programar sus actividades este Departamento en la -
actualidad estd tratando de obtener indices de la eficiencia del funcio-
namiento tales como:
Costo por alumno
Relacion estudiante-docente, etc.
Se puede resumir que este Departamento esta trabajando en Ta justi-
ficacion del mismo y este en su etapa inicial, por lo que es desconocido

por alguns dependencias.

2.3.3 Departamento de Desarrollo Econdmico Financiero.

Objetivo.

- Preparacion del Presupuesto anual de la Universidad.

Coordinando a la vez todos los organismos universitarios para que -
en la preparacion de sus propios presupuestos, sigan la metodologia reque
rida y através de sus planes y programas de trabajo racionalicen el uso
de éus recursos. Ademds 1levard el control y registro del patrimonio Uni
versitario.

Situacidn Actual.
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Este Departamento se encuentra laborando en el quinto piso de la --
Corte de Cuentas, en un area aproximada de 30 M2.

Es el Departamento que mas personal tiene dentro de la Secretaria -
de P]anjfiéacién, aproximadamente el 40% y su trabajo estd orientado a -
la elaboracion del presupuesto. |

En Ta actualidad este Departamento es el que mas dinamismo presenta
y es asesor dé;1as demds dependencias universitarias en la elaboracion -
de sus presupuestos ya que en esta dependencia se consolida.

Aqui también se tiene problema de almacenamiento de la informacidn
ya que se realiza en cajas de carton, la politica del Estado hacia la U-
niversidad, en cuanto a la asignacion presupuestaria ha sido indole de--
creciente a partir del cierre. Esto ha obligado a Tla Universidad a utili
zar sus propios fondos, para cubrir sus necesidades bdsicas -pago de sa-
larios-, y a desnaturalizar en cierta forma la Universidad, ya que el es
diante ha tenido que aportar una cuota extra para financiar las unidades

de ejecucion de Tla ensefianza superior.

2.3.4 Departamento de Desarrollo Administrativo.

Objetivo.

Implementar y Supervisar los procedimientos que componen el sistema
administrativo universitario y que correspondén a las actividades genera
les de la Universidad tales como admisidon, matricula, compras,etc.

Programando ademds la utilizacidn de recursos humanos y fisicos.

- Situacion Actual.

Este Departamento existe a nivel de idea, ya que si bien tiene su -

objetivo no existe personal alguno para el desenvolvimiento del mismo, -
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por 1o que se considera que no esta operando.

- Resumen.

Para poder describir la situacion actual se elabordé un cuestiona---
rio (Anexo No. 1) y se encuesfé al personal de la Secretaria de Planifi-
cacién, y como puede observarse en la descripcién la falta de organiza--
cién es la que entorpece las actividades de planificacidn, aparte de que
este Departamento a comenzado a funcionar hasta mediados del ano de 1982
habiendo establecido objetivos y politicas generales que no satisfacen -
-soluciones a problemas por los que atraviesa la Universidad.

También es importante mencionar que las Facultades y la Secretaria
de Planificacion no tieneninterrelacion por lo que las facultades efec--
tdan su labor de planificacion en forma individual omitiendo a esta Se--
cretaria y debido a la autonomia de estos se le resta importancia a los

lineamientos emanados de esta Secretaria de Planificacion.

b) Problemas.
Los problemas detectados en esta Secretaria en orden de prioridad -
son los siguientes:

1

No existe una organizacion adecuada dentro de la estructura de la Uni

versidad que permita al Departamento de Planificacion desarrollar sus

actividades.

2- Falta de estrategias y dilacion en la formulacidn de objetivos, pla--
nes, programas y metas.

3- Falta de Coordinacidn e inadecuada comunicacidn con las facultades.

Es de hacer notar que esta priorizacidn se hizo en base a concenso

de grupo ya que en nilmero son pocos aungue no en magnitud.
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La misma metodologfa es utilizada en las demds dependencias.

c) Conclusiones.

Este Seminario enfocarad sus so1uciones al problema nimero uno, el -
cual en é]guna forma contribuye a solucionar el tercero.

El seggndo problema no serd tratado por este seminario, ya que de--
penden directamente de Ta politica global que dicten las autoridades uni-
versitarias (Administracion Superior), la cual es acorde al momento his--
térico en que se desenvuelve. |

En Tos Departamentos especificamente serdn objeto de estudio el De-
partamento de Desarrollo Fisico y DeSarro]]o Econbémico Financiero.

E1 Departamento de Desarro11o Fisico, serd enfocado en 105 planes y
proyectos que superen a corto plazo los requerimiento; de espacio, de Ta
UniVersidad en el exilio, considerando 1a opcién de aumento de Ta demanda
potencial.

Y el Departamento de Desarrollo Econémico Financiero, serd enfocado
en cuanto al Presupuesto y generacidén de fondos propios, por medio de la

Cooperacidn Internacional.

3.2 Gerencia Administrativa.

Objetivo.

Optimizar la capacidad administrativa y lograr una mayor eficiencia
en los servicios de apoyo, mediante el uso de los recursos humanos, mate

riales y financieros.

3.2.1 Departamento de Administracion Financiera.

Objetivo.
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Administrar los recursos financieros de la Institucion.

a) Situacidon Actual.
Dentro de este Departamento se encuentran las Secciones siguientes:
3.2.1.1 Tesoreria
3.2.1.2 Proveeduria
3.2.1.3 Contabilidad

3.2.1.4 Presupuesto.

3.2.1.1 Tesoreria.

E1 fin que persigue es que a través de controles contables, adecua-
dos y actualizados de todas las operaciones que se realizan redunden en
la maximizacién de los recursos financieros.

En esta Seccidn se 1leva el control de ingresos y egresos de las di
ferentes colecturias habilitadas de la Universidad.

En 1o que va del afio hasta el mes de octubre se han tenido ingresos
propios que han sido de £2.067.145 y de subvenciones estatales de -----
£20.400.000. (Ver cuadro No. IV-6).

Los egresos que se han realizado todos han sido en su mayoria en --
concepto de pago de salarios, y han sido de £22.467.145.

Esta Seccion para realizar su trabajo no tiene problemas que afec--
ten la buena marcha de sus labores, o sea que se estd cumpliendo con su

objetivo. Por To tanto su labor es adecuada.
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3.2.1.2 Proveeduria.

Su funcidn es la de proveer y adquirir todos los materiales y equi-
pos que soliciten las dependencias interesadas a través de requisiciones,
las cuales remiten con prontitud, tomando en cuenta la calidad y los cos
tos. |

Para dar el servicio, esta Seccion ejecuta procedimientos que estdn
regulados por la Ley de Suministros que es emitida por la Universidad de
E1 Salvador; los cuales son conocidos por muy pocas personas y en ausen-
cia del Jefe de la Seccidn se retrasan en su tramitacidn.

Los tipos de compra realizadas son:

De £ 1.00 a ¢t 500.00 por Fondo Circulante

£ 501.00 A £ 2000.00 por libre gestion
£2.001.00 a £ 25.000.00 por concurso privado
mayor de £ 25.000.00 por concurso plblico.
Esta Seccion esta ubicada en el Edificio Famar 3er. piso, 5a. Av. -

2, esto inclye al-

Norte y 15 C. Poniente, con un area aproximada de 72 M
macén, compras y administracidn.

La Proveeduria actualmente opera con un inventario valorado en ---
£ 40.000.00, mercaderias qﬁe al momento de la intervencion se encontra--
ban en las Bodegas de 1a Aduana de Acajutla (mercaderia que en su mayo--

ria es papeleria); para lo cual se estdn manejando 31 item entre los que

se tienen:

Papel bond, base 16, 20, 80

Boligrafos

Cinta I.B.M.

Fasteners

Folders
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- Libretas

- Lapiceros

- Correctores

- Stencil

- Tinta para mimedgrafo

- Borradores de escobillas
- Papel manifold

- Papel carbon

- Etc., :

Como la mayoria de compras que se efectian son locales, se tiene u-
na persona asignada para realizar la labor de cotizacién, con los dife--
rentes proveedores establecidos por la Universidad. E1 tiempo que se tar
dan para realizar estas cotizaciones es de un promedio de 2 dias, debido
a que no se tiene asignado para este servicio ningin medio de transporte
que permita agilizar esta labor, también no se cuenta con un medio de co
municacion fisico (teléfono) que ayude en gran manera a realizar rapida-
mente cada una de Tas cotizaciones. Dentro del edificio que ocupa la Pro
veeduria hay un conmutador con varias troncales y con una instalacidn ya
establecida en dicho local para la conexion de un teléfono. Ademds des--
pués de realizar la compra los proveedores se tardan para enviar la mer-
caderia hasta 10 dias, esto hace que las dependencias solicitantes no re
ciban sus pedidos con prontitud; todo lo anterior es debido a que no se
tiene un camién asignado para recoger la mercaderia en menos tiempo y no
estdn supeditados al tiempo que tenga cada proveedor.

A continuacion se presenta un cuadro de actividades mensuales:
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"MENSUAL . .DESCRIPCION
Solicitudes de compra 20 De estas solicitudes el 75% de las
compras se realizan por libre ges-
tién (15) y el 25% por concursos -
(5), y el 95% son compras locales
y al exterior.
Ordenes de compra 20 Este es el promedio que se emite -
mensual.
Quedan de factura 20 Es el promedio que se emite.
Ventas £ 6.000.00
y
8.000.00 Este es el promedio de ventas.
Utilidades ¢ 600.00 Es el promedio de utilidad que se
: : obtiene con el 5% de comisidén por
cada compra.
Renta local ¢ 400.00 Es el pago que se efectla en con-

cepto de alquiler.

- En el cuadro se puede observar que el promedio de solicitudes de

compra que 1legan en forma mensual es minimo; porque de acuerdo al papel

que desempefia la proveeduria que es el de darle servicio a todas las depen

dencias de la Universidad, el trabajo que realiza es poco, esto es debido

a una desintegracion principalmente con las facultades donde su funciona-

miento estd regido por comisiones estudiantiles, donde cada una de ellas

tiene sus proveedores con quien realizar sus compras.

- Las 6rdenes de compra y los quedan emitidos es el mismo promedio

mensual que las solicitudes de compra.

- E1 promedio de ventas mensuales es poco debido a 1o anteriormente

dicho en los dos pdrrafos arriba mencionados, esto hace que las utilida--

des obtenidas alcancen para pagar la renta mensual del local, por lo cual
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queda muy poco margen.

3.2.1.3 Contabilidad.

La funcion primaria de esta Seccidén es la de registrar en forma or-
denada y sistematica las transacciones financieras de la Universidad, comn
el propOsito de determinar posteriormente los efectos producidos.

Esta Seccidn es la encargada de la ejecucion y control presupuesta-
rio en el ciclo fiscal, a la vez que establece balances de congelacidn -
mensual y otros informes financieros.

Para el desarrollo de sus actividades hace uso de manuales que le -
sirven de apoyo para cumplir con sus fines, en cuanto al sistema de in--
formacién financiera solamente elabora dos o tres registros globales don
de se reflejan las diferentes transacciones.

A continuacion se presentan los estados financieros que elaboré con

tabilidad para el ano 1982.
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De los cuadros anteriores, el balance no revela la situacion real -
financiera de la Universidad, no asi el estado de pérdidas, que refleja
los resultados habidos en el periodo respectivo.

Estos estados financieros se encaminaron de acuerdo a normas de au-
ditoria, incluyendo pruebas selectivas en registros y documentos que se
estimaron necesarios, donde no se pudieron verficar cifras de afios ante-
riores por carecer de la documentacion respectiva.

En el estado de pérdidas y ganancias se puede observar que la Uni--
versidad tuvo déficit de £3.317.292.81.

Esta seccion estd desarrollando su trabajo de manera eficiente a -
pesar de contar con poco equipo y un espacio fisico limitado, esto hace

que en una de las dependencias con menos problemas.



39

“CW 0¢ ¢W 0¢
W 2L =G X ¢ G X9 ofeqed] 9p eaJy
*sou3sLuLwNsS
K sa|eLu4dreu *S3|eu S3 [euos
S3 |euosuad -0S43d SOLDOLAUSS sad SOLILAUSS
SOLOLAUBS . 93 d3usu
djuduewdusd otue|eS 0/ 19T usuewdad oLde|eS G/°/£0°18 ewdad oLae|eS  p6b 621 o43Loueul 4
(SIW G2°T X G/°0)
SOLU0ILUISE § uol
JdLq -4BD 3p seled O
14053 ap eulnbew seyaaeb sejaneb
0433Wo3U0d T € 3p SOALYyoue 2 $ 9p SOALYydJe 2
(SIW SH°0 X G°¢€ SO433UWOFU0D 2 SOU3BWOIU0D 2
X G'€) Sa3ue3ss 2 _ ALQLUD . WGl 4LqQLud
OALYDJR T G So 3p seulnbew ¢ L S9 ap seulnbew g / odinb3
*SeLAR}DUIAS 2 SeZURUSPU() 2
S940peUOqR [0) G SeLUR}IUISS € SezueuspuQ 2
USdRW R *Bp) Sa40peUOqQR[0) P SPLUR]DU4I3S 2
seud 40323|0) saaopesoqe([0) /
wod ap opebuedul 4opebed 94al-gng
40p33A0Ud 01 0U340SI] 21 pepLuf 94ap °1 {euoSJ4ad
uoLodLuosag  pepLiue) uoLodLuosag  pepLiue) uoLodLuosag peptiue) S0SUNI9Y
RLUANPBBAOU] RLUdU0SI] pepL|Lqejuo) eweduboud-gng

SO0SdNd3y 3@  0¥avnd

8-AI "ON 0¥avnd



40

3.2.1.4 Presupuesto.

Esta Seccién en la actualidad no funciona como tal y sus activida--
des son realizadas por el personal de la Seccién de Contabilidad y el De
partamento"de Desarrollo Econdmico Financiero de la Secretaria de Plani-
ficacidn no existiendo retraso alguno en estas actividades. -

Esta Seccidn podria omitirse del Departamento de Administracidn Fi-
nanciera y seéuiré funcionando como lo hace actualmente y evitarse de es

ta manera mayores tramites administrativos.

b) Problemas.

Aunque algunos de Tos problemas son comunes a todas las Secciones -
estos tienen la mayor incidencia en la Seccion de Proveeduria y son los
siguientes:

1

Carencia de un equipo de transporte tal como un pick-up 0 camidn simi

lar con capacidad de 10 toneladas para el traslado de mercaderia de --

los proveedores al Almacén Universitario y otras actividades.

2- La falta de teléfono en esta Seccidon para agilizar las cotizaciones -
que no ameritan hacerse por escrito.

3- E1 desconocimiento de los procedimientos de compras y documentos que
orienten su tramitacion.

4- Falta de mobiliario y equipo

5- Falta de espacio fisico.

c) Conclusiones y Soluciones.
Los tres primeros problemas son especificos de la Seccion de Provee
duria y este Seminario enfocard la solucién de ellos, en cuanto a su jus

tificacion y necesidad, 1o mismo que la elaboracidn de procedimientos de
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compra, contratacion de servicios y proceso de autorizacion y pago, este
procedimiento aunque en la actualidad las compras son mfnimas.si todas -
las facultades realizaran sus compras a través de la Proveeduria de la -
Universjdéd, el volimen de compras creceria en un 600% lo que hace nece-
sario contar con procedimientos estandarizados que permitan una mejor o-
peratividad de las actividades de la Seccion de Proveeduria, segin el --
Anexo No. 2 se realizan 75 compras/ciclo solamente ingenieria 75 x 8 Fac
turas = 600 compras/ciclo. En la actualidad Proveeduria realiza 100 com-
pras/ciclo.

En el cuadro lygse puede observar que 10s recursos de equipo con que
cuentan cada uno de los subprogramas es el minimo, este se podria decir
que es un problema general de todas las unidades centralizadas.

En To que respecta al persona],.este es mas menor que antes del cie
rre, ya que para entonces se tenia 20, 16 y 18 respectivaménte, lo que -
hace que hoy se duplique el esfuerzo para la consecusion de sus objeti--
VOS.

E1 recurso financiero es & liquidacion que se tuvo el afio 82 en con

cepto de salarios permanentes, servicios personales y suministros.

3.2.2 Departamento de Administracion de Personal

Objetivo General.

Seleccionar y reclutar el personal idoneo, asi como también adies--
trar y satisfacer las necesidades de los trabajadores en 1o social y la-
boral.

Objetivo Especifico.

Servir de organo de relacion directa entre la Universidad y el per-
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sonal al servicio de ésta.

a) Andlisis del Departamento en Situacidn Actual.
En este Departamento se encuentran Tlas secciones de:
3.2.2.1 Reclutamiento, Seleccidon y Registro
3.2.2.2 Adiestramiento y Evaluacion

3.2.2.3 Control de Pagos.

Los dos primeros no funcionan totalmente y algunas de sus activida-
des, como el regiétro de personal, son realizadas parcialmente por uno -
de los empleados del departamento. E1 trabajo de este Departamento se ha
centralizado en la Seccibén de Control de Pagos, donde se tramitan y ela-

boran todo tipo de planillas.

CUADRO No. IV-9
CUADRO DE RECURSOS

RECURSOS CANTIDAD DESCRIPCION
Personal 11 Encargado de la Unidad (el Departa-
mento estd acéfalo.
4 Secretarias
6 Colaboradores.
Equipo 3 1 Mdquina de escribir
1 Contometro
1 Archivo metalico
Espacio Fisico 24 M2 Area en la que desarrolla sus acti-
vidades.
"Financiero £70,223.30 Incluye egresos totales de 1982.

Fuente: Liquidacion del Presupuesto.
Contabilidad Central, 1982.
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Este cuadro nos indica que el personal que labora en las Oficinas -
Centrales, es aproximadamente el 20% de todo el personal que labora en -
la Universidad. Al momento del cierre el personal que trabaja era de ---
3,829; habiendo disminuido en Ta actualidad en casi un 24%. Debido a la
problematica universitaria los expedientes del personal sufrieron destruc
cién y/o deterioro y en general se desactualizaron; esta tarea de actua-
lizacion se esta ejecutando, pero de una manera lenta, debido a la falta
de mobiliario y equipo adecuado.

Con las Dependencias encargadas de la ejecucidon de la educacion uni
versitaria, este Departamento s6lo tiene contactos a nivel de acuerdos y
asesoria para la elaboracion de planillas. Con respecto al personal de -
las Oficinas Centrales antes del cierre, existia el control de asisten--
cia y puntualidad; en la situacion actual no se 1leva por este Departa--
mento ninguna accion de control, ni cuenta con los medio fisicos adecua-
dos (reloj marcador, tarjetero), para realizar dicha accion de control.

Actualmente existe la posibilidad de sacar algunos archivos metali-
cos que se encuertran en regular estado dentro del Campus Universitario,
y no se sacan por no contar con el espacio fisico adecuado y necesario,
la mayoria de archivos con que cuenta este Departamento son cajas de car
ton. |

Dentro de la ejecucion de la funcion de control de pagos, una de las
actividades que mas le consume recursos a este Departamento, es la de re
vision de planillas, que dos veces por mes, realiza a todas Tas p1ani11as
que hacen las diferentes Dependencias, en cuanto a: descuentos, altas --
y/o bajas de personal, traslados, etc. asi como también la revision de -

la codificacion de las planillas, que esté de acuerdo, con las normas e-
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mitidas por Centro de Cdmputo; ya que finalmente dichas planillas y che-
ques son elaborados por medios computarizados. La ejecucidn de esta acti
vidad, y la de algunas mds se ve afectado por las condiciones en las que
se esta operando en el 5° piso del edifjcio de Ta Corte de Cuentas, en
las qué no existe privacidad.

Anteriormente al cierre en este Departamento trabajaban 14 personas.

Este Departamento es uno de los que presenta menos problemas para -
desarrollar sus actividades, ademas desde_e] momento del cierre y duran-
te el periodo de 1981, cuando no habian clases, nunca se retrasaron en -
los pagos de todo el personal de Ta Universidad de E1 Salvador.

E1 hecho de que las sectiones; de Reclutamiento, Seleccidn y Regis-
tro, Adiestramiento y Evaluacién; no trabajen , no afecta a este Departa
mento y practicamente se ve justificada esta situacién por lo siguiente:
en cuanto a Rec]utamiento y Seleccidon, la contratacidon de personal en las
Oficinas Centrales, ha sido minimo, hasta el momento, y para las funcio-
nes de Adiestramiento y Evaluacion no se cuenta con el recurso econémico
que respalde estas funciones.

Para la ejecucion de sus actividades no se cuenta en este Departa--
mento con un marco juridico normativo que reglamente y regule los debe--
res, obligaciones y derechos de Tos empleados.

Este Departamento para la ejecucién de sus actividades no presenta
mayores dificultades y es uno de los que mds eficientemente trabaja en -
las Oficinas Centrales y de los que practicamente han trabajado a partir

del cierre ininterrumpidamente.

Problemas.

Los problemas detectados en esta Seccidn son:
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1. Falta de equipo y mobiliario adecuado.
2. Falta de espacio fisico
3. Falta de controles de asistencia al personal de Oficinaé Centrales.

4., Falta de un Reglamento interno de trabajo.

Conclusiones.

Debido a que el numero de problemas detectados en este Departamento
son pequeﬁos.y que los pormenores son comunes a la mayoria de oficinas -
centrales y en general a todas las dependencias Universitariés, no se --
justifica el hecho de utilizar una técnica de priorizacion; ya que son -
los dos primeros problemas los que realmente entorpecen y limitan el de-
senvolvimiento de este Departamento en situacion actual.

Este Departamento no sera objeto de estudio ya que sus problemas no

son de relevancia ante la problemdtica que vive la Universidad.

3.2.3 Departamento de Administracion de Servicios Generales.
Objetivo del Departamento.

" Proporcionar los servicios basicos de apoyo a las diferentes depen-
dencias Universitarias, para que puedan cumplir con sus respectivos fi--
nes.

a) Situacion Actual.
Este Departamento esta conformado por las siguientes secciones:
3.2.3.1 Seccidn de Vigilancia
3.2.3.2 Seccion de Mantenimiento
3.2.3.3 Seccion de Transportes

3.2.3.4 Seccion de Intendencia
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E1 andlisis de este Departamento se hard por cada Seccion.

3.2.3.1 Seccién de Vigilancia.

La vigilancia en las Oficinas Centrales, se encuentra a cargo de --
las autoridades nombradas para ello por funcionarios de la Corte de Cuen
tas, 1o que Te resta trabajo a esta Seccion.

Esta Seccidon no tiene una ubicacion fisica estable y por sus hora--
rios de trabajo es dificil de controlar al personal, ya que desarrollan
sus jornadas en horas nocturnas, asi como también en periodos de descan-
so. Solamente la Jefatura de esta Seccidn se encuentra en el 5° piso de
la Corte de Cuentas.

Debido a que las autoridades de las Facultades no ejercen un control
directo sobre este personal algunas han prescindido de este servicio y -
en la actualidad s6lo se les presta servicio a las facultades de: Inge--
nieria, Odontologia y Derecho.

En conversaciones sostenidas con funcionarios de la Universidad, es
tos han manifestado que tienen proyectado a corto plazo, descentralizar
esta Seccién y que a cada Facultad se le asigne parte de este personal,
y que sean las autoridades de dichas facultades los que ejerzan el con--
trol directo sobre este personal, con el objeto de optimizar.este recur-
so.

Esta Seccidn no sera objeto de estudio por el Seminario, debido a -
las siguientes razones:

1. La vigilancia en las Oficinas Centrales estd a cargo de autoridades
ajenas a la Universidad.

2. Se tiene proyectado a corto plazo descentralizar esta Seccion.
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3.2.3.2 Seccion de Mantenimiento.

Esta Seccion, dentro de las Oficinas Centrales es de las que mas --
personal maneja, aproximadamente 101 empleados. Con dichos empTeados pue
de prestaf‘1os servicios siguientes:

- Albanileria

- Carpinteria

- E]ectrici&ad

- Enderezado y pintura

- Mecénica fina

- Mecanica de obra de banco
- Mecédnica automotriz, etc.

Actualmente casi el 80% del personal de esta Seccidn se encuentra -
trabajando dentro del Campus Universftario dandole mantenimiento a la in
fraestructura, que en su mayoria se encuentra deteriorada, dicho manteni
miento se trata de albafiileria, fontaneria y carpinteria.

Para la realizacidn de servicios fuera del Campus, esta Seccion no
cuenta, ni con la infraestructura minima (talleres y bodega), ni con el
equipo y/o herramientas adecuadas, para el desempefio de sus labores; de-
bido a esto muchos de los trabajos solicitados a esta Seccién por otras
dependencias, son realizados en el lugar de la dependencia solicitante o
en casa de algunos de los empleados.

Debido a que esta Seccion carece de un stock de repuestos o bodega
de materia prima, la unidad solicitante tiene que proveer (y algunas oca
‘siones también cotizar), a esta, de lo que necesite péra el servicio so-
licitado o efectuar con anticipacion el correspondiente traspaso contable.

E1l sistema de mantenimiento que se efectla actualmente es del tipo
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correctivo y para llevarlo a cabo s6lo se cuenta con una dotacién minima
de herramientas y se carece de un procedimiento estandarizado para la --
prestacion de dicho servicio.

A continuacién se presenta un cuadro mensual de solicitudes de ser-

vicio recibidas por esta Seccion (Ano 83)

1. Enero 12 Servicios
2. Febrero 16 Servicios
3. Marzo 22 Servicios
4. Pbril 20 Servicios
5. Mayo 24 Servicios
6. Junio 21 Servicios
7. Jdulio 26 Servicios
8. Agosto 22 Servicios
9. Sept. 21 Servicios

10. Octubre 24 Servicios

11. Noviembre 21 Servicios
Fuente: Archivos de la Seccion.

Este cuadro nos indica que hay un promedio mensual aproximado de 20
solicitudes de servicios por mes. La Jefatura de esta Seccidn se encuen-

tra en la Corte de Cuentas, carecen de equipo y mobiliario de oficina.

Problemas Detectados.

1. Carencia de un Tugar de trabajo para desarrollar sus actividades (ta
1ler).

2. Carencia de equipo y herramientas de taller.

3. Falta de procedimientos.
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3.2.3.3 Seccidn de Transportes.

Objetivo de la Seccion.

Proporcionar a todas las dependencias centrales la forma de despla-
zarse a tfavés de vehiculos automotores, para que cumplan eficazmente SIS

objetivos.

Andlisis de ia Secciodn.

Esta Seccion dependen directamente del Sub-gerente Administrativo,
ya que la Jefatura de este Departamento esta acéfala lo mismo que la de
dicha Seccidn.

Los recursos con que cuenta esta Seccion son:

8 vehiculos

1 camion

3 motos

13 motoristas.

De los 8 vehiculos, hay 2 asignados definitivamente en caracter per
sonal; uno al Rector y otro al Secretario General, 1o que deja para to--
das las demds dependencias, solo 6 vehiculos, los cuales se encuentran -
en regular estado.

Con las pocas unidades con que cuenta esta Seccion no se cubren to-
das Tas necesidades de transporte de las Oficinas Centrales y actualmen-
te no existe un procedimiento adecuado que maximice el uso de este recur
so; ya que las solicitudes y asignaciones de vehiculos se hacen verbal--
mente.

ET hecho que en Tla actualidad sea el Sub-gerente el encargado de es

ta Seccidn, practicamente se jsutifica, pués en vista de la escasez de -
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vehiculos se hace necesario del criterio de una persona con autoridad pa
ra la asignacién de vehiculos, en base a una priorizacién de necesidades,
de las diferentes unidades solicitantes.

A los vehiculos que tienen asignados el Rector y el Secretario Gene
ral, se les asigna una cuota mensual de combustible, a las demas unida--
des se les asigna dicha cuota diariamente,segin el viaje. E1 control y -
entrega de vales de combustible To maneja el Sub—gefente.

En esta Seccion no existe un record de solicitudes y asignaciones -
de servicios, todo se lleva verbalmente. También se carece de un sistema

de mantenimiento preventivo.

Problemas Detectados.

1. Falta de un procedimiento de asignacion de vehiculos, en base a una
priorizacion de necesidades, de las unidades solicitantes.

2. Falta de un procedimiento de control y entrega de vales de gasolina
por vehiculo, viaje, etc.

3. Falta de un plan de mantenimiento preventivo.

4. Falta de una estructura organizativa.

5. Falta de mobiliario y equipo para 1levar controles en el Edificio de

la Corte de Cuentas.

3.2.3.4. Seccidén de Intendencia.

Esta Seccion es otra, dentro de las Oficinas Centrales que tiene --
mas personal, aproximadamente 82 personas; y de esta cantidad aproximada
mente el 20% se encuentra laborando dentro del Campus Universitario. EI
personal que labora en esta Seccidn estd clasificado en las siguientes -

categorias:



1. Personal calificado
2. Personal de Servicios Varios
3. Personal de Limpieza y Aseo.

Dentro de la primera categoria estd aquél personal que por su educa
cion ﬂuede realizar cierto tipo de tareas de oficina; en la segunda cate
goria, se encuentran aquellos que como su nombre lo indica, hacen ofi---
cios varios (Manejar fotocopiadoras,etc), y dentro de la tercera catego-
ria se encuentran los que limpian y asean los aproximadamente 900 Mts.z,
. que ocupan las Oficinas Centrales en el 5° piso de Ta Corte de Cuentas.

En l1a actualidad muchas de las personas de las la. y 2a. categorias
se encuentran asignados, temporal o definitivamente a otras dependencias
centralizadas. Debido a todo esto, no existe una sistematizacion en el -
manejo de personal de intendencia, pero no tiene inconvenientes en la --
ejecucion de sus actividades.

Sin embargo, el servicio de correspondencia que esta siendo operado
por esta Seccidén, se realiza a base de palabras, sin llevar registros o
archivos, 1o que genera una deficiencia en el area de las comunicaciones

de 1a Universidad. Para 1levar los controles internos de esta Seccidn se

carece de mobiliario y equipo adecuado.

Problemas Detectados.
1. Falta de procedimientos para recepcion, distribucion y despacho de -
correspondencia.
2. Falta de mobiliario y equipo.
En este cuadro, se ha plasmado el porcentaje de personal utilizado
y sub-utilizado, en é1 se observa que las Secciones de Custodio y Trans-

porte, tienen el mayor indice de personal sub-utlizado.



Conclusiones y Soluciones.

En este Departamento se han determinado y priorizado los problemas
por Seccién en base a consenso de grupo y algunos de estos problemas son
comunes,ehtre las mismas Secciones y las demds dependencias descentrali-
zadas. |

Para la solucidn en parte de los demds problemas, este tema de Gra-
duacidn elaborard los siguientes procedimientos:

- Mantenimiento y fabricacidn de mobiliario
- Porcedimiento de control de vehiculos
- Procedimiento de control de combustible.

En cuanto al servicio de correspondnencia se orientard aln mejor de

sarrollo de las comunicaciones, esto facilitard el control y registro de

todo flujo de correspondencia que maneja la Universidad.

3.2.4 Procesamiento de Datos.

Objetivo.

E1 objetivo es el de proporcionar a las autoridades Universitarias,
Ta informacién administrativa financiera y cientifica-académica, actuali

zada y expedita, para la toma de decisiones.

a) Situacion Actual.

E1 Centro de Procesamiento de Datos, ha venido y estda trabajando --
después del cierre en circunstancias andmalas, para la realizacion de --
sus actividades.

Pese a que a carecido del equipo necesario, ha dispuesto de cuantio

'sos recursos financieros, para el alquiler de equipos particulares por -
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el nimero de horas que se han necesitado para efectuar los trabajos mds
rutinarios como son: emisidn de planillas y cheques, algunos listados pa
ra contabilidad y en alguna ocasion trabajos de cardcter especial como -
fueron 1a calificacidon de las pruebas de aptitud del 82, el proceso de -
solicitudes de nuevo ingreso ciclo I 83/84.

Estos pocos trabajos efectuados entre junio de 1980 y agosto del 83
han costado un total de £283.658.13, en concepto de pago de alquiler de
equipos y programas.

A continuacidn se presente el Presupuesto proyectado para los proxi
mos seis meses.

PRESUPUESTO PARA LA REALIZACION DE TRABAJO PROGRAMADO EN LOS PROXIMOS 6
MESES

1. Si hay examen de nuevo ingreso 84/85.
- Desarrollo de programas en 25 horas a

£ 440.00 cada hora £ 11,000.00
2. Grabacion de datos del exdmen admision
(contratacion de personal) 2,250.00
- Alquiler de maquinas grabadoras, 10 horas
diarias, cinco dias _ 1,900.00
- Procesamiento de los datos, 10 horas dia-
rias, cinco dias 4,400.00
TOTAL COSTO APROXIMADO . . 19,550.00
Recolectores de Notas
- Grabacion de datos (contratacion) 1,300.00
- Tiempo de proceso para cada ciclo 49 ho
ras a £440.00 cada hora 21,560.00
TOTAL COSTO APROXIMADO . . . 22,860.00
Total estimado para los recolectores de
los cinco ciclos . . .. .. 114,300.00

3. Planillas, salarios, contratos, jornales
- Emision de planilias, cheques y algunos
listados para tesoreria, 12 horas a £440.00
cada hora, total mensual . . . e e 5,280.00

4. Recibos de escolaridad
- Emision de recibos, proceso 10 horas, actua
lizacion de archivos 5 horas, total de reci
bos 17,000 6,600.00

5. Emision de REM
- Se emite si se demanda, pero se debe actua-
lizar todos los meses, 5 horas a £440.00 2,200.00

6. Inscripcion de Nuevo Ingreso
- Asignacion de carnet y actualizaciones,
50 horas de proceso 22,000.00
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COSTO TOTAL DE LOS TRABAJOS PROGRAMADOS EN LOS PROXIMOS SEIS (6) MESES.

- Un ex@men de Nuevo Ingreso ¢ 19,550.00
- Cinco Recolectores de Notas 114,300.00
- Seis‘meses de Planillas, Salarios
Contratos y Jornales 31,680.00
- Dos emisiones de Recibos de Escolari
dad. _ 13,200.00
- Tres Acfua1izaciones de REM 6,600.00
- Inscripciones de Nuevo Ingreso 84/85 22,000.00
TOTAL PRESUPUESTO SEIS MESES 207,330.00

Fuentes: Proyecto de Centro de Procesamiento de Datos, 1983.

Esta programacion del presupuesto'para los préximos seis meses,‘indi
ca la cantidad de dinero que tendria que invertir Ta Universidad en con--
cepto de alquiler de equipo.

También se justificé en base a 1as erogaciones financieras de la pro
yeccién en este concepto Ta compra de un equipo de procesamiento de datos,
al cual ya se autorizd su compra.

Las caracteristicas del equipo son las siguientes:

Equipo central Especificaciones del Hardware
Computador.

Memoria principal 256 Kb con un alcance de 2048 Kb
Impresora 600 1Tneas por minuto

Terminales 2

Almacenamiento en 1inea 96 MEGA BYTES ~ 80 Mega fijos

16 Mega removible
Mdximo crecimiento 1200 Mega bytes

Micro computador

Memoria principal 128 Kb con un alcance de 768 Kb
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Impresora 150 cardacteres por segundo

Almacenamiento en 640 Kb con un alcance de 70 Mega bytes en
Diskette 1inea. o

Equipo Central Software

Cobol - RPG - BASIC - TIFORMS - DEMS
QUERV - SORT MERGE - Sistema Operativo
DX 10 y su utilerfia. ’

Micro Computador SOFTWARE
' Fortran - COBOL - PASCAL - BASIC
Sistema operativo MSDOS y DBMS
(disco) (base de datos)

EQUIPO DESCENTRALIZADO (FACULTADES)

Micro computador Especificaciones HARDWARE

Memoria principal 121 Kb alcance de 768 Kb

Impresora 150 caracteres por segundo

Almacenamiento en 640 Kb dos micro con 10 Megabyte en 1inea
Diskette ’

Son 5 micro computador los que se compraran

E1 Software es el mismo que del micro del equipo central

E1 costo del equipo descrito es de $ 90.000 que al cambio oficial repre--
senta £ 225.000 escazamente £ 18.000 mdas que el gasto que se tendria cada

seis meses.

E1 personal que actualmente trabaja en procesamiento de datos es el
siguiente:

4 - analistas

1 - operador

1 - digitador
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La politica de trabajo que se tiene en esta drea es la de decentra-
lizar el trabajo mecanizado a cada una de las facultades que poseen un -
micro computador y en el equipo central se 1lenaran registros generales
de todas:1as facultades y se apoyaria las facultades en algunas dreas de

procesamiento.

b) Problema.

Dado como un hecho la adquisicidn del equipo y que Tos técnicos y -
analistas existen para disefiar e implementar los sistemas de procesamien
tos de datos de las diferentes aplicaciones; se percibe Ta necesidad de
estructurar organizadamente el Departamento de Datos o Centro de Cémputo,
para que al tener el equipo se cuenta ya con las personas y las funcio--

nes que les corrresponderdn al crearse fisicamente el departamento.

c) Conclusiones.

Debido a que el problema principal de procesamiento de datos se ha
- superado al autorizar la compra del equipo, y que la necesidad de estruc
turar el departamento es de importancia; pero no relevante ante la pro--
blematica universitaria actual por 1o tanto este Seminario no enfocara -

1a solucidon a este sub-sistema.

3.4 Auditoria Interna.

E1 objetivo principal es vigilar las operaciones administrativas, -
financieras y contables a efecto de su legalidad y garantizar a las su--
premas autoridades al usb racional, tanto de los recursos asignados como

del patrimonio institucional.
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a) Situacion Actual:
Los recursos con que cuenta el Departamento de Auditoria se descri-

be en el Cuadro No. IV-11,

Recurso’ Cantidad Déscrigcién

Personal 13 1- Jefe deT Departamento

10- Analista de Auditoria
1- Secretaria
1- Ordenanza

Equipo 19 6- Mesas (1 x 0.75) Mts.
(como escritorios)

1- Maquina de escribir IBM
2- Contometros

3- Archivos metalicos de 4
gavetas

7- Cajas de carton como archi
VoS .

Financiero £131.341.50 Egresos en concepto de sala-
rios permanentes y servicios
personales.

Area 24 Mts. (7 x 3.4) Mts.

Las actividades ejecutadas por este Departamento y su frecuencia se

describen en el Cuadro No. IV-12.

ACTIVIDADES FRECUENCIA A QUIEN

1. PAGOS: (Contratos, salarios, horas-
clases, jornales) Mensual Oficinas
Revision de planillas y ordenes de
pago Mensual Centrales
Habilitacion de manejo de regis--
tros Mensual Facultades
Archivos especiales Mensual y Centros

Informes Mensual Regionales.
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ACTIVIDADES FRECUENCIA A QUIEN

2. BECAS (Internas y Externas)

Revision de planillas y ordenes Secretaria de
de pago Mensual Bienestar Uni
sl sz . . itario y
Habilitacion de manejo de regis vers|
tros N Mensual Alumnos .
Archivos especiales
Investigacidon y comprobaciones
selectivas ' Semestral
Informes Mensual
3. ORDENES DE PAGO POR SERVICIOS Y/O SUMINISTROS
Revision de documentos y control ' Oficinas
ANTEL, ANDA, CAES Mensual Centrales,
Arrendamiento de Tocales Mensual Facul tades
Pagos de publicidad Diario y Centros
Suministros por concurso Diario Regionales
Compras de giros bancarios
y aperturas de cartas de crédito Semestral
Arrendamiento de equipo Mensual
Reintegro de Fondo Circulante Semanal
4. REVISION DE DOCUMENTOS DE REMESA Oficinas
DE FONDOS AJENOS EN CUSTODIA Mensual Centrales.
5. REVISIONES DE EXPEDIENTES DE CON
CURSOS PUBLICOS, PRIVADOS Y LI--
BRE GESTION No se realiza Proveeduria
6. INVENTARIOS, MOBILIARIO Y EQUIPO Anual Universidad
Inventarios Anual Libreria y
Almacén
Editorial
Donaciones
Bodega Mat.
7. ARQUEGS DE CAJA Semestral Colecturia Cen

tral, Libreria
Universitaria
y Colecturias
de las Faculta
des. '
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ACTIVIDADES FRECUENCIA . A QUIEN
8. ARQUEOS DE FONDO CIRCULANTE DE No se realiza Gerencia Gene-
MONTO FIJO ral y Centro -
Universitario
de Oriente.
9. INFORMES DE CAJA DIARIOQ ‘Diario _
Revision del informe Diario Libreria
Revisién del Diario de Ingresos Diario Editorial
Revisién de Ta Certificacidn ' Fotocopiadora
mensual de ingresos
Manejo de control de ingresos Diario
10. Revision de 1ibros de contabili
dad patrimonial Semestral Contabilidad
11. Examen periddico de los registros Contabilidad
de ejecucion del presupuesto y de Central y de
control de gastos fijos. Semestral Facultades
12. Revisién de la Tiquidacidon presu- Anual Contabilidad
puestaria Central.

De los cuadros anteriores, observaciones y entrevistas se puede apre
ciar que el equipo utilizado es este Departamento es minimo, por ejemplo
el nlmero de contometros existentes no esta de acuerdo con el nlmero de -
analistas de auditoria y el volUmen de trabajo que ellos desarrollan, lo
que trae como consecuencia lentitud y recargo de trabajo.

Por otra parte la informacion generada y manejada por el Departamen
to de Auditoria es confidencial y de circulacion restringida porque se -
necesita que esté bien archivada y segura, esto no se realiza en condi--
ciones actuales ya que la informacidn se archiva en cajas de cartdon por
la carencia de archivadores adecuados.

Al analizar especificamente los volimenes de trabajo se detecta que
en algunas areas hay duplicidad de esfuerzo éjemp]o: la revision de pago

por servicios y/o suministros, la cual se hace todos los dias y otras ac
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tividades de interés que no se realizan, como son los arqueos de fondo -
circulante de monto fijo, se revisan las rdenes de pago por compras y -
no se revisan los expedientes de concursos publicos, privados y de libre .
gestion desde el inicio al final en forma selectiva.

Este tipo de problema obedece a que no existen programas de trabajo
definidos que engloben actividades afines y explique la metodologia de -
ejecucion.

E1 Departamento de Auditoria en la realizacion de sus actividades‘-
predomina el tradicionalismo y no cumple con el papel de asesor de como
mejorar los controles internos trabajando hasta cierto punto con empiris
mo.

La Auditoria en el transcurso del afio ha venido cumpliendo con 1o -
dispuesto en el Art. 33 de Tos estatutos de la Universidad de E1 Salva--
dor, ha tenido que efectuar analisis, révisén; aprobacidn y control de _
datos de todas las operaciones de egreso de la Universidad, los que se -
enmarcan en la ejecucion de sus programas de funcionamiento e inversion
de capital.

La recaudacion, custodia y manejo de los ingreéos, se verificay --
constata por medio de arqueos de la caja de colecturia central y colectu
ria habilitada para verificar posteriormente el ingreso a la cuenta de -
la Universidad, que se mantiene en el Banco Central de Reserva de ET1 Sal
vador.

E1 control permanente de los 1ngfesos y egresos es necesario para -

que finalmente se avale la Tiquidacion del presupuesto del ano fiscal.

Problemas.
Como se menciond anteriormente los problemas en este Departamento -

son:
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1- Falta de mobiliario y equipo para un mejor desarrollo de sus activida
des.
2- No se tienen definidos Tos programas de trabajo que Tos oriente a una

mejor ejecucidn de sus actividades.

Conclusiones.

De acuerdo a los problemas detectados en esta drea el primero es ge
neral a las oficinas centrales de la Universidad y el segundo especifico
para este Departamento por 1o que la solucidn serd enfocada a la elabora
cion de programas de trabajo donde se puedan reflejar las asignaciones -
de actividades relevantes, tipos de informes, técnicas y metodologias de
ejecucion que vendrdn a ser una herramienta Gtil para el desempeno de --

sus labores.

3.4 Secretaria de Bienestar Universitario.

Objetivo General.

Solucionar los problemas de orden méd{co, psicologico, social y eco
nomico que puedan interferir con el normal rendimiento de la comunidad -

universitaria.

Objetivos Especificos.
a) Luchar por el pago a los becarios internos.
b) Colaborar con todas las dependencias de la Universidad haciendo esfuer
zos para salir adelante en mantener vivas todas las actividades de la

Universidad en el exilio.



a) Situacidn Actual.

Ubicacion
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A excepcion del Departamento de Asistencia Médica, todos los demds

se encuentran laborando en el 5°piso del Edificio de la Corte de Cuentas.

La Ubicacidon del Departamento de Asistencia Médica, en la la. Avenida --

Norte, 13 y 15 Calle Poniente, San Salvador.

CUADRO No. IV-13
RECURSOS ACTUALES DE LA SECRETARIA POR DEPARTAMENTO

Recurso Recurso Recurso % de utilizacion
Departamento Humano Fisico de R. Humano (+)
Secretaria 1 Secretaria 1 Mdquina de escribir 100%
1 Archivo
Control 1 Jefe 1 Mesa 20
Académico 4 Colaborado 1 Archivo ’
res.
Asistencia 2 Médicos 4 Escritorios
Médica 7 Colaborado 2 Archivos.Bdscula 0.45%
res.
1 Canapé
1 Equipo clinica
Asistencia 1 Maquina de escribir
Socjo-Econdomica 1 Jefe 1 Mesa 0.20%
9 Colaborado 1 Archivo :
res.
Recreacion Mesa
y Deportes 1 Jefe - Pelotas
12 Colaborado
res
Control 1 Jefe 1 Maguina de escribir 0.50%
1 Colaborador 1 Archivo R
TOTAL 40 Empleados

(+) Comparado con el recurso fisico (mdquina y mesas).
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Seglin el cuadro No.II34 podemos concluir que .los Departamentos de --
control Académica y Control Administrativo, no tuvieron gastos en dicho
presupuesto y que sus planillas estan integradas a los gastos del progra
ma, en 1o que es la Secretaria. Otra inferencia es de que en el ejerci--
cio de 1982 este programa no gasté en adquisicion de maquinaria y equipo.

Tanto Tas transferencias contables como 1o§ desembolsos financieros
no existieron en 1982. Es notorio que el mayor porcentaje de desembolsos
1o consumieron los salarios permanentes y los servicios personales.

Se justifica en base a To limitado del recurso econdémico la no exis
tencia de becas remuneradas; que es uno de Tos objetivos de este progra-
ma.

La Universidad presupuestd para este programa durante el presente -
afio, para cumplir con sus objetivos la cantidad de ¢ 2,853.86*, obsérve-

se Ta enorme diferencia con el total mostrado en cuadro No.II-14.

Descripcion Por Cada Departamento.
3.4.1 Departamento Asistencia Médica.
Objetivo.
Atender Tos problemas de salud fisica y mental de toda Ta poblacién
Universitaria a efecto de mejorar su rendimiento académico.
La unidad ejecutora de este subprograma es laClinica Médica.
Actualmente se hace uso de un contrato que hay con "CONSULTORIOS, -
S. A. de C. V.". Este contrato le cuesta a este subprograma la cantidad

de £ 3,300.00 mensual.

* Diarijo Oficial fecha 23 Diciembre, 1982.
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CUADRO No. IV-15

CUADRO COMPARATIVO DE SERVICIO CLINICO
TIEMPO NORMAL vrs. SITUACION ACTUAL

Asistencia médica 1978* 1982**

Servicio Clinico Efectivo 14,533 pac 2,401 pac

Este cuadro nos sefiala que la asistencia médica ha disminuido hasta
1legar casi una sexta parte de lo que fue en 1978. Esto nos dice que es-
te Departamento no estd cumpliendo a cabalidad su objetivo, para el que

fue creado.

3.4.2 Departamento Asistencia Socio-Econémico.

Objetivo.

Buscar el desarrollo académico de los estudiantes que necesitan de
ayuda econdmica para realizar sus aspiraciones estudiantiles.

La actividad primordial de este Departamento es el otorgamiento de
becas internas, en base a estudios socio-economicos realizados a Tos so-
licitantes.

Por la limitacion de recursos financieros por los que atravieza la
Universidad actualmente s61o se otorgan no remuneradas y los estudios so
cio-econdmicos se hacen en su mayoria a los solicitantes que viven en el
drea metropolitana.

Esta situacion prevalece desde que la Universidad funciona en el --

exilio.

* Fuente: Memoria de labores de 1978.
** Fyente: Memoria de labores de 1982.
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CUADRO No. IV-16

CUADRO COMPARATIVO DE BECARIOS EN
DIFERENTES PERIODOS

Periodo
Junio - 80 Diciembre-82 Marzo - 83 Agosto-83
Clase
Remunerado 1,195 1,337 829 -0-
Excento 741, 529 - 518 1,130
1,936 1,866 1,347 1,130

Fuente : Archivos del Departamento Socio-Economico.

Este cuadro nos indica claramente la tendencia decreciente de la po
blacion de becarios hasta 1legar a ser en la actualidad aproximadamente
un 58% de 1o que era al momento del cierre.

A1l momento del cierre -junio, 1980-, el monto de becas remuneradas
ascendi6 a ¢ 143,220.00 por mes en la actualidad dicho monto ha tenido -
una reduccidn del cien por ciento.

Pero el nuevo ingreso que se did en el aho escolar 83-84, se recibie
ron solicitudes de becas en un nimero de 300, concediéndose 288 y denegan
dose 12.

Se puede inferir que de continuar esta situacion de no tener fondos
para este subprograma podrd repercutir negativamente en la captacion de

alumnos por parte de Ta Universidad en los préximos anos.

3.4.3 Departamento Recreacion y Deportes.

Objetivo.
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Contribuir al desarrollo integral del estudiantado Universitafio, -
mediante su incorporacién a las practicas deportivas, a través de la en-
senanza de las diferentes ramas deportivas, dotar del deporte, y fomen--
tar la realizacion de actividades recreativas.

En la situacion actual no cuenta con instalaciones para la practica
de deportes propios.

Anteriormente al cierre, este Departamento contaba dentro del Cam--
pus, con un area para desarrollar sus actividades de aproximadamente de
30,00 Mts.2. Se notard que este subprogirama se vid mds afectado en cuanto
a instalaciones.

Las disciplinas deportivas que actualmente se imparten son:

a) Fatbol
b) Atletismo
c) Basketbol
Judo

e

f

)
)
)

d) Volibol
)
) Natacidn
)

g) Gimnasia

Antes del cierre se impartian las siguientes disciplinas:

a) Atletismo
b) Ajedrez
c) Basketbol
d) Boxeo

e) Gimnasia formativa
f) Gimnasia olimpica

g) Fitbol



h) Judo

i) Karate

j) Levantamiento de pesas
k) Natacidn

1) Volibol

m) Tenis

CUADRO No. IV-17

CUADRO COMPARATIVO DEL SERVICIO PRESTADO POR ESTE
DEPARTAMENTO EN DIFERENTES
PERIODOS

1978* 1982**

Poblacion atendida por este 969 196
Departamento.

Se puede inferir que Ta actividad de este Departamento ha descendi-

do hasta ser un 20% aproximado de lo que fue en 1978.

3.4.4 Departamento Control Académico.

Objetivo.

LTevar control y registro de los estudiantes becarios, remunerados
y excentos, asi como también la congelacién de becas por alguna de las -
diferentes causas. |

Actualmente este Departamento, maneja para efectos de control y de

* y ** Fyente: Memoria de labores afio 1978 y 1982
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una futura normalizacion del quehacer Universitario, los dos tipos de be
carios que son remunerados y excentos, ‘aunque 10s primeros su beca real

es de excentos de pago de escolaridad.

CUADRO No. IV -18
ESTUDIANTES QUE HAN PERDIDO BECAS ANO 82.

CAUSAS REMUNERADOS EXCENTOS

1. Becarios que encuentran trabajan
do 0 que renunciaron. 9 1

2. Becarios que se encuentran estudian
do en otras Universidades 13 1

3. Becarios que han fallecido o desapg
recidos. _ 18 -

4. Becarios que reservaron matricula 30 9

Fuente: Memoria de labores de la Secretaria, Afio 1982.

Este cuadro nos muestra que el no darle al becario el soporte econd-
mico, este suspende sus estudios, o sea vemos que estamos fallando con -

los objetivos mismos por los que fue creada la Universidad.

E1 total de l1a poblacidn atendida este afo era de 196 y se suspendie
ron 81 Becarios por motivos diferentes, como se muestra en el cuadro an-
terior; esto nos indica que el 41% de Becarios fueron suspendidos, sien-

do ewte porcentaje muy elevado.
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CUADRO No. IV-19

CUADRO COMPARATIVO DE BECARIOS Y MONTO DE DICHAS
BECAS AL CIERRE Y AL MOMENTO ACTUAL

Junio 1 9 8 O Agosto 19 80

FECHA
No. de becas Monto No. becas Monto
Remuneradas 1,195 £143,220 -0- -
Excento 741 1,130
1,936 £143,220 1,130

Fuente: Archivo del Departamento Control Académico.

Este cuadro confirma la disminucién de becarios del momento del cie
rre a la situacion actual en mas de 40%, asi como también la cantidad o
monto de las becas que era de £143,220 mensual en aquel momento, a la ac
tualidad que no se dan becas remuneradas, por la misma situacidn de esca

sez de fondos por los que atravieza la Universidad.

3.4.5 Departamento Control Administrativo.

Objetivo.

Administrar, controlar y coordinar los departamentos que conforman
la Secretaria, especialmente en lo financiero y presupuestario, asi como
también, servir de érgano de interrelacion de la secretaria con otras de
pendencias.

Este Departamento fue creado en el afio de 1978, siendo el mas re---

ciente de todos los Departamentos con que cuenta la Secretaria.



Son funciones de este Departamento:
- Elaborar el presupuesto,
- Las comunicaciones con otros programas o subprogramas.
En general, todas aquellas funciones propias de la gestidn adminis-

trativa.

b) Problemas.

1- Falta de espacio fisico para desarrollar adecuadamente sus Tlabores.

2- Escasez de recursos de equipo y mobiliario.

3- No se 1levan a cabo en su totalidad las visitas domiciliarias para -
efectos de los estudios socio-econdomicos.

‘4- Subutilizacion del recurso humano.

5- No se estdn extendiendo becas remuneradas.

6- Falta de planificacion y coordinacidon para desarrollar actividades
de recreacion y deporte.

7- Falta de comunicacién con las administraciones académicas, para efec

to de 1levar actualizados los expedientes académicos de los hecarios.

c) Conclusiones.

E1 hecho de que el programa de Bienestar Unijversitario, no esté cum
pliendo a cabalidad con sus objetivos, en cuanto a resolver los proble--
mas de indole médico, psicoldgico, social y econémico de la Ciudad Uni--

versitaria.

3.5 Secretaria de Extensidn Universitaria.

Objetivo General.
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Fomentar, conservar y difundir la ciencia y cultura entre los diver
sos sectores de la comunidad universitaria y piblico en general, median-
te la prestacion de servicios de promocidn cultural, libreria, bibliote-
ca e impresion.

a) Situacidn Actual.

Esta Secretaria de Extensién Universitaria, contemp1a bajo su pro--
grama presupuestario a 1o que respecta la libreria, biblioteca y edito--
rial, aunque funcionalmente estas dependencias toman cierta autonomia, -
debido a que en esta Secretaria no se han tenido planes concretos para -
operativizar cada una de ellas y prestar el servicio para el cual han si
do creadas, en la actualidad estas dependen directamente de la Rectoria,
To que ocasional que no se les de la mayor importancia debido a las mdl-
tiples ocupaciones que tiene el sefior Rector y no poder atender directa-
mente las necesidades que presentan cada una de estas dependencias.

Por el momento esta Secretaria se encuentra acéfala en su Jefatura
0 sea que no hay quién coordine todas las actividades que desarrollan ca
da uno de Tos Departamentos que la conforman, por 1o que cada una tiene
un encargado que desembeﬁa esa labor de coordinacion pero en forma indi-
vidual. La Secretaria actualmente estd formada por: Promocién Cultural,
Extension Cultural y Administracidn.

Estos Departamentos constituyen en la actualidad, la accién de difu L
sidn universitaria sobre la realidad socio-econémica, politica, cultural
e ideoldgica del pais, accidn con la cual la Universidad se transforma -

constantemente en un medio de cultura.
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3.5.1 Promocién Cultural.

Este Departamento, es el organismo por medio del cual Ta Universi--
dad aplica su influencia artistica y cultural en el medio social de El1 -
Salvador. Por medio de dicho Departamento la Universidad procura el To--
gro de sus objetivos en dos formas:

- Ofrece al piblico fuera de su ambito fisico: cursos, presentaciones -
de teatro, danza y otras expresiénes artisticas.

- Abriendo sus puestos a personas no universitarias que desean ampliar
su cultura.

Los diferentes grupos artisticos que supervisan este departamento -
Han tenido en 1o que va del ano, alrededor de 60 presentaciones en diver
sos lugares del pais, por lo que debido ala insuficiencia de fondos han
tenido que hacer cobros (principalmente para pago de transporte), los --
cuales han sido de £25.00 para el area metropolitana y £50.00 para el --
drea fuera de San Salvador.

Grupo artistico:

Coro Universitario

- Danza Folklérica Universitaria
- Teatro
- Teatro Guinal (titeres)
- Artes Graficas
Recursos:
Humanos:

1 Encargado del Departamento

2 Secretarias

2 Promotores



74

- 5 Profesores de Grupos Artisticos
- 2 Ordenanzas.
Equipo:
- 1 Miquina de escribir IBM
- 1 Mesa de 0.75 x 1.0 Mt.
- 3 Sillas. |
Areas
E1 drea fisica es de 2 Mts.2
Este Departamento ha venido desarrollando sus actividades eficiente-
mente y cumpliendo con sus objetiVos, a pesar de no contar con un espacio
fisico propio para ejecutar sus ensayos, los cuales los tienen que reali-

zar en diferentes lugares como son: Teatro de Camara, Teatro Nacional y -

Circulo Estudiantil de San Salvador.

3.5.2 Extensién Cultural.

En la Universidad de E1 Salvador, el programa de los cursos de capa
citacidn abarca la ensefnanza de idiomas, dreas técnicas y de divulgacion -
social.

Estos cursos se han venido impartiendo en las instalaciones del Ins
tituto Latinoamericano, ubicado en 1a 17 Calle Poniente y la mayoria son
proporcionados a personas que en una u otra forma no han alcanzado una --
ensefianza superior. E1 pago por el alquiler es de ¢ 150.00 mensual/local.

Este Departamento cuenta con los siguientes recursos: |
Personal.

- 1 Encargado del Departamento
- 2 Secretarias

- 3 Promotores
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7 Profesores de Cursos de Extension

2 Ordenanzas.

Los profesores estan por hora-clase y se clasifican en:

Empiriéos (el salario es de £10.00 hora-clase).

Profesionales (el salario es de £20.00 hora-clase).

Equipo.
- 1 Miquina eléctrica IBM
- 2 Mesas 0.75 x 1.00 Mt.
- 5 Sillas.
E1 drea fisica donde desempefa sus labores es de 10 Mts. 2 (esto in-
cluye 1a oficina ubicada en el Instituto Latinoamericano).

Cursos que se impartieron en el mes de marzo.

Cursos Alumnos atendidos Periodo
Ciencias de la comunicacion 29
Matematicas moderna 7
Inglés intermedio 8
Promotor social 4
Contabilidad General I 5
Decoracion de Interiores 5

Duracioén de cada curso: 40 horas.

Este Departamento ha venido desarrollandose cada dia por lo cual ha
incrementado el nimero de cursos a impartir, a los cuales se les ha veni
do dando publicidad en algunos medios impresos como son la prensa, con -
esto se espera que la demanda aumente y supere a la anterior que fue de

un total de 58 alumnos.
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3.5.3 Administracién.

Este Departamento es el que se encarga de realizar planillas para -
profesores por hora-clase, ademds de 1levar algunos registroé. Desarro--
11a su labor adecuadamente debido al poco volumen de trabajo que tiene -
que realizar.

Los recursos con que cuenta son:

Humanos:

- 1 Encargado de 1a Administracion
- 1 Encargado delPersonal

- 1 Secretaria

- 1 Ordenanza

Equipo:

- 1 Maguina eléctrica IBM

- 1 Archivo

- 1 Mesa de 0.75 x 1.0 Mt.

- 3 Sillas.

E1 drea fisica donde labora es de 8 Mts.2

SERVICIOS GENERALES A LAS ACTIVIDADES DEL QUEHACER UNIVERSITARIO

3.5.4 Biblioteca Central.

Objetivo.

Proporcionar a la poblacion estudiantil y docente universitaria, la
asistencia bibliogrdfica a través de préstamos de libros, tésis, folle-
tos y otras publicaciones.

La biblioteca central es un centro de informacién, estudio e inves
tigacion al servicio de Ta comunidad universitaria y de Tos investigado

res nacionales y extranjeros.
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La funcién fundamental de la biblioteca es:

Seleccionar, adquirir, organizar, conservar, difundir y mantener al dia
un fondo bibliogrdfico en donde estén representados racioﬁa]mente las --
distintas disciplinas de estudio, investigacidn, ensefianza y extension -
universitaria que forman parte de los programas de la Universidad de EI
Salvador, asi como las distintas manifestaciones del arte 165 ciencias y
la cultura en general.

La biblioteca al igual que la mayoria de las dependencias universi-
tarias, esta funcionando en el 5°piso de la Corte de Cuentas de 1a Repi-
blica, con un espacio fisico de 6 Mts.z, 1o cual no es ni 1o necesario -
para el personal que ahi labora, ni para cumplir con la realizacidn de -
sus fines. Hasta el momento no se ha estado prestando servicio a los lec
tores, ya que todos Tos libros se encuentran dentro del Campus Universi-
tario, ademds de que no se le ha brindado el interés necesario para que
ésta opere eficientemente en un local adecuado, que pueda permitir a to-
dos los estudiantes el acceso a cualquier informacion. Todo To anterior
es por la desorganizacién que existe en extensidn universitaria que es -
la que tiene bajo su programa a esta dependencia y que funcionalmente de
pende directamente de la Rectoria.

Dentro del Campus Universitario existe alrededor de 50,000 volime--
nes de libros, en Tos cuales el 5% de estos fepresentan textos que pue--
den ayudar directamente a los estudiantes de las diferentes carreras --
(son 1ibros de consulta frecuente), un 10% pertenecen a Hemeroteca y Te-
sario y el 35% son de libros de apoyo.

Se ha recibido una donacion del Canada, consistente en 20 toneladas
de 1ibros, donde la mayoria de éstos pertenecen a tecnologias no usadas

en el pais y a la vez en idjona inglés y francés.
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Recursos Humanos:

Actualmente laboran en esta dependencia 35 personas, en la cual 97%
encuentran dentro del Campus Universitario haciendo la tarea de ordena--
miento, Timpieza y clasificacion de libros y mobiliario, y los demds en

la Co}te de Cuentas.

Recursos de Equipo:
.Fuera del Campus no se tiene equipo para laborar, sin embargo den--
tro de éste se encuentra el siguiente: |
- 20 estantes de metal de 4.0 Mt. largo x 2.5 Mt. alto x 1.0 Mt.ancho.
- 25 cubiculos individuales 0.75 Mt. x 0.50 Mt.
- 10 mesas de Tectura de 2.0 Mt. x 1.0 Mt.
- 2 mesas 2.5 Mt. x 1.0 Mt.
- 6 ficheros
- b escritorios secretariales
- 8 bancos de madera
- 10 sillas de madera

- 4 libreras 1.20 x 2.5 Mt.

Recurso Financiero:
No se ha tenido ninguna asignacién para la adquisicién de 1libros, -

ni equipo, por 1o que se ha concretado solamente a To siguiente:

- Salario permanentes £ 271,134.50
- Otros servicios personales 18,500.00
- Materiales y suministros 6.00

TOTAL £ 289,640.50
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Todo 1o anterior es la liquidacion que se tuvo en 1982.

Servicios Generales a las Actividades del Quehacer Universitario.
Otro de los Servicios Generales, que contribuyen al mejor desarro--

110 de las actividades que realiza la Universidad es:

3.5.6 La Ligrerfa Universitaria.

Objetivo.

Proporcionar a los estudiantes 1ibros de texto, consulta, referen--
cia y cultura en general a precios razonables. Contribuir directa o indi
rectamente en la formacion y orientacidn académica, politica e ideoldgi-
ca que impulsa la Universidad en favor de Ta comunidad universitaria y -

del pueblo en general.

a) Situacion General.

E1 presupuesto de la libreria en los anos 80 - 81 - 82 y 83, ha si-
do de £131,920/afio, y ha sido solamente para salarios ya que no hay asig
nacién para 1ibros.

Sin embargo se tenia un inventario hasta mayo del 83 de £140,223.92
en concepto de libros.

Desglosado de la siguiente manera:

Libreria:
Santa Ana £ 60,779.95
San Miguel 39,567.77
San Salvador 32,279.49
Sub-total 132,626.17
' Transferencia 7,597.75

TOTAL 140,223.92
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Los movimientos efectuados en concepto de ventas a partir de mayo -

son los siguientes:

Libreria

Santa Ana

Mayo al 31 de octubre .z 22,343.60
Traspaso contable 297.40
Subitota1 22,641.00

San Salvador

13 Septiembre al 31 Oct. 6,188.00

TOTAL 28,829.00

Debido a que solamente en Santa Ana y San Miguel, Tlas Tibrerias han
sido reactivadas, es donde se realizan las mayores ventas como en el ca-
so de Santa Ana, que asciende a ¢22;641.00, aunque esta disminucion en -
el stock de 1ibros por concepto de ventas no ha sido incorporado hasta -
el momento, debido a que no hay conocimiento de Ta demanda en las dife--
rentes facultades en sus distintos niveles.

En San Salvador, se carece de 10s recursos necesarios para normali-
zar las actividades de la libreria, también lo anterior obedece a que el
personal que labora en esta dependencia tiene la tendencia de pensar que
la Universidad contiene en situacidn anormal porque se encuentra fuera -
del Campus Universitario, y esto crea mayor desinterés en la restaura---
cion de la libreria.

En San Salvador en el local de la libreria dentro del Campus Univer
sitario hay un 40% de 1ibros de los que existian cuando fue intervenida
la Universidad (aproximadamente 10,000 libros), de este 40% solamente --
del 10% al 15% son 1ibros que tienen demanda, en las diferentes Facul ta-

des. También hay 100 libros que hay en la Corte v 800 en bodega del alma
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cén universitario, que también tienen demanda (aproximadamente unos 2000

1ibros).

CUADRQO DE RECURSOS UTILIZADOS

Recurso Cantidad Descripcion
Humano 10 - 1 Director
- 1 Contador

- 2 Vendedoras

- 5 Colaboradores

- 1 Secretaria

3

Fisico 8 - 3 Cajas de carton 0.5 m
' como archivos.

1 Archivo metalico
2 Mesas de 1 x 0.75 Mt
2 Sillas metdlicas.

Area 6 Mts. 3 x 2 Mts.

Como se detecta en este cuadro los recursos fisicos son minimos y -
no son adecuados para un buen funcionamiento de una libreria.
Sin embargo existe equipo dentro del Campus Universitario que puede

ser utilizado el cual de describe en el siguiente cuadro.
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Recurso Cantidad Descripcion

Fisico 15 - Estantes de madera cepilla
da de 2.0 Mts. de alto x
2.5 Mts. de Targo x 0.40 -

Mts. de ancho.

1 - Mesa de metal de 2.0 Mts.
largo x 0.80 Mts. de an-
cho, color crema.

1 - Escritorio de madera, es
tilo secretarial.

1 -.Mostrador.

-

Este recurso se encuentra en buenas condiciones y no hay restriccio
nes para poder sacarlo del Campus Universitario y poder reactivar la 1li-
breria en San Salvador, 1o que beneficiaria al estudiantado universita--

rio.

b) Problemas.

1- E1 no funcionamiento de la libreria y biblioteca, obstruyendo asi el
valioso servicio que presta a la comunidad universitaria y que es ne
cesario para el aprendizaje académico.

2- Para efectuar las presentaciones artisticas, se carece de medios de
transporte, por lo cual se tiene que incurrir en pagar de la unidad
movil que traslade al personal.

3- No existe una planificacion de los cursos de extension con relacidn
a la demanda.

4- Falta de espacio fisico para poder desarrollar todas sus actividades
por 1o que se tiene que incurrir en gastos extras en conceptos de al

quileres.
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c) Conclusiones y Soluciones.

La Secretaria de Extension Universitaria, serd enfocada por este Se
minario, para la solucién de sus problemas, en la elaboracidon de perfi--
les de proyectos para la obtencion de fondos que son de importancia para
incrementar el presupuesto de la Secretaria y el flujo de informacién pa
ra mejorar el sistema de comunicaciones.

Elaboracion de perfiles de proyectos para la reactivacion de Tibre-
ria y la biblioteca central para prestar los servicios a la comunidad --

universitaria.

RECEPCION, EXPEDICION Y DISTRIBUCION DE
CORRESPONDENCIA Y ARCHIVO

Dependencia encargada del manejo de esta actividad es la Seccibn de

Correspondencia y Archivo.

Dependencia Jerarquica Directa:

- Departamento de Servicios Generales.

Objetivo de la Seccion.
Manejar la correspondencia, tanto entrante como saliente de la Uni-
versidad de E1 Salvador, de manera eficiente, con criterios de confiabi-

1idad.

a) Generalidades:

La Universidad Nacional de E1 Salvador, recibe correspondencia ex--



terna de diversa indole y de diversas fuentes. Ademds internamente proce
sa una serie de documentos que requieren su archivo posterior.

La eficiencia de un adecuado sistema de tramitacién y archivo de do
cumentos, estriba en la rapidez conque dicha correspondencia se mueva den
tro del mismo, y de Ta rapidez y efectividad con que se pueda localizar
un documento una vez archivado.

En general, toda la documentacion de la Universidad, puede ser cla-
sificada de la siguiente manera:

1- Correspondencia Entrante:
Comprende Ta correspondencia recibida de fuentes ajenas y externas -
a la Universidad, en la forma de cartas, informes, folletos, etc.

2- Correspondencia Saliente:
Comprende la correspondencia emitida por la Universidad hacia entida
des, empresas y organismos externos, en forma de cartas, informes, -
folletos, etc.

3- Correspondencia Interna:
Comprende los memorandum, informes, etc, emitidos por programas, sub
programas, departamentos o secciones de Ta Universidad, hacia otros

programas, subprogramas, departamentos o secciones de la misma.

b) Situacidon Actual.

No existe una oficina definida con autonomia y responsabilidad, pa-
ra el manejo y control de estas labores. Se han asignado dos personas que
solamente ejecutan actividades de Recepcidon y Distribucidn de correspon-
dencia, especialmente aquella correspondencia que tienen origen externo

a la Universidad. En cuanto a 1o relacjonado con la expedicién de corres
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pondencia, cada dependencia a través de sus ordenanzas, ejecuta estas --
funciones, credndose de esta manera un sistema descentra]izadd con el --
consiguiente desperdicio de esfuerzos.

Las personas que laboran en esta Seccion, para el desempefio de sus
funciones no utiliza ningln tipo de procedimiento estandarizado, que agi
lice el cumplimiento de dichas funciones.

De las dos personas asignadas a esta Seccidn, una tiene caracter de
encargado y el otro de auxiliar. Actualmente se carece de una estructura
organizativa que permita definir con claridad las funciones y autorida--
des, asi como también le permita a esta Unidad estar en condiciones de -
preveer un crecimiento en el futuro y poder de alguna manera anticipar -
los acontecimientos. |

A continuacion se presenta un cuadro que muestra el volumen de co--
rrespondencia mensual que reciben las distintas dependencias universita-
rias, y que son procesadas por esta Seccidn. Dicha correspondencia le van
a retirar los empleados de esta Unidad, con una frecuencia de 3 veces --
por semana, a las oficinas de Correos Centrales, en las cuales posee la
Universidad, su Apartado Postal.

Es de esperarse que a medida que tienden a normalizarse las activi-
dades de las distintas dependencias, asi como también se incremente su -

poblacibén, se incrementard el voldmen de actividades de esta Unidad.
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CUADRO DE INGRESOS MENSUALES DE CORRESPONDENCIA
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Dependencia Cartas Paquetes Ingresos Total
1. Asamblea General Univer :
sitaria 4 6 2 12
2. Rectoria 300 6 20 326
3. Fiscalia . 2 - - 2
4. Secretarta General 10 2 8 20
5. Relaciones Piblicas 18 7 25 50
6. Gerencia 3 - 2 5
7. Tesoreria 15 3 - 18
8. Contabilidad - - - -
9. Proveeduria y Almacén 15 3 26
10. Administracion de Personal - - - -
11. Mantenimiento 6 - - 6
12. Custodio - - - -
13. Centro de Cémputo 2 1 - 3
14. Auditoria Interna 5 - 3 8
15. Planeamiento Universitario - 1 - 1
16. Secretaria Asuntos Acadé
micos 3 - 6 9
17. Consejo de Becas 4 - - 4
18. Bienestar Unjversitario 6 - - 6
19. Promocion Cultural 7 4 5 16
20. Libreria Universitaria 35 5 10 50
21. Editorial Universitaria 20 6 15 41
22. Biblioteca Central 100 40 50 190
23. Facultad de Derecho 75 50 100 225
24, Facultad de Odontologia 30 10 20 60
25. Facultad de Ingenieria
y Arquitectura 80 15 150 245
26. Facultad Ciencias
Agronomicas 50 6 40 96
27. Facultad Ciciencias
Econdmicas 70 15 80 165
28. Facultad Ciencias y
Humanidades 80 8 100 188
29. Facultad de Medicina 150 30 200 380
30. Facultad de Quimica y
Farmacia 75 7 125 207
TOTAL 2,359

Fuente: Jefe Seccién de Correspondencia (Noviembre 1983).
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Esto nos da un promedio aproximado de 107 documentos recibidos por

¢) Resumen.

Como se indica anteriormente, dentro del Sistema de Comunicaciones,
la correspondencia, es un medio o canal indirecto que viabiliza la rela-
cion entre personas, instituciones, etc. Dada la situacion actual de la
Universidad en general, y de las Oficinas Centrales en especial, en las
cuales se carece de los medios técnicos (teléfono, intercomunicador,etc)
para agilizar las comunicaciones; este hecho le da aln mds importancia -
al subsistema de correspondencia, situacion esta Gltima que no ha sido -

considerada por las autoridades universitarias.

d) Problemas.

Los problemas detectados son:

1- Se carece de una estructura organizativa para esta Seccidn

2- Falta de personal

3- Falta de mobiliario y equipo

4- No tiene dominio esta Seccion sobre la expedicion de correspondencia;
5- Falta de procedimientos sistemdticos para recepcién, distribucion y

expedicion de correspondencia.



88

RESUMEN DEL DIAGNOSTICO

E1 problema principal de Ta Universidad de E1 Salvador es de organi
zacion ya que ni tan siquiera se tiene un organigrama oficial que repre-
sente la estructura organizativa de ésta.

La falta de coordinacidn y comunicacion entre las diferentes depen-
dencias es tangible debido a que no hay claridad de politicas y estrate-
gias definidas que sustenten y tienden a encaminar las actividades en un
mismo sentido.

La Universidad experimenta un crecimiento mds rapido en las expecta
tivas que en medios para satisfacerlas.

E1 objetivo de aumentar la poblacion estudiantil, implica una fuer-
te presion sobre los medios de que dispone 1a Universidad.

E1 aumento acelerado de expectativas es consecuencia de mantener a
la Unijversidad funcionando en condiciones de exilio, experimentando un -
crecimiento que permita justificar el presupuesto y la recuperacion del
Campus Universitario.

A pesar de las causas, la demanda del pais para el conocimiento ---
cientifico y profesional es un factor real (estimado en 36,000 alumnos -
para el afio de 1986), también es real que la Universidad necesita desa--
" rrollar sus actividades de una manera mds efeciente para mantener los ob
jetivos basicos en un medio ambiente cambiante.

La presion de las demandas o expectativas, sobre los medios no es -
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solamente en aspecto financiero, sino con mas urgencia en los medios de
desarrollo mids lento, como el sector docente calificado ya que la Univer
sidad en la actualidad no presta los incentivos adecuados para mantener
y retener este recurso, el cual es demandado por distintas Universidades
que se han proliferado en el pais.

La hipétesis, es que Tos medios cuantitativos y cualitativos no au-
mentan con la velocidad de las expectativas y en especial la conciencia
de 1a amplitud de Ta tarea que afronta la Universidad.

Es de suponef que en parte este desequilibrio estructural es debido
a la coyuntura politica que afronta el pais y en especial la Universidad
y en la base econdmica y social que se mantiene restringida.

También es de suponer que no se ha planificado el desarrollo de Tos
medios mds criticos, en parte por la falta de anticipacién de Ta magni--
tud de Ta problemdtica y la demanda acelerada del crecimiento universita
rio en el exilio.

Muchas son las manifestaciones de desequilibrio entre expectativas

y medios o recursos, detectados en el diagnostico:

- Recorte presupuestario que cada afio se hace mids critico, para este a-
fio una asignacion de £ 1,300,000.00.

- Espacio fisico inadecuado.

- Falta de mobiliario y equipo.

- Disminucion y fuga de personal docente calificado.

- Falta de sistema bibliografico que respalde la actividad académica.

- etc..
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Este desequilibrio hace necesario evaluar la problemdtica y plantear
soluciones que permitan la asignacién y desarrollo de recursos que tien
da a alcanzar las expectativas.

Se héce necesario pensar en un esfuerzo integrado para el mejor de-
sarrollo de las actividades de la Universidad, creando los mecanismos ade
cuados de coordinacion y comunicacién que permitan crear programas y --
proyectos a Eorto y mediano plazo y de cooperacién técnica internacional
acorde a la realidad universitaria, evitando de esta manera esfuerzos mal
invertidos y no acordes a estas necesidades.

También es necesario institucionalizar la planificacion, que impli-
que una planificacidon mds centralizada y consistente con la teoria econd
mica de planificacidn.

ET problema de limitaciones de.mobi1iario y equipo de las diferen--
tes dependencias, se esta cuantificando por medio del Proyecto PREPAT-
UES, incorporado al Departamento de Planificacidén, y la problematica de
espacio fisico, que en la actualidad cada una de las Facultades en coor-
dinacién con las respectivas comisiones estudiantiles se encargaran de -
solucionarlo, dejandose al margen las dependencias centralizadas.

Las Oficinas Centrales de la Universidad, después del cierre comen-
zaron a operar (11-8-80), en el 5°piso del Edificio de la Corte de Cuen-
tas, pero a principios del ano 1983, se retiraron de este Tugar la Secre
taria de Planificacion y el Departamento de Asistencia Médica (Clinica -
Médica), y la Seccidn de Proveeduria, dejando esta dependencia algin per
sonal laborando siempre en el 5°piso de la Corte de Cuentas. También a -
partir de ese mismo afio, pasé cierto personal de Mantenimiento e Inten--

dencia a laborar en el mantenimiento del Campus Universitario.
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Esta situacion nos deja en el 5°piso del Edificio de la Corte de --
Cuentas, a aproximadamente Qnas 400 personas laborando, en un area de ca
si 900 Mts.z. (de dicha drea aproximadamente la tercera parte es pasillo).

Anteriormente este espacio era oﬁupado por la Corte de Cuentas, co-
mo area social para sus empleados y en la actualidad cuando dicha depen-
dencia realiza algln evento de tipo social (fiesta, reuniones, etc), to-
do el mobiliario y equipo propiedad de la Universidad es movido a un sé-
1o Tugar (arrinconado), afectando esto las labores de las Oficinas Cen--
trales de la Universidad.

Debido a esta situacidon no se Te ha permitido a Tas Oficinas Centra
les, la creacidn e incorporacion de divisiones, estantes o anaqueles que
de manera fisica permitan el estab]ecfmiento de areas cerradas o semice-
rradas, tipo cubiculos, para las diferentes dependencias que conforman -
las Oficinas Centrales. Esto conlleva a que el trabajo desarrollado por
Tos empleados, desde el mismo Rector, se haga de una manera piblica y su
jeto a todo tipo de interrupciones.

Otra de Tas cuestiones, es que debido a 1aAcarencia de mobiliario -
se den casos en algunas dependencias que alrededor de una mesa laboran,
5 0 6 personas (Mantenimiento, Contabilidad, etc), 1o que redunda muchas
veces en prolongadas tertulias y en una difusion que redunda en perjui--
cio de Tas comunicaciones efectivas.

Anteriormente al cierre las Oficinas Centrales contaban con el medi :
fisico del teléfono en una cantidad de 35 nimeros diferentes y algunos
de éstos accesaban conmutadores, en la actualidad se carece de este me--
dio y en el 5°piso, el Gnico aparato estd asignado a la Cafeteria y es -
propiedad de la Corte de Cuentas, sobre este aparato los miembros de la

~ Universidad, no tienen ningln tipo de autoridad, ademds no existe el per
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miso de'la Corte de Cuentas para instalar nuevos aparatos.

En la actualidad al quererse comunicar con cualquier funcionario de
las Oficinas Centrales, implica el tener que irlo a buscar hasta el pro-
pio 1ugaf‘de trabajo o cuando un miembro de dicha oficina quiere accesar
a otra persona que no labore ahi, tenga que salir de su lTugar de trabajo;
restindole asi tiempo a la ejecucion de sus obligaciones. También inter-
namente se carece de cualquier medio técnico de comunicaciones y éstas -
se dan de manera hablada o escrita.

Las comunicaciones internas, que son las que este Seminario enfoca-
rd, se desarrollan a nivel de reuniones personales, pero sin ninguna pla
nificacion adecuada, sino que de acuerdo a como se van ocurriendo Tos a-
contecimientos, este tipo de reuniones las desarrollan mas aquellas per-
sonas que tienen mayor autoridad y ée 11evan a cabo con un caracter in--
formal. E1 otro tipo de comunicaciones que se realiza es de forma escri-
ta, del tipo de documentacion como, memorandum, circulares y todo tipo -
de escritos administrativos.

Otra de las cuestiones que afecta las comunicaciones es que mucho -
personal desconoce la estructura organizativa a nivel de reconocer los -
niveles jerdrquicos y aln lo que es mds significativo, es que mucho per-
sonal desconoce los objetivos, politicas y metas; en situacién actual, -
algunas veces de sus propias dependencias y en general las que persigue
la Institucion, asi como también la interrelacién que guardan entre si -
las diferentes unidades para el logro de dichos objetivos.

Sumado el hecho de Timjtacién de recursos econémicos como también -
a las malas comunicaciones internas de Tas Oficinas Centrales, esto nos
da como resultado una desintegracion de las dependencias que la confor--

man en lo institucional, y en el plano individual una falta de concien--
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cia de que la situacidn operativa de la Universidad se esta o tiende au
na normalizacion, sin olvidar o desechar el hecho real de conflicto so--
cfo-po]ftico que vive nuestra sociedad de la cual es parte integrante y
vital la Universidad.

Durante Tos meses de octubre a noviembre, llegaron a las 0Oficinas -
Centrales, aproximadamente diez mil aspirantes a nuevo ingreso a retiro
de Solicitud, congestionando aln mds dicha area critica y entorpeciendo

asi las comunicaciones.

4



CAPITULO V

DESCRIPCION DEL SISTEMA
DE ADMINISTRACION CENTRAL

Este capitulo tiene como objetivo describir claramente las dreas --
especificas y dreas que tienen relacidn con el sistema en estudio de este
seminario y la estructura del mismo.

Este sistema se divide en cuatro subsistemas en los cuales se englo
ban las diferentes dreas pertenecientes a 1a; dependencias centralizadas,
de acuerdo a sus actividades y objetivos.

Los subsistemas son Tos siguiente:

- Subsistema de Servicio de Administracidn General;
- Subsiétema de Comunicaciones;

- Subsistema de Centro de Cémbuto;

- Subsistema de Planificacion.

Areas de la Estructura Organizativa de las Dependencias Centraliza-
das que Presentan Problemas Segﬁn el Diagnéstico y que Obdedece 103 Obje-
tivos de este:

Rectoria.
Secretaria General
Secretaria de Planificacién Universitaria:
- Desarrollo fisico
- Desarrollo economico financiero:
- Cooperacidn Internacional,

Gerencia Administrativa

- Departamento de Administracién Financiera:
- Proveeduria

-~ Departamento de Servicios Generales:
- Mantenimiento
- Transportes
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- Intendencia.

- Departamento de Procesamiento de Datos

Departamento de Auditoria Interna.

Secretaria de Bienestar Universitario

Secretaria de Extensidon Cultural

Biblioteca
Libreria.
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A. Asignacion de Areas Especificas a cada uno de Tos Subsistemas segln
Actividades y Objetivos, asi como también las &reas que tienen rela
cién con la Estructura de cada Subsistema.

SUBSISTEMAS: AREAS ESPECIFICAS Y AREAS RELACIONADAS

Subsistema

Planificacion:

Comunicaciones:

Centro de Com-
puto:

Servicio de Ad-
ministracion Ge
neral:

Areas Especificas

Desarrollo Fisico
Libreria

Biblioteca
Cooperacion Interna
cional.

Correspondencia
Tramitacion Control
y Archivos de Docu-
men tos

Medios de Comunica-
cion.

Fisicos.

Organizacion del De-
partamento.
Procesamiento de Da-
tos.

Proveeduria
Auditoria
Mantenimiento
Transportes
Intendencia

Areas Relacionadas

Admon.Académica Central
Facultades

Comision Estudiantil
Sria.Ext. Cultural

Sria. Bines.Universitario
Editorial.

Secretaria General

Facul tades

Centros Regionales
Dependencias Centralizadas
Otras Instituciones

Todas las Dependencias de
1a Universidad que tengan
necesidades de procesamien
to de datos.

Facul tades

Centros Regionales
Dependencias Centralizadas
Otras Instituciones.
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B. Priorizacidon de Subsistema y Areas que Presentan Problemas Segln el
Diagnéstico.

La técnica aplicada para priorizar los subsistemas y adreas es la va
loracidon por puntos a factores previamente determinados.

Esta técnica consiste en obtener una escala absolutamente objetiva
en la cual se consigue una puntuacién independiente de cada drea o siste
ma.

Esta puntuacion es obtenida al asignar distintos grados o niveles a
los factores, concediendo un peso a cada uno de los distintos grados.

Este peso numérico junto con las definiciones de grados, es lo que -

permite 1legar a una puntuacion.

Metodologia.

Se denominan los subsistemas y/o las areas que presentan problemas
segin el diagndstico y se determinan los factores y su participacion en
los subsistemas y/o dareas.

A los factores se les asignan grados; en este caso cinco (5) grados
(Grado: division, cualificacién o cuantificacién), concediéndoles deter-
minado peso hasta l1legar a un valor numérico que expresa con mayor conci.

sion las diferencias entre los subsistemas y dreas.

C. Aplicacion.

Determinacién de Factores para Priorizacion y Seleccion de Areas Sujetas
de Estudio de Cada Dependencia.

Factores:

1. Incidencia con el crecimiento de la poblacidon estudiantil.
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Este factor es el que presenta una mayor interrelacion de las dreas

con el objetivo del Seminario de Graduacion.

2. Incidencia en la Generaciéon de Fondos Propios.
Este factor implica las &reas donde se generan y se pueden generar

fondos propios y/o ayudas de cooperacidon internacional.

3. Incidencia en la Operativizacion de los Servicios de Administracion
y Apoyo Generales.

Este factor implica la interrelacion de las areas con el tema del -

trabajo de Graduacién.

4. Incidencia en la Optimizacion de los Recursos Actuales.
Este factor implica aquellas dreas que tengan una relacién directa

en la racionalizacion de Tos recursos, humanos y financieros.

5. Incidencia en la Agilizacidon del Sistema de Informacién.

Este factor implica las dreas que demandan mayor volumen de informa
cion que actualmente no tengan los medios fisicos adecuados de comunica-
cion.

6. Incidencia con el Grado de Organizacion de la Universidad.
Este factor determina las areas que tienen relaciéon directa con el

desarrollo de organizacion de la Universidad.

Estos factores han sido determinados por la relacidn que guarda la
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problemdtica de cada una de Tas dreas con respecto a los objetivos de es

te proyecto, del Seminario y de la Universidad.

ASIGNACION DE PESO A LOS DIFERENTES GRADOS DE CADA FACTOR.

GRADOS DE  PUNTUACION

FACTORES 1 2 3 4° 5¢
1. Crecimiento de Ta pobla

cién estudiantil. 20 40 60 80 100
2. Generaci6n de fondos pro

pios. 10 20 30 40 50
3. Operativizacién de los

Servicios de Administra

cién General. 16 32 48 64 80
4. Optimizacidn de los recur

sos actuales. 14 28 4?2 56 70
5. Agilizacion del sistema

de informacion. 12 24 36 48 60

6. Grado de organizaciodn
de la Universidad. 18 36 54 72 90
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AREAS DE PLANIFICACION SEGUN PRIQRIDAD

Prioridad Area Puntaje %
1° Libreria 302 100
20 Biblioteca 262 86
3° Cooperacign

Internacional 248 82
4° Desarrollo

Fisico _ 244 80
5o Desarrollo

Administrativo 210 69

b) Los Subsistemas de Comunicaciones y Centro de Computo, cuya priori-
dad es segunda y tercera, respectivamente, no serdn objeto de prioriza--
cién de areas, ya que en el pr{mer caso la problematica es en si el sub-
sistema y en el segundo, solamente serd objeto de estudio el area de la
organizacion del Departamento de Procesamiento de Datos, pero no por --

este seminario.

c) Calificacion de Areas del Subsistema de Servicios de Administracion
General cuya prioridad es de cuarto orden.

Factor 1 2 3 4 5 6 Total
Area Gr.Peso Gr.Peso Gr.Peso Gr.Peso Gr.Peso Gr.Peso Puntuac.
Proveeduria 2 40 3 30 5 80 4 56 2 24 1 18 248
Auditoria 1 20 1 10 5 80 5 70 3 36 2 36 256
Mantenimiento 1 20 1 10 5 80 4 56 1 12 1 18 196
Transportes 1 20 1 10 5 80 4 56 1 12 1 18 196
Intendencia 1 20 1 10 3 48 3 42 1 12 1 18 150
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AREAS DE SERVICIOS DE ADMINISTRACION GENERAL
SEGUN PRIORIDAD.

" Prioridad Area Puntaje %
1° Auditoria 252 100
2° Proveeduria 248 98

3° Mantenimiento,
Transporte _ 196 77
4° Intendencia 150 59

c) Matriz de Diagndstico.

A continuacion se presentan las conclusiones del diagndstico de las
dependencias de la Universidad por Subsistema segln priorizacién; como -
puede observarse en la Matriz de Diagndstico.

Esta matriz ha sido estructurada clasificando los problemas donde -
estos se cruzan con las dreas de las dependencias centralizadas de la U-
niversidad, con el objeto de resumir lor problemas que son comunes y de -

relevancia para los objetivos de este Seminario.
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1.

SUBSISTEMA

PLANIFICACION

AREAS

Problemas Coopera
Situac.Actual cion In
ternacional

Libre
ria

Biblio
teca.

Desarro-
110 Admi
nistrat.

Falta de Organizacion
adecuada.

Falta de estrategias
e hilacion en la for
mulacién de objeti--
vos, planes, programas
y metas. -

Falta de coordinacion
e inadecuada comunica
cion

Falta de mobiliario y
equipo en QOficinas
Centrales

Restricciones de espacio
fisico en Oficinas Cen--
trales

No prestacion de servicio
a la comunidad Universita
ria

Desconocimiento de las ne
cesidades reales de la -
Universidad a nivel Cen--
tral
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MATRIZ DE DIAGNOSTICO

2. SUBSISTEMA COMUNICACIONES

AREAS

Problemas Oficinas
Centrales

Falta de controles y pro
cedimientos inadecuados
del manejo de correspon-
dencia. X

Limitaciones de medios -
fisicos de comunicacidon X

Falta de coordinacidn en
la comunicacion Institu-

cional. X
3. SUBSISTEMA CENTRO DE COMPUTO
AREAS
Problemas Depto.Centro *
Cémputo

Estructura organica del
Departamento de procesa
miento de datos,inexis-
tente. X

* No sera objeto de estudio en este Seminario.
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4. SUBSISTEMAS SERVICIOS DE ADMON. GENERAL

AREAS _
Problemas Audito Provee Manteni Transpor- Inten-
ria. duria. miento  tes. dencia.
Falta de personal capa No contro
citado X X lado por
la Univer
sidad.
Restriccion de recursos,
materiales financieros e
infraestructurales. X X X X o
Desconocimiento y/o No controla
ausencia de procedi do por la -
mientos. X X X X Universidad
Falta de programas de _
trabajo definidos X ! "

Algunas de Tas areas de los Sub-sistemas no serdn objeto de estudio

debido a que la problemdtica que presentan es minima o estd fuera de con

trol su solucion, tales como el drea de Desarrollo Administrativo del -—

Sub-sistema de Planificacion y el de Intendencia del Sub-sistema de Ser-

vicios de Administracidon General.
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CAPITULO VI

SUMARIO DE SOLUCIONES

A. Justificacion.

La forma deficiente con que opera la parte administrativa de los ser-
vicios centralizados de la Universidad Nacional, hace necesario un mejora-
miento en las actividades que desempefian debido a esta necesidad de cambio
ha surgido el tema de Seminario cuyo objetivo es resolver esta situacidn -
problemdtica.

NDeterminadas las causas inaceptables de 1a situacidn actual originada por
Los. factores principales: presupuesto reducido, limitaciones de espacio

fisico; mobiliario y equipo; deficiencias en el control;coordinacidn y --
utilizacion de personal, mediante un estudio preliminar diagnéstica los -
problemas existentes a través de sus causas y efectos; y se puede consul-

tar en el Capitulo IV.

B. Soluciones.

En este Capftulo se resumen las dreas y soluciones planteadas y eva-
luadas en l1a etapa de diagn6stico bajo los criterios de:
1. Funcionamiento:
Por funcionamiento debe entendérse la adecuada distribucién de las -
funciones administrativas en el sentido de centralizar el esquema ad

ministrativo de los servicios centralizados de la Universidad.
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2. Consolidacidn de Objetivos:
Es el criterio por medio del cual se evalia la contribucidon de un a-
rea al objetivo del tema, Seminario y Departamento a que pertenece.
3. Costo Minimo:
Es el criterio por medio del cual se evalia el costo de solucion ---
(en este caso el minimo).
4. Presentacion Oportuna de Informacidn:
Es el criterio por medio del cual se determina la rapidez con que se
entrega la informacidn necesaria para la toma de decisiones.
5. Facilidad de Implementacion:
Es el criterio mediante el cual se determina el grado de flexibili--
dad en la implementacion de una éo]ucién.
6. Facilidad de Control:
Es el criterio por medio del cual se determina el grado de compleji-
dad de la estructura organizativa en cuanto al control que conlleva
una solucion.
7. Interrelacidon Entre Departamentos:
Es el criterio por medio del cual se determina la comunicacidn exis-
tente entre Secciones (dreas) de un mismo Departamento y entre los -
Departamentos y Secretaria que permiten un trabajo coordinado.
A continuacidon se presenta la matriz de areas seleccionadas a solu-
cionar segun los criterios anterijores.
Las areas ordenadas en forma descendente de acuerdo a la prioriza--
cion obtenida y la matriz de soluciones a las dreas seleccionadas en ca-

da Sub-sistema segin priorizacion.
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MATRIZ DE AREAS A SOLUCIONAR SEGUN CRITERIOS

AREAS ESPECIFICAS

A SOLUCIONAR LA - CRITERIOS (No. QUE LE CORRESPONDE)
PROBLEMATICA PLAN
TEADA. 1 2 3 4 5 6 7
Libreria X X X X
Biblioteca X X X X
Cooperacion Inter-
nacional X X X X X X X
Desarrollo Fisico

(0ficina Central) X X X
Comunicaciones X X X X X X X

Procesamiento de™

Datos X X X X X X X
Auditoria X X X X X X X
Proveeduria X X X X
Mantenimiento X X X X X X
Transporte X X X X X

* No sera objeto de estudio en este Seminario.
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ANEXO No. 1

CUESTIONARIO.

Tipos de planificaciéon que se usan

- Asignacion de recursos

- Institucional

- Estructural.

Cudl ha sido el aporte de la Oficina de Planificacién a la problema-
tica actual que atravieza la UES.?

Tienen politicas o estrategias definidas para el préximo afio (84) y

cuales son ?

Cual cree Ud. que es el principal problema que entorpece el desarro-
110 de planificacidon y el de la UES. ?

Con qué recurso econémico conté Planificacion en 1983 ?

Tienen o existen politicas de planificacign definidas para un cierre

de Ta UES, a mediano o largo plazo. |

Como estan las comunicaciones de Planificacion con las Facultades en
cuanto a asesoria y con las Oficinas o servicios comunes centraliza-

dos.

Qué tipo de asesoria les da Planificacion a las Oficinas Centrales y
Facul tades.

En qué forma afecta a Planificaci6én un incremento en la poblacion es
tudiantil.

A considerado Planificacién la proliferacion de Universidades Priva-
das y como afecta a la UES. ?

Cuales son las alternativas de solucion que le ve a la UES para so--



12-

13-

14.
15.

16.

17-

18.

19.

20.
21.

22.

23.
24,

brevivir a 1a problemdtica actual.

En cudnto a 1o financiero a considerado Planificacion crear en la --
UES o buscar otras fuentes que aporten ingresos a la UES.

Cree factible crear o dinamizar algunas oficinas para que sean auto-
financiables.

Cudl considera que sea el primer problema de las Oficinas Centrales.
Cree gue la UES pueda desarrollar una politica de mdximo ingreso en

Tos proximos tres afios fuera del Campus .

Qué opina del PREPAT UES.

Cuantas veces al afio planifican.

Qué ha hecho Desarrollo Fisico para aliviar el problema de espacio -
fisico. |

Tiene Planificacion politicas c1afas y definidas provenientes del -

C.S.U.

En qué forma asesora Planificacion al C.S.U. y Rectoria.

Ha considerado Planificacion las comunicaciones en la problemdtica y
algln tipo de solucion.

Existen posibilidades claras y tangibles de ayuda o cooperacion In--
dustrial.

Qué tipo de profesional pretende sacar la UES.

Ha funcionado Planificacion, cuando estaba en el Campus.

114
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CAPITULO VII

ESTUDIO TECNICO PARA LA REACTIVACION DE LA LIBRERIA Y LA BIBLIOTECA
CENTRAL.

INTRODUCCION

E1 presente estudio ha sido elaborado con el firme prop6sito de ayudar -
a resolver el problema de funcionamiento que actualmente adolecen la Li-
breria y Biblioteca Central, ademds de proponer cambios en la dependen--
cia jerdrquica, debido a que la actual no obedece a la complejidad del -
gue hacer universitario, y se hace necesario para una mejor organizacién.
La Libreria y la Biblioteca Central de la Universidad, constituyen una -
valiosa fuente de informacidn para toda la comunidad universitaria, 1o -
que hace necesario 1levar a estas dependencias a prestar los servicios -
al usuario de una manera mds operativa a través del préstamo efectivo de

1ibros de consulta y la venta de éstos a precios razonables.

OBJETIVOS DEL ESTUDIO

OBJETIVO GENERAL DEL ESTUDIO

Reactivar el funcionamiento de la Libreria y la Biblioteca Central, a -
la vez proporcionar el servicio eficiente a toda la poblacidn estudian-

til universitaria a través del préstamo de libro y la venta de éstos.
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OBJETIVOS ESPECIFICOS

Contribuir al mejoramiento de un incremento estudiantil.

Contribuir al bienestar econdmico de los estudiantes, con la venta de
1ibros a precios minimos.

Conseguir aprovechamiento 6ptimo de los recursos bibliograficos.
Estimular el espiritu estudiantil y docente.

Realizar una organizacifn que contribuya a desempeﬁarlmejor las fun--
ciones.

Hacer funcionar a corto plazo la Libreria Universitaria y Biblioteca
Central.

Obtener a corto plazo un local adecuadb y seguro para la Libreria Uni
versitaria y Biblioteca Central.

Establecer y mantener comunicacién permanente con docentes, estudian-
tes y otros sectores, para inVestigar las necesidades reales de carac
ter bibljografico, y asi planificar en mejor forma el servicio a pres

tar.

ANTECEDENTES

La Libreria y Biblioteca Universitaria presupuestariamente dependen de

la Secretaria de Extension Universitaria, pero funcionalmente depende -

de la Rectoria.

La Rectoria como mdxima autoridad administrativa de la Universidad, des
pués del Consejo Superior Universitario, es una dependencia de gran res

ponsabilidad y ésta aumenta a medida que se crean otras dependencias ba
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jo su direcéién y en consecuencia necesita del apoyo de la Secretaria -

General para poder coordinar el trabajo.

Si bien es cierto que la Rectoria desarrolla un trabajo eficiente; ante

el nimero dé dependencias bajo su cargo, la 1abor es amplia y al priori

zar los problemas inmediatos el esfuerzo se enfoca a 1o urgente, descui

dando dreas necesarias para continuar con el desarrollo de la Universi-

dad fuera del éampus Universitario.

Este es el caso de la Libreria y Biblioteca Central, las cuales depen--

den de 1a Rectoria.

Por otra parte no han habido planteamientos serios de como prestar el -

servicio en la situacidn actual, y si 1los han hébido no se les ha dado -
la prioridad que se merecen.

La falta de bibliografia como respaldo bdsico de 1a docencia genera di--
ficultades en el aprendizaje del estudiante universitario y el problema

de no contar con una Libreria y Biblioteca al servicio de la comunidad -
universitaria se agudiza mds cuando_]os libros que pueden ayudar de ma--
nera eficiente al estudiante en sus diferentes niveles y materias no se

encuentran en el mercado nacional, y si 1os hay son cotizados a precios

elevados.

La tolerancia de mantener a estas dependencias sin operar representa de-
ficiencias en la asistencia bibliogrdafica tanto para estudiantes como --
para docente, mermando con ésto la calidad de la ensefianza superior.

Lo anterior pone de manifiesto la URGENCIA de reactivar la Biblioteca --
Central y la Libreria Universitaria.

Se estima conveniente que é&stas dependencias estdn fisicamente juntos -

con la Secretaria de Asuntos Académicos de la cual dependerdn directamen
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te y no de la Rectorfa.
ORGANIZACION

Segin el andlisis objetivo y general sobre. el estado actual de la Libre
ria y la Bilioteca Central Universitaria, es necesario hacer una rees-Q
tructuracion, haciéndose énfasis de que deben depender directamente de -

la Secretaria de Asuntos Académicos.
PROPQOSITO Y CONTENIDO

E1 prop6sito es el de proporcionar en forma clara y precisa la estructu-
ra organizativa de la Librerfa y la Biblioteca Central, determinando en
cada uno de Tos departamentos que le conforman las funciones, atribucio-

nes y responsabilidades, con la mayor exactitud posible.
LIMITACIONES O RESTRICCIONES

No se presenta una descripcidon de puestos de niveles operativos, sino --
que las atribuciones, funciones y estructura de todos Tos departamentos

que componen la Libreria y Biblioteca Central Universitaria.
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ESTRUCTURA GLOBAL A REUBICAR ORGANIZADAMENTE LA LIBRERIA Y BIBLIOTECA

CENTRAL.
SECRETARIA DE ASUNTOS
ACADEMICOS
| | | | |
ASUNTOS ADMON. DE
ACADEMICOS LIBRERIA | BIBLIOTECA BECAS EXTERNAS|
J

GRADO DE AFECTACION DE LA SECRETARIA DE ASUNTOS ACADEMICOS POR LA INCOR-
PORACION DE LA BIBLIOTECA Y LA LIBRERIA UNIVERSITARIA.

En la actualidad la Secretaria de Asuntns Académicos en los periodos de
inicio de ciclo se le crea una gran demanda dJde sus servicios, por lo que
hasta el Secretario de Asuntos Académicos tiene que desempefiar activida-
des rutinarias y de poca relevancia para su cargo, por otra parte las --
condiciones fisicas confortables para el desempefio de sus labores deja -
mucho que desear.

Al incorporar la Biblioteca y Libreria Universitaria, no se pretende --
cargar con actividades operativas y administrativas a la Secretaria de -
Asuntos Académicos, sino que aprovechar el apoyo asesor y de autoridad -
del Secretario en los aspectos de 1levar ante el Consejo Superior Univer
sitario, los problemas y que como responsable, trate y busque las formas
de solucidn mds viable para el buen desarrollo del quehacer de la Biblio

teca y Libreria Universitaria.
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Si bien es cierto que el Secretario de Asuntos Académicos tendria mayor
responsabilidad, no olvidemos que los problemas generados por el desa--
rrollo del trabajo que desempefia 1a Biblioteca y Libreria, corresponde
reso]ver]os‘a los respectivos Directores de cada Dependencia, excepto -
aquellos problemas que trasciendan y tengan que ser resueltos por las -
autoridades Universitarias.

Para contro]ar>en parte el incremento de responsabilidad del Secretario
de Asuntos Académicos, se recomienda nombrar un cargo intermedio entre
el Secretario y las Dependencias y/o Departamentos bajo su cargo, para -
que en conjunto, absorvan y resuelvan eficientemente el trabajo que ge--

neran las Dependencias bajo su responsabilidad.

ORGANIZACION PROPUESTA

SECRETARIA DE ASUNTOS
ACADEMICOS

ADMINISTRADOR ACADEMICO

ADMON. DE ADMON. DE BECAS
ASUNTOS ACADEMICOS LIBRERIA BIBLIOTECA EXTERNAS
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A. CONSTITUCION Y FINALIDAD DE LA BIBLIOTECA CENTRAL
CONSTITUCION

La Biblioteca Central es parte 1ntégrante del sistema Bibliotecario -
Universitario, el cual estd formado aparte de 1la Unidad central, por
las Bibliotecas de las Facultades y Centros Regionales siguientes:
Biblioteca de la Facultad de Ingenieria y Arquitectura

Biblioteca de la Facultad de Ciencias Agrondmicas

Biblioteca de la Facultad de Quimica y Farmacia

Biblioteca de la Facultad de Medicina

Biblioteca de Ta Facultad de 0donto1o§fa

Biblioteca de la Facultad de Jurisprudencia y Ciencias Sociales
Biblioteca del Centro Universitario de Occidente

Biblioteca del Centro Universitario de Oriente

Las Bibliotecas de las Facultades de Ciencias Econdmicas y Ciencias -
y Humanidades, se encuentran incorporadas a la Biblioteca Central, --
dicha Biblioteca es la base del sistema, en donde se encuentran los -
organismos de direccidn y administracién y Tos departamentos de selec
ci6n y adquisicidn, catalogacidn y clasificacidn, circulacidon y refe-

rencia. 1/

1/ Ordenamiento Juridico de la Universidad de E1 Salvador Vol. XI, --
Reglamento de la Biblioteca Universitaria, Diario Oficial, Tomo --
245 No. 182 del lo. de Oct. 1974.



ORGANIGRAMA DE LA BIBLIOTECA CENTRAL

SECRETARIA DE ASUNTOS
ACADEMICOS

DIRECCION

SUB-DIRECCION

CONSEJO ASESOR
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DEPARTAMENTO
REFERENCIA

DEPARTAMENTO
CIRCULACION

DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
CATALOGACION SELECCION Y
Y CLASIFIC. ADQUISICON

E1 organigrama anterior muestra que la Biblioteca Central, estara bajo -

Ta Secretaria de Asuntos Académicos y su jefatura estard bajo 1a respon-

sabilidad de un BibliotecGlogo director que es nombrado por el Rector a

proposicion de Ta Secretaria de Asuntos Académicos, en ausencia del Bi--

bliotec6logo director, el sub-director asumird las responsabilidades, --

obligaciones y deberes de la Jefatura.

E1 consejo asesor estard integrado por:

a) E1 Secretario de Asuntos Académicos

b) ET1 Director de 1a Biblioteca




c) EI
d) Un
e) Un
f) Un
g) Un
h) Un
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Sub-Director de Ta Biblioteca

profesor del &rea de Ciencias Puras 1/

profesor del drea de las Ciencias de la Salud 1/
profesor del drea de Ciencias Sociales 1/
profesor del -drea de Ciencias Aplicadas 1/

representante estudiantil de cada Facultad *

E1 consejo asesor sera presidido por el Secretario de Asunto Académicos.

Dentro de Tas funciones de dicho consejo asesor se encuentran:

1. Colaborar en la Planificacion del Desarrollo de la Biblioteca.:

SHwWw N

Aprobar el presupuesto de Ta Biblioteca
Colaborar en la adquisicion de recursos bibliograficos

Establecer normas generales del funcionamiento del sistema bibliote--

cario.

La finalidad de cada uno de los departamento que conforman 1a Biblioteca

es la

siguiente:

a) DEPARTAMENTO DE SELECCION Y ADQUISICION

Elaborar el programa de seleccidn del material bibliogrdafico en base a -

las normas fijadas por el comité asesor, asi como también adquir los ma-

teriales bibliograficos seleccionados.

1/ Serdn designados por el Rector
Reglamento de Ta Biblioteca Universitaria

* Splamente cuando exista relacidon con Tos ingresos y erogaciones de -
fondos aportados por los estudiantes de 1o contrario solamente habra
uno. :



b)
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DEPARTAMENTO DE CATALOGACION Y CLASIFICACION

Cata]ogar, clasificar y preparar para el préstamo el material biblio-
grafico que ingresa a la Biblioteca Universitaria; asi: |

como también mantener un catdlogo colectivo de todos los recursos ---
bibliograficos del sistema bibliotecario universitario, y confeccio--

nar los demds catdlogos piablicos e internos que sea necesario.
DEPARTAMENTO DE CIRCULACION

Son funciones de este Departamento las siguientes:
1. La organizacidon del sistema de préstamo

. La supervision de las salas de lectura

. La preservacion de las colecciones especiales

Llevar las estadisticas del departamento

()] E o) w N
.

. Promover el intercambio entre las unidades del sistema.

DEPARTAMENTO DE REFERENCIA

Son funciones de este departamento las siguientes:

1. Organizar los servicios de referencia del sistema bibliotecario

2. Orientar a los lectores en la utilizacién de Tos recursos biblio-
graficos.

3. Resolver las consultas de los Tectores

4. Realizar trabajos de investigacién bibliogrdfica

5. Divulgar las adquisicones y colecciones que tenga la Biblioteca --

Universitaria.
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FINALIDAD DE LA BIBLIOTECA CENTRAL

La Biblioteca Central es un centro de informacidn, estudio e investiga-
cidon al serQicio de Ta comunidad universitaria y del pafs, a través de -
mantener al dia un fondo bibliografico en donde estén representados ra-
cionalmente las distintas disciplinas de estudio, investigaci6n ensefian-
zay extensién_universitaria que formen parte de 1os programas de la ---
Universidad de E1 Salvador, asi como también las distintas manifestacio-

nes del arte, las ciencias y la cultura universal.
OBJETIVO GENERAL

Proporcionar a la poblacidén estudiantil y docente universitaria, la ----
asistencia bibliogrdfica a través del préstamo de 1ibros, tesis, folle--

tos y otras publicaciones.
OBJETIVO ESPECIFICO

Contribuir al cumplimiento de los objetivos de Ta Universidad de E1 Sal-
vador, a través de la organizacién y desarrollo de Tos servicios biblio-
graficos.

Contribuir a la educacidn universitaria por medio de la ensefanza biblio

grafica.
B. TIPOS Y FORMAS DE SERVICIO

Los tipos de servicio que presta la biblioteca al usuario son To siguien
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tes:

Circulacion

Referencias

Catalogacidon y clasificacibn

Seleccidn y adquisicidn
CIRCULACION

En esta seccidn se organiza y controla el préstamo de los materiales bi-
bliogrdficos. También se ayuda e instruye a los estudiantes en el uso -
del catdlogo piblico, asi como en la seleccidon de sus libros.
La Biblioteca tiene dos tipos de préstamos:

1. E1 préstamo interno

2. E1 préstamo a domicilio
E1 primero permite 1a consulta de Tos libros unicamente en la sala de -
lectura de la Biblioteca y para ello el estudiante universitario debe -
de dejar en depésito su Carnet, el tiempo que dure la consulta, o en su
Tugar 1a hoja de inscripcidn de materias.
E1 segundo adquiere dos modalidades segin si pertenece el libro a la co-
leccion general, 6 a la coleccion de reserva y Hemeroteca.
Si el 1libro pertenece a la coleccidn general o Tesario (la cual estd --
formada por la mayoria de Tibros de la biblioteca) el préstamo -debe ha-
cerse para 8 dias, pudiéndo renovarse en caso de que no Haya sido soli-
citado por.otro lector.
Si el Tibro perténecé a la coleccidn de reservas o Hemeroteca, (la cual

estd constituida por obras que sirven de base a las catedras universita
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rias y que por tener mucha demanda necesitan un préstamo mas restringido)
el préstamo se hace de las 5 p.m. a las 9 a.m. del dia siguiente a excep
cidn del dia viernes en que el 1ibro es devuelto hasta el dia lunes. En
caso de_obras muy consultadas es necesario, hacer una reserva de préstaf
mo, 1lenando una pequefia papeleta (Anexo-1), la cual puede hacerse desde
las 8 a.m. hasta el momento en que se ha agotado el nidmero de ejemplares
en existencia. La reserva se hace el mismo dia en que se va a llevar la
obra. Los libros de reserva pueden ser devueltos a.1a hora fijada, si -
el Tector no quiere que se le aplique una multa o que se le niegue el --

préstamo en otra ocasion.
REFERENCIA

Por medio de esta secci6n la biblioteca entra en contacto directo con el
lector y se entera de sus demandas de informacidn, su funcidn principal

es: orientar al lector sobre la organizacidn de la biblioteca y los ser
kvicios que ésta proporciona y ayudarlo en la blsqueda de cualquier géne
ro de informacion.

En esta se encuentra la coleccidon de referencia y estd formada por obras
cuya finalidad corsiste en dar una informacidn general y sintética so--

bre las diversas dreas del conocimiento. Otras caracteristicas de esta

coleccidn son: enciclopedias, diccionarios, bibliografias, catdlogos, -

directorios, atlas, almanaques, etc. Este material facilita el trabajo

del referencista cuando se trata de evacuar preguntas sencillas u orien
tarse para responder a interrogantes mds complejas. Esta no es la dni-

ca coleccién de la cual se vale el referencista, constituye apenas sus



132

instrumentos basicos, dado que su labor impone la utilizacidn de diver-

sas colecciones de la biblioteca.
CATALOGACION Y CLASIFICACION

Esta seccion se encarga de catalogar, clasificar y preparar para el ---
préstamo el material bibliogrdfico que ingresa a la biblioteca, después
de ser inventariado en la seleccidn y adduisicién, es decir que, en ella,
cada 1ibro es sometido a un proceso técnico, antes de pasar al serviciol
del piblico.

E1 catdlogo o fichero, es un registro de la informacién bibliografica --
que posee una biblioteca.

La biblioteca central cuenta con catdlogos tanto para la coleccidon gene-
ral, como para las secciones de tesario y hemeroteca.

E1 catdlogo en la biblioteca, estd constituido por fichas de autor, titu
1o y materia.

La ficha tiene en el angulo superior izquierdo la signatura topogrdfica
0 nimero de clasificaciones que indica la ubicacion de la obra en el es-
tante. Cuando el usuario desconoce algin elemento que le ayude a identi
ficar 1a obra, el catdlogo es de gran ayuda para que pueda encontrarla,

porque si 1o busca por cualquiera de Tos tres elementos 1o encontrard.
BREVE EXPLICACION DE LAS FICHAS

Ficha de autor o principal, es la que 1leva como encabezamiento el nom--
bre del autor y es también la que nos da los datos completos de la obra

y los encabezamientos secundarios de Ta misma.
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Ficha de titulo: es aquella que tiene como encabezamiento el titulo de
la obra.

Ficha de materia: es aquella que lleva como encabezamiento la materia -
que trata el titulo y se diferencia de las otras o sea la del autor y la
del titulo porque estd escrito su encabezamiento en letras mayidsculas en
las fichas del catdlogo, generalmente el catdlogo se encuentra colocado

en la sala de lectura, para consulta de los usuarios.
SELECCION Y ADQUISICION

Esta seccidon es la encargada de enriquecer y mantener al dia el fondo --
bibliografico de‘que consta la biblioteca, y en l1a cual estdn representa
das las distintas disciplinas de estudio, investigacifn y ensefianza que
forman parte de los programas de estudio de 1a Universidad. Este enri--
quecimiento se puede lograr por medio de tres canales: compra, canje y -
donacién. Es en esta seccidn donde se selecciona y adquiere el material
bibliografico, se tramitan los pagos correspondientes y luego se sella -
e inventarian el material para que pueda ser procesado a continuacioén.
Uno de Tos procedimientos mds eficases es la seleccidn rea]izéda por los
profesores, puesto que ademds de conocer en general la literatura rela--
cionada con sus diferentes catédras, conocen las necesidades de informa-
ci6n de sus alumnos, el material bdsico para sustentar sus programas y -
aquel que profundizard y penetrard al dia con cada uno de los temas en el

ejercicio de la labor docente.

.C. ANALISIS DE LA DEMANDA
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En el cuadro de matricula total y de nuevo ingreso por Facultad y Cen--

tros Regionales de los Anos Académicos 73/74 a 78/79.

Se refleja que el porcentaje de la poblacidn total que pertenece a 1os -

Centros Regionales es aproximadamente el 15%, por otra parte la pobla---

ci6on atendida por Ta Universidad para el afho 78/79 fué el 70% de 1a po--

blacion de Bachilleres, que continuaron sus estudios superiores, (Vedse

capitulo II del Diagnostico),en el afio 83/84 atendid el 46.6% de bachi-

1leres graduado, a partir del cierre de la Universidad de E1 Salvador, -

la proliferacion de Universidades privadas fué mayor, atendiendo en la

actualidad el 50% de la demanda real segln las estimaciones de la secre

taria de planificacion de la Universidad de E1 Salvador.

Para el reajuste de la proyeccidn de la demanda de poblacion estudiantil

se toma de base los pardmetros anteriores, y la proyeccién de la pobla--

cion de Bachilleres dada por el Minfsterio de Educacién, la cual es la -

siguiente:
ANO
1983
1984
1985
1986
1987

1988
1989

Curva de Proyeccidn Y = ae

* Fuente Ministerio de Educacién /83.

BACHILLERES GRADUADOS

21120
19397
19266
18927
18594
18267
17946
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PORCENTAJE DE DESERCION DE ESTUDIANTES AROS 73-74 a 79-80

(No incluye Centro Regionales)

Calidad - Porcentaje
Alumno Antiguo Nuevo TOTAL
Afio Ingreso Ingreso . Desercién (%)
73-74 12361 2312 14673 _
74-75 12737 5097 17834 13.19
75-76 14538 6605 21143 18.48
77-78 15218 6095 21313 28.023
78-79 16188 4396 20584 24.046
79-80 20295 6574 26869 1.404
PORCENTAJE PROMEDIO DE DESERCION 20.93%
DESERCION ANO 83-84
_ Ciclo CICLO 1 CICLO II DESERCION
Ano
83-84 12747 10093 20.82 %

E1 porcentaje de desercifn se mantiene en un promedio del 21% con rela--

cion al afio anterior, este dato es considerado para el reajuste de la --

proyeccidén dado en el perfil del Seminario.

ESTIMACION DE LA DEMANDA POTENCIAL ESTUDIANTIL (SAN SALVADOR)

1984-85 = Poblacién 1983 + 50% Bachilleres graduados/84 (N.I.)-15% (NI).




1985-86

1986-87

1987-88

79% poblaciéon 84 +60% Bachilleres/85 (NI) - 15% (NI)

graduados
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79% poblacién 85 + 70% Bachilleres/86 (N.I.) - 15% (NI)

graduados

79% poblacion 86 + 70% Bachiller/86 (N.I.) - 15% (N.I)

graduado

PROYECCION DE LA POBLACION ESTUDIANTIL Y PORCENTAJE DE CRECIMIENTO.

Caracteris- Bachilleres Total es-
ticas. 79% poblacién Nuevo Ingreso Total est. % de | tudian. in
Afio anterior S. S. San Salvador Univ. S. S. | crec. | cluye C.R.
84-85 10093 8244 18333 21088
85-86 14487 9826 24313 32.6 27960
86-87 17914 11262 29176 20 33553
87-88 23049 11064 34113 16.92( 39230

La proyeccion anterior aumenta un 10% anual de absorcion de Tos Bachille

res aptos para estudios superiores hasta alcanzar el 70% de los estudian

tes atendidos en el afo 78/79.

Debido a que Ta biblioteca estard orientada a prestar sus servicios a -

los 6 primeros ciclos, se calcula la poblacidon estudiantil que los deman

dard, asumiendo que el porcentaje de desercidon es 21% debido a que este

se da en mayor proporcidn en los 3 primeros afios. (no incluye centros -

regionales).
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Alumnos Nuevo Ingreso,|21% pob]acién 21% Desercidn 21% Desercién
.S final 2o. poblacién fi- Poblacidn fi-
AR T Ciclo. nal 40. Ciclo. | nal 60. Ciclo
o
78-79 4396 3473 2744 2168
79-80 6574 5194 4104 3243
83-84 * 7472 5902 4663
84-85 ** 8244 6513
I |

La poblacidn de alumnos de los 3 primeros anos que demandan los servicios

de T1a Biblioteca Central asciende a 14419.

PROYECCION HASTA EL ANO 87-88

Alumnos Nuevos ingre | 21% Decre- | 21% Decremen- |21% Decremen |Estudiantes
sos. S. S. mento Fi-- | to Final 40. |to Final 6o. |atendidos.
Afio nal 2o0. Ci Ciclo. Ciclo.
clo.

79-80 6574 5194 4104 3243

83-84 7472 5902 4663 3684

84-85 8244 6513 5146 4066 14419

85-86 9826 7763 6133 4845 16593

86-87 11262 8897 7629 19096

87-83 11064 8741 20615

*  Dato Ministerio de Educacidn
**  Proyeccion perfil del seminario




INSCRIPCION POR FACULTAD Y CENTROS UNIVERSITARIOS REGIONALES CICLO II-

ANO ACADEMICO 1977 - 78 Y CICLO I 1978 - 79
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CICLO I

FAQULTAD y/0 CENTRO C%%bggII 76/79 TOTAL
MEDICINA A 6748 6410 13.158
JURISPRUDENCIA 5189 6065 . 11.254
CIENCIAS AGRONOMICAS 1599 1928 3.527
CIENCIAS Y HUMANIDADES 9699 11837 21.536
ING. Y ARQUITECTURA 12546 18953 31.499
QUIMICA Y FARMACIA 2813 3780 6.593
ODONTOLOGIA 1168 1367 2.535
CIENCIAS ECONOMICAS 6282 10295 16.577
CENTRO UNV. OCCIDENTE 3008 4718 7.726
CENTRO UNIV. ORIENTE 1962 3113 5.075
TOTAL 51014 68466 119.480

Se puede observar que el mayor nimero de inscripciones la tiene la facul

tad de Ingenieria y Arquitectura y Ta menor la facultad de bdonto1ogia.

Alumnos matriculados para el afo académico 1978-79 es de 23.7108

68.466 * 23.108
51.014 £ 21.313

2.96
- 2.39

3 mat/alumnos

3 mat/alumnos

De acuerdo a este marco de referencia se puede observar que un alumno --

inscribe como promedio tres materias porciclo.
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D. METODOS DE OPERACION

Debido a que la biblioteca central prestard sus servicios a una Univer--
sidad que se encuentra en puntos geogrdficos dispersos de la ciudad se -
prevee una decentralizacién total la cual ha venido funcionando en los -
a1timos afios dentro del campo universitario.
Esta decentralizacidon total consiste en que la biblioteca central preste
los servicios de los tres primeros afos académicos de la poblacién estu-
diantil de todas las carreras impartidas pdr las diferentes facultades -
y las bibliotecas especializadas, por 1o menos las que ya existen en las
facultades a nivel de tercer afno en adelante.
Este esquema de organizacidn de descentralizacidon total es el que mds se
adecua a la situacidon actual sobre los otros esquemas de organizacidn --
desde el punto de vista del aspecto geogrdfico ya que una centralizacidn
total ya no responde a las necesidades de desarrollo universitario debi-
do a que la demanda por drea de estudio es cada vez mayor.
E1 otro esquema de organizacidon es la descentralizacidn parcial; pero --
esta no en funcidén de facultades sino en funcidn de areas, y estas son:
- Biblioteca de Ingenieria o Ciencias Aplicadas

- Biblioteca de la Facultad de Ingenieria y Arquitectura

- Biblioteca de Ciencias Agrondmicas
- Biblioteca de Ciencias de la Salud

- Biblioteca de la Facultad de Medicina

- Biblioteca de la Facultad de Quimica y Farmacia

- Biblioteca de la Facultad de Odontologia
- Biblioteca de las Ciencias Puras y Sociales

- Biblioteca de Economia
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- Biblioteca de Derecho
- Biblioteca de Humanidades
- Biblioteca de las Ciencias Puras

Es de hacer notar que este esquema de organizacidn decentralizado el --

cual tiene una adminjstraci6n centralizada es el que mds obedece al de-

sarrollo de la universidad y a sus necesidades ya que una decentra]iza-
cibn total por facultades que serfa 1o 6ptimo, requiere costos de inver
si6n muy elevados, y obedece a poblaciones estudiantiles mucho mayores
que Ta actuai y a un desarrollo social mas évanzado.

Este esquema de organizacidn se caracteriza por el ejercicio total de --

la unidad de direccidon y de administracidn y por el ejercicio auténomo o

unitario de procesos y el ejercicio auténomo de Tos servicios.

Algunas de las ventajas de este esquema son las siguientes:

- Aungue exista la autonomia de los servicios, éstas estardn sujetas a
una unidad de direccidén y de administracidon que permita tener una po-
17tica unitaria y unas normas unitarias.

- La distribucidn presupuestaria serd mas equitativa y estable

- E1 personal tiene mayores oportunidades de especializacidn en el area
de conocimiento.

- Las técnicas y procedimientos son mas acordes con el cardcter de la --
biblioteca.

- Existe una mayor integracidn con los programas académicos y por 1o tan
to hay una seleccifn mas adecuada.

- Las colecciones estdn situadas en los sitios donde Tos profesores y es
tudiante podrén utilizarlos mas continuamente.

- E1 enlace con los profesores -para hacer una seleccidon mas adecuada, --
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podria hacerse en forma mds agil.

Por otra parte si bien es cierto que este sistema de organizacidn es el
que mas se adecua al desarrollo universitario, debe de ser téma de estu-
dio de otros funcionarios o personal calificado, que evalie esta organi-
zacidn dentro del campo universitario, ya que es ahi donde hay una con--
centracion geografica.

Para la operatividad del sistema propuesto se hace necesario la creacidn
de mecanismo que permiten el buen desarrollo de la Biblioteca para una -

eficiente satisfaccion de servicios.

A continuacidn se describen:
a) Mecanismos de seleccidn y adquisicidn de Bibliografias
POLITICA DE ADQUISICION DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO:
Variables |
- E1 presupuesto (muchas veces no acorde a las necesidades de ad--
quisicion de material bibliogrdfico).
- E1 mantener una adecuada selecci6n de material bibliogrdfico por
concepto de compras, canje y donacidn.
La politica para la adquisicion de material bibliogrdfico, serd la de --
dotar a 1a'b1b1ioteca de material que sirva de apoyo a la cdtedra con --
una prevision del 10% con relacién al nimero de alumnos inscritos por ma
teria.
La adquisicion de los materiales bibliogrdficos constituye para la bi---
blioteca una de las actividades mds importantes, la seleccién de libros
y formacién de colecciones se realice a tal grado que convierta a la -~

biblioteca en un laboratorio integrado a los programas académicos.
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Es de gran responsabilidad el mantener un plan de se1e¢c16n sisteméfica

y bien coordinado con Tos planes docentes, no puede negarse que muchos -

profesores colaboran activamente en la seleccidn del material bibliogrd

fico, pero un alto porcentaje alega falta de tiempo para participar en -
esas actividades.

Para una adecuada seleccidn el Bibliotecario debe tener mas insumos del

sector docente tales como:

- Conocimiento adecuado de los planes de estudio

- Modificaciones a los mismos

- Prioridades académicas

- Creacidn de nuevas clases y carreras

- Métodos y metodologias de clases

- Nimero de alumnos

- Niveles

- Etc.

Para lo anterior se hace necesario un procedimiento estandarizado de se-

leccién.

1. Que al inicio de cada afio sea enviado a la Biblioteca Central por me
dio de los decanos los planes y programas de estudio de todas las --
carreras impartidas por las diferentes facultades.

2. Que con una anticipacidn de por 1o menos tres meses antes de iniciar
se el ciclo sea enviado a la Biblioteca por medio de los decanos las
materias a impartirse, asi como también la nomina de los docentes --
responsables de las diferentes materias a impartirse.

3. La informacion anterior los técnicos del Departamento de Seleccidn y

adquisicidn la tienen de referencia para ubicarse dentro de las fa--
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cultades y programar reuniones con 1os docentes.

Que un técnico del departaménto de seleccidn y adquisicion sea en--

viado a las diferentes facultades por 1o menos 3 meses antes de ini

ciarse ﬁn ciclo a fin de reunirse con personal docente y faci1ftar1e
el apoyo bibliogrdfico tanto de texto como de auxiliar requerido pa-
ra impartir cada materia de la cual es catedréticd, asi éomo también
el ndmero éproximado de alumnos a atender por materia.

ET personal técnico del Departamento ordenard y clasificard la Bi---
bliografia seleccionada a fin de presentarla al consejo asesor.

Que el conséjo asesor se reuna por lo menos dos meses antes de cada

ciclo, para priorizar, en base a criterios de:

Calidad cientifica y cultural

Planes y programas de estudio

Niveles académicos

Demanda de la Bibliografia

Proveedores

Precios

- Etc.

Que libros seran adquiridos en base también al presupuesto con que
se cuenta.

E1 Departamento de Seleccidn y Adquisicidn por medio de su personal
técnico y los procedimientos establecidos para la adquisicidon de ma-

terial bibliografico procederd a adquirirlos.

E1 procedimiento planteado para la seleccidn y adquisicidn tiene la ven-

taja sobre el que ha venido siendo utilizado de no dejar a criterio del

Bibliotecdlogo Director la seleccidn y adquisicidon de libros, 1o cual --
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perjudicaba los servicios prestados y el presupuesto asignado, ya que -

por falta de conocimiento no satisfacia las necesidades Bibliotecarias.
b) POLITICA DE PRESTAMOS

Para tener derecho al préstamo de los materiales bibliotecarios es -
necesario estar registrado en el fichero de lectores del Departamento
de circulacidn, para 1o cual Tos estudiantes deben de presentar el --
Carnet extendido por la Universidad o en su defecto 1a hoja de ins---
cripcidn de asignaturas el cual 1o identifica como alumno activo de |
la Unijversidad.

La Biblioteca central funcionard inicialmente con el sistema de estan

teria cerrada teniendo a disposicion las siguientes colecciones:

- Coleccidn general 3000 voldmenes
- Colecciones de Reserva 8000 volimenes
- Tesario 5000 volimenes
- Coleccion de referencia 500 Tibros

Coleccion publicaciones

periddicas, Emerotecas 6000 Revistas

Total 22500 Voldmenes
E1 servicio de préstamo serd de dos clases:
1. Préstamo interno
2. Préstamo a domicilio
De las multas: 1/

E1 lector que no devuelve en la hora y fecha indicada los libros,

1/ Reglamento de la Biblioteca Universitaria Volimen XI.
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revistas 0 tesis prestadas, tendrd que pagar multa segin los casos -

siqguientes:

- Si el 1ibro pertenece a la coleccién general £ 0.25 por dia

- Si el 1ibro pertenece a la co]eccién de reserva de £ 0.25 por hora

- Si se trata de un revista £ 0.50 por dia

- Si es una tesis £ 0.25 por dia

- El usuarib que posea una obra en calidad de préstamo y la pierde o
dafia definitivamente, deberd pagar su importe, mds los gastos de su
procesamiento estimados ¢ 4.50
Las multas no tienen mds objeto que el de garantizar a todos los -

estudiantes al derecho de utilizar los materiales.
MECANISMOS DE ADQUISICION Y CANALIZACION DE FONDOS
POLITICA ECONOMICA

Debido a que en la actualidad se carece de fondos econémicos destina-
dos para la adquisicidon de equipos y materiales Bibliogrdficos, 1o --
cual pone en evidencia las condiciones desfavorables de la Bibliote--
ca para prestar sus servicios e incrementar su capacidad ante la cre-
ciente demanda estudiantil.

Lo anteriormente expuasto hace necesario la creacidn de fuentes pro--
pias de financiamiento que permita salir adelante del estrangulamien-
to econémico de la Biblioteca Central y Universidad en general, que -
permita fortalecer sus servicios en beneficio de la comunidad univer-

sitaria.
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Para tal fin se propone el cobro de una cantidad minima estudiantil

por Ciclo para satisfacer las necesidades anteriormente planteadas a

través de la extensidon de la solvencia de la Biblioteca Central, pre

vio requisito para la matricula y/o inscripcidn de asignaturas al --

inicio de cada ciclo.

La cuota minima exigida serd de £ 5.00 por ciclo y serd utilizada --

exclusivamente para la adquisicidon de libros, el alquiler de local -

y otros costos de operacidon de la Biblioteca Central.

Para la captacidon y manejo de Tos fondes bibliotecarios se creard un

Comité integrado por:

- E1 Director y Sub-Director de la BIblioteca Central

- Un representante designado por cada Comisidn Estudiantil de las di
ferentes facultades a las actividades de Biblioteca.

E1 manejo de estos fondos serd con el criterio de que en su adminis-

tracion y control no intervenga la Universidad, en el sentido de no

darles ingreso a estos fondos sino es en concepto de donaciones por -

parte del estudiantado.

E1 Comité para 1levar el control de ingresos designard a una persona

como colector (en este caso deberd ser un representante estudiantil)

el cual extenderd un recibo por el valor de la cuota (anexo 2) previa

extension de la solvencia de la Biblioteca Central la cual serad ex--

tendida por una persona que labora en el Departamento de circulacidn

y que es designada por el Director de la Biblioteca.

Los integrantes de este Comité son participantes del Consejo Asesor

en su totalidad solamente cuando se trate de actividades que tengan -

reglacidon directa con erogaciones de fondos de 1os ingresos aportados
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por los estudiantes, de 1o contrario en el Consejo Asesor solamente
estardn el Director de la Biblioteca y un representante estudiantil
que designe el comité.

Para efeétos de Ta Tegalidad del control de los fondos se recomienda
la contratacidon de una contabilidad particular para mantener informa-
do al sector estudiantil del uso que se Te estd dando a sus aportacio

nes.

PROCEDIMIENTO DE ADQUISICION Y CANALIZACION DE FONDOS

Previa entrega del recibo de pago de matricula y primera cuota o primera

cuota de cada ciclo se exigird la solvencia de 1a Biblioteca (en esta --

accidn es necesario la colaboracion de 1a Secretaria de Asuntos Académi-

cos a fin de que 1a exija). (Anexo 3).

1. E1 estudiante deberda presentarse a la Biblioteca Central en el Depar-

tamento de Circulacién a fin de determinar si no tiene libros pendien
tes, en caso de tenerlo, debera devolver el o los libros y pagar la -
multa al encargado del Departamento de Circulacidn, el cual entregard
una ficha indicando que se elabore 1a solvencia y el pago de Ta cuota
estudiantil al representante del Comité el cual le entregard un reci-

bo.

. Previa presentacidon de 1a ficha y recibo de cuota estudiantil el Dele
gado por el Director de la Biblioteca procederd a elaborar la solven-
cia bibliotecaria al estudiante, el cual 1a presentard previa inscrip

cidn de materias.

3. E1 dinero recolectado sera puesto en una Cuenta Bancaria a nombre de
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dos integrantes del Comité (los dos deberdn ser estudiantes) por me--
dio de una Agencia Bancaria la cual respalde y garantice el manejo de
los fondos, su monto deberd de coincidir con el registro correlativo
de solvencias emitidas por el Delegado del Director de la Biblioteca
en el Departamento de Circulacidn, multiplicado por cinco.

. E1 estado de la cuenta Bancaria serd dado a conocer al Consejo Asesor,
el cual discutird, revisard y aprobara las erogaciones de fondos de -
los ingresos aportados por los alumnos.

. Las personas que manejan la cuenta bancaria dardn en donacidn a la --
Biblioteca, un cheque por la cantidad aprobada en cada erogacidn,el que
serd entregado contra liquidacidon del préximo anterior.

. E1 Consejo Asesor se reunird ordinariémente una vez al mes y extraor-
dinaria, a solicitud del Secretario de Asuntos Académicos o de tres -
representantes estudiantiles.

. Los representantes estudiantiles mantendrdn informados a las respec-
tivas comisiones estudianti]es de sus facultades de los gastos y ad--

qusiciones de 1ibros de la Biblioteca Central.

E1 funcionamiento administrativo interno de la Biblioteca Centra],_seré

establecido por las disposiciones reglamentarias de Ta Universidad de --

E1 Salvador y de las disposiciones que emanen del Consejo Superior Uni--

versitario, donde no intervendrd la Comisidn Estudiantil.

LOCALIZACION

De acuerdo a la distribuci6n geogrdfica en la que actualmente se en-

cuentran las diferentes facultades, es conveniente ubicar a Ta Biblio
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teca Universitaria en un Tugar cercano a donde haya concurrencia de
todos los estudiante universitarios, como lo es las oficinas Centra--
les de la Universidad, ya que los estudiantes podrian acercarse a la
Biblioteca de una manera mds inmediata.

Geograficamente y de acuerdo a la dispersion de las Facultades, la --
Biblioteca tendria que estar ubicada entre la zona 1 y zona 8 de San
Salvador, lugar geografico donde se encuentran ubicadas las oficinas

Centrales.
TAMARNO

Debido a que la Biblioteca tendra dos clases de préstamos, es neceéa--
rio dimensionarla, no solamente en funcidon del nimero de volumenes con
que cuenta para dar su servicio, sino también en la capacidad para po;
der atender cierta cantidad de usuarios gque no hagan uso del servicio
a domicilio.

En vista de lo anterior, se determinard primero el tamafio en base al -
nimero de volumenes disponibles, considerando luego el servicio inter-
no.

La Biblioteca Central para el préstamo de sus servicios cuenta con los

siguientes stock de Libros:

- Coleccidn General 3,000 Volumenes
- Coleccidn de Reserva 8,000 Volumenes
- Tesario 5,000 Volumenes
- Coleccidn de referencia 500 Volumenes

Coleccion de Publicaciones

Periddicas o Hemeroteca 6,000 Revistas

TOTAL 22,500 Volumenes
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Estas colecciones recientemente han sido clasificadas e inventaria-
das y se consideran las de mayor utilizacidn al sector estudiantil.
Segln estadisticas se determino que el nimero de materias inscritas
en promédio por estudiante es de tres y en base a la demanda de ---
alumnos que requieren los servicios de la Biblioteca, se estima una

inscripcibn para las siguientes dreas con el 10% de previsidn en --

1ibros

Ano Inscripcion 10% de Adquisiciones
84-85 43,257 4,325

85-86 49,779 4,977

86-87 57,288 5,288

87-88 61,845 : 6,184

E1 cuadro anterior nos indica que en los prdximos tres afos tendre-
mos un incremento en 1ibros de 14,590 volumenes, pero para efectos -
de capacidad instalada se considera solamente los dos prdximos afios

lo que hacen un total de 9,302 volimenes.
SERVICIO INTERNO

De acuerdo al comportamiento de la demanda de la poblacidn estudian
ti1 que requiere los servicios de la Biblioteca, se determino que el
ndmero de alumnos por hora que visitan 1la Biblioteca Central es de -
158 alumnos/hora para el afo 77-78, con promedio de visitas por afio
de cada alumno de 11 visitas y una poblacidn estudiantil de 24,303

alumnos; esto implica que para una poblacién de los afios siguientes. -

las estimaciones.
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Capac. | Poblacidn Visitas Total 1760 Horas/afio
Afio Estudiantil | Afio/Alumno | Visitas Afio Alumnos/Hora

84-85 14,419 11 158,609 30

85-86 16,593 11 182,523 104

86-87 19,096 11 210,056 120

87-88 20,615 11 226,765 129

Se considera la demanda solamente en los prdoximos dos afios, la cual es -

de 104 alumnos/hora para efectos de determinar la capacidad instalada.

DE LOS TURNOS

La Biblioteca Central trabajara 1 Turno de 8 horas, dividido en dos eta-

pas: Una por la manana de 8:00 a.m. a 12:00 m. y de 2:00 p.m. a 6:00 p.

m., para dar los servicios a la poblacién estudiantil.

REQUERIMIENTO DE MOBILIARIO Y EQUIPO

Para el buen desempefio de su funcidn, la Biblioteca necesita de mobilia-

rio y equipo adecuado, el cual se puede recuperar del Campus Universita-

rio ya que se encuentra en buenas condiciones.

ESTANTERIA

COLECCION GENERAL
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Promedio de Espesor por Libro = 5 cms.
Disponible = 3,000 voldmenes
Estantes dimensiones = 3m. largo x 2 m. alto x 0.60 ancho

de 4 entrepafios y 2 caras.

Tolerancia = 10 cms. en cada entrepaiio
CALCULO
Libros/Entrepafo = 300 cms. largo entrepano - 10 cms. tolerancia/ 5

cms. libros.

290/5 = 58 libros/entrepaiio

Libros/Estante 58 libros/entrepafio x 4 entrepafios x 2 caras

58x4x2 = 464 Libros/Estante.

No. de Estante 3,000 LIbros/464 Libros/Estante = 6.5 Estantes
COLECCION DE REFERENCIA
Capacidad del estante igual a Coleccidn General:
Disponible = 500 volimenes
Libros/Estante = 464 Libros/Estantes
CALCULO

500 Libro/464 Libros/Estantes = No. Estantes = 1.08 Estantes

COLECCION DE RESERVA
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Disponible = 8,000 Volimenes
Estantes Dimensiones = 4 m. largo x 2 m. alto x 1 m. ancho de 6 en-
trepanos y 2 caras.

Tolerancia Entrepafo y espesor por 1ibro se mantiene.

CALCULO

Libros/Entrepafios = 390/5 = 78 Libros/Entrepafio

Libros/Estante = 78 x 6 x 2 936 Libros/Estante

No. de Estantes = 8,000/936 = 8.54 Estantes

TESARIO

Capacidad de Estante dgual ai de Coleccion de Reserva

Disponible = 5,000 volimes

Libros/Estantes = 936

CALCULO

No. de Estantes 5,000/936 = 5.34 Estantes

HEMEROTECA

Promedio Espesor por Revista = 1. cm.

Disponible = 6,000 Revistas

Estantes dimensiones = 3 m. largo x 2 m alto x 0.60 ancho de 4 entrepa-

nos y 2 caras.
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Tolerancias = 10 cms. para cada entrepafio

CALCULO

Revista/Ehtrepaﬁo = 290/1 = 290 Revista/Entrepafio
Revista/Estante = 290x4x2 = 2,320 Revistas/Estantes

No. de Estantes 6,000 / 2,320 = 2.58 Estantes

PROYECCION (Préximos 2 afos)

Espesor promedio 5 cm.
Disponibilidad Proyectada = 9,302 volimenes

Coleccidn Reserva

Estantes Dimensiones

10 Cms.

Tolerancia

CALCULO

Libros por Estante 936 Libros/Estantes

No. de EStantes 9,302/936 = 9.9 Estantes

RESUMEN ESTANTES

COLECCION TIPQO DE ESTANTES No. DE ESTANTES TOTAL
General 3m.x2m.x0.60 6 .5 7
Referencia 3m.x2m.x0.60 1. 08 1
Hemeroteca 3m.x2m.x0.60 2 .58 3

Total. .. ... 11



Reserva - 4m.x2m.x1m,
Tesario 4m.x2m.x1m.
Proyeccion 4m.x2m.x1m.

Total

.5
.3

4
4

158

9

6

15

10

Total Estanteria . . . . . . . . .. [

25

36 Estantes

MESAS Y CUBICULOS DE ESTUDIO DISPONIBLE DENTRO DEL CAMPUS UNIVERSITARIO:

Disponible

Dimensiones

25 Cubiculos Inidividuales
7 Cubiculos Tripode

10 Mesas/4 Personas

2 Mesas/8 Personas

10 Pupitres Individuales

0.90 m. x 0.60 mts.

3.0
1.2
2.5
0.6

m.

m.

m.

m.

X 0.60 mts.
x 1.2 mts.
x 1.2 mts.

x 0.50 mts.

Capacidad 112 Personas /Cubre la demanda de alumnos por hora para los

proximos 2 anos.

MOBILIARIO AUXILIAR

Disponible
6 Ficheros
8 Bancos

10 Sillas

Dimensiones

1.0 M.

x 0.5 m.
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6 Escritorios 1.50 m. x 0.70 m.

2 Carros transportadores
de libros. 1.0 m. x 0.5

Capacidad 30 libros

MOBILIARIO A ADQUIRIR : 120 Sillas

MOBILIARIO Y EQUIPO A ADQUIRIR PERSONAL ADMINISTRATIVO

Adquisicion Dimensiones

10 Escritorios 1.50 m. x 0.70 m.
35 Sillas

4 Gaveteros 0.70 m. x 0.40 m.
4 Maquinas de escribir 0.80 m. x 0.40 m.
1 Fotocopiadora 2.00 x 2.00 m.
3 Mesas de trabajo 2.5 m x1.2 m.

REQUERIMIENTO DE PERSONAL

La cantidad de personal que se requerira para el funcionamiento sera --
basado en los servicios que prestard la Biblioteca Central a la vez en -
la capacidad y al nimero de personas que desempefian labores en la actua-
1idad de acuerdo al cargo que desempefia.

E1 personal se desglosa de la siquiente forma:



Cargo

Direccion:
Director
Secretaria Director

Subdireccidn:
Subdirector
Secretaria

Seccidn Referencia:
Jefe Seccidn
Referencista

Seccion Circulacion:
Jefe Seccion
Circulaciodn

Seccion Catalogacion y Clasificacion:

Jefe Seccidn
Catalogadores

Seccidn, Seleccio y Adquisicion:

Jefe Seccidn
Seleccionadores

Encargado de Hemerotéca:
Encargado
Préstamo Revistas

Encargo del Tesario:
Encargado
Préstamo tésis

160

Requerimiento
Mobiliario.

Escritorio
Escritorio y maquina

Escritorio
Escritorio y maquina

Escritorio
Silla

Escritorio
Sillas

Escritorio
Sillas

Escritorio
Sillas

Escritorio
Sillas

Escritorio
Sillas
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Cargo No. Personal Requerimiento
Mobiliario
Servicios Varios:
Ordenanzas 4 Sillas

Servicios fotocopia:
Fotocopiador 1 Silla

REQUERIMIENTO DE ESPACIO FISICO

Las dreas recomendadas segin GELFAND en la révista interamericana de --
bibliotecologia y la UNESCO en "Ei Proyecto de Edificio para Institutos
Politécnicos" indican que para:
Fondos de 1a Biblioteca = unos 118 volilmenes por metro cuadrado
para lectores (estudiantes = 2 metros cuadrados)

para personas administrativo = 2.3 metros cuadrados
AREA DEL ESTUDIO

Atendera 112 personas capacidad instalada

112 estudiantes x 2 metros cuadradcs = 224 M2

DISTRIBUCION

25 cubfculos de 0.9 x 0.6 Mt. + 300% pasillos = 54 M2
7 cubiculos de 3 x 0.6 Mt. + 300% pasillos = 50.4
10 mesas de 1.2 x 1.2 Mt. + 300% pasillos = 57.6
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2 mesas de 2.5 x 1.2 Mt. + 300%pasillo

= 26.0
10 pupitres de 0.6 x 0.5 Mt.+ 300%pasillo = 12.0
6 ficheros de 1.0 x 0.5 Mt.+ 300%pasillo = 12.0
| AREA TOTAL 210.0 M2 + 14 M2 = 224 W2
AREA DE LIBROS (Estanteria)
22500 volimenes + 9302 vo]ﬂmenes (proyeccion) = 31802 volimenes

2

indice 118 librso / M2 : area total = 31802 / 118 = 269 M= = 270 M2

Distribucidn
11 estantes 3.0 x 0.6 Mt. + 125% pasi]]os = 44,55
25 estantes 4.0 x 1.0 Mt. + 125% pasillos = 225.00

269.55 = 270 M

AREA PERSONAL ADMINISTRATIVO

Personal administrativo de la biblioteca 35 empleados

2

35 personas x 2.3 mtros cuadros = 80.5 M~ + 50% pasillo = 120.75 M2

Distribucion:

Direccidn: 4 m x 4 m = 16 M2
Subdireccidn: 4 m x 4 m = 16 e
Jefes de seccidn 2
(4) 3 mx 3 m= 36 M
Area de trabajo

Catalogacion y 2

clasificacion 3 m x 4 m = 12 M
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Seleccibn y

adquisicidn 3 m X 4 m = 12 M2
Circulacién 3 mx 4m = 12 M
Otras areas
(fotocopfa, ordenanza,
etc,.) 4 m x 4 m = __lg__ﬂf_
AREA TOTAL : 120 M® ~~ 121 M2
(GLOBAL)  AREA TOTAL : 615 M2

OTROS INSUMOS

Agua:

Este insumo es proporcionado por la ANDA y su consumo se cdlcula en ba-
se al personal que labora en la Biblioteca, 50% de la poblacibn estudian
til que acudird a la Biblioteca. Consumo por persona 50 Lts./dfa (por--

porcionando ANDA).

Consumo = 50 Lts./persona/dia x (35 personal administrativo + 51 estu |
diantes).

50 x 8 = 4,300 1ts./d7a x 22 dias/mes

94,600 Tts./mes x 1M

1000 Lts.

94.6 M3 / mes.

Energia eléctrica
Este insumo ha sido calculado seglin especificaciones para Biblioteca del
Manual de Alumbrado de la Westinhouse y en base al drea estimada para el

local requerido en este estudio.

No. Ldmpa = Nivel luminoso x drea del local (1)

CU x FM Lumens por lampara
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300 LUX
2

Nivel luminoso

Area del Tocal 615 M

Coeficiente de
Utilizacion(C.U)= 0.70

Factor de mante

nimiento (FM) = 0.70
Lumens para 1am
para = 2,900

Sustituyendo en 1 tenemos:

No. de lamparas 300 x 615 = 184500 = 129,838 = 130

0.7x0.7x2900 1421

No. de Tamparas = 130 ldamparas de 40 watts

No. de luminarias = 3 luminarias/ lampara

No. de luminarias = 130/3 = 43.3 = 44 luminarias
Watt = 130 Tamparas x 40 watts = 5200 watts

Kwatt = 5.2

1l

Kwatt/mes = 5.2 Kwstt x.8 H/Dia x 22 dias/mes

915.2 Kwatt/mes

G. INVERSIONES

De acuerdo a las necesidades de bienes de capital calculados en este
estudio, se detallan en este apartado las inversiones fijas y capi--
tal de operaciones para asegurar el eficaz funcionamiento y marcha -

del proyecto (no incluye la ya existente).
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INVERSIONES FIJAS

RUBROS

Inversiones preofertativas
- traslado
Libros
Mobiliario y Equipo
130 sillas (€ 30.00 c/u)
10 escritorios ( £ 350.00 ¢/u)
4 archivadores ( ¢ 325.00 c/u)
2 mdquinas eléctricas IBM ( £ 3.000.00 c/u)
1 fotocopiadora Xerox 2600
6 mesas de trabajo (£ 275.00. c/u)

Sub-total. . . .

Imprevistos 0.5%

CAPITAL DE OPERACIONES (un mes)

Alquiler de Tocal ( g 9.75 / Mt? x 615 Mt2)

3

« 94.6 Mt3)

Agua ( £ 0.39 Mt.

Energia eléctrica ( 915.2 Kwatt)
0.12  Tos 100 primero kwatt

0.10 £ por cada 100 kwatt de exceso

- Teléfono
- Papeleria
Sub-Total
5% de Imprevistos
TOTAL . . . . .

Sueldos y salarios
Capital de operaciones incluyendo salarios

MONTO

1.
320.

N = W W

13

000

.900.
.500.
.300.
.000.
.250.
.00

825

165

.00
000.

00

00
00
00
00
00

775
.748.

.00

87

.523

.000
36.
93.

150.

.87

.00

90
53

00
00

350.

27.
34.

.630.
331.
.961

561

42
52

.94

.00
522.

94
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H. FINANCIAMIENTO

Dado que en la actualidad se carece de fondos econémicos, destinados
para. 1a adquisicion de equipo y materiales bibliograficos, dejando -
asi esta dependencia en condiciones desfavorables para la presenta--
cibn de sus servicios, en forma eficiente y actualizada a la pobla--
cion estud&anti].

Por 1o caul se hace necesario la creacidon propia de funcionamiento -
por el servicio prestado, el cual fué descrito anteriormente.

E1 financiamiento se obtendrd de cobrar a cada estudiante se respec-
tiva cuota de biblioteca, 1a accidon de pago por parte del alumno, --
generard por parte de la biblioteca el efecto de extender una solven
cia, la cual serd requisito para la inscripcidon de asignaturas. EI
monto de 1a cuota estudiantil serda de Cinco Colones por Ciclo, esto

nos dard una cantidad anual de Diez Colones por alumno.

PROYECCION DE INGRESOS ORIGINADOS POR LA CUQTA ESTUDIANTIL A PARTIR DEL
SEGUNDO CICLO DEL ANO 84 - 85

Afio Pob]acién+ Cuota/aﬁo Total ingreso/Ciclo Total ingreso/afio

84-85 18333 1 £ 91.665 A 91.665
85-86 24313 2 121.565 243.130
86-87 29176 2 145.880 291.760
87-88 34113 2 170.565 341.130

+ Fuente: Departamento de Administracién de Personal
+ Se exceptua la poblacién de los Centros Regionales.
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Otra forma de financiamiento, es la adquisicdn de una mdquina fotocopia
dora, al crédito, ya que esta es la mejor alternativa, tal como se mues-

tra a continuacidn. (anexo 4)
MAQUINA FOTOCOPIADORA

E1 servicio de fotocopia que debe ser ofrecido por 1a Biblioteca, serd -
por medio de una fotocopiadora Xerox 2600, la cual resulta mds ventajosa
al plan que ofrece la compafifa Xerox de E1 Salvador, y que tiene las si-
guientes especificaciones:
Los planes ofrecidos son los siguientes: Alquiler y venta al crédito, --
Evaluacidn de alternativas.

Plan de Arrendamiento Xerox 2600

- Renta minima por uso (incluye 500 copias mensuales) ¢ 152.50
- Renta fija mensual 104.50
Facturacién»anima mensual g 257.00

Las copias excedentes a 500, se facturaran como sigue:

de 501 a 1000 - 0.240 por copia
de 1001 a 3000 - 0.209 por copia
de 3001 a 7000 - 0.177 por copia
de 7001 a 12500 - 0.160 por copia
de 12501 a 25000 - 0.140 por copia
NOTA

Los precios por copia no incluyen papel. De acuerdo a la demanda estima
da, este estudio presenta para una cantidad de 10.000 fotocopias produci

das mensualmente las ventajas siguientes:
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Estas 10.000 copias estaran en el cuarto rango con un valor de ¢ 0.160
cada una.

10.000 x 0.160 = 1600

Renta por uso ¢ 1.6000.00
Renta minima por mes 104.50
Facturacidn por mes . . . £ 1.704 50

Para 10.000 fotocopias se usaran 20 resmas de papel bond base 20 de 500 pa

ginas cada una, con un valor de £ 8.00 cada resma

20 x 8.00 = ¢ 160.00

Factura mensual de Xerox . . . . = 1.704.50
Costo papel bond a usar . . . . = 160.00
Costo mensual 1.864.50

Cada fotocopia para el usuario tendrd un valor de ¢ 0.25

10.000 x 0.25 = ¢ 2.500.00

Valor de 10.000 fotocopias 2.500.00
Costo mensual 1.864.50
Utilidades/uso de maquina 635.50

PLAN DE COMPRA AL CREDITO

La mdquina tiene un valor de £ 13.250.00, con una prima de 10% de ese --

valor y 36 pagos mensuales.
Prima £ 1.325.00

Letras mensual 431.11
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Para la compra de la fotocopiadora existe.un plan de mantenimiento, que
consiste en 1o siguiente:

Pago fijo mensual de £ 192.50 mds un pago adicional de ¢ 0.0619 por --
por cada-copia producida excedente de 1000 copias

Para 10.000 copias el pago adicional sera:

Pago fijo mensual ¢ 192.50
Pago adicional 9000 x 0.0619 557.10
Pago mantenimiento mensual 749.60
Letra mensual /4 431.11
Pago mantenimiento mensual 749.60

£ 1.180.71

Cada fotocopia para el usuario tendrd un valor de g J.25

1000 x 0.25 = ¢ 2.500.00
Valor de 10.000 copias 2.000.00
Pago mensual a Xerox 1.180.71
Utilidades brutas . . . . . . 819.29
Costo papel a usar 160.00
Utilidades netas . . . . . . 659.29

De acuerdo a la evaluacion realizada, se puede observar que la segunda -
alternativa, o sea la compra al crédito, es la que presenta mayores uti-
lidades, y menores costos mensuales, 1o que redundaria en beneficio de
la biblioteca misma.

Este estudio contempla como minimo un total de 10.000 copias mensuales
para que la Biblioteca tenga ingresos y pueda cumplir en parte con sus
costos de operacion.

Nota: E1 mantenimiento incluye mano de obra, repuestos, accesorios, etc.
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Por la proyeccidon de ingresos se considera un incremento de 2000 fotoco-
pias cada afio en su vollmen mensual de venta hasta alcanzar las 16000 --
fotocopias promedio del afio 77-78.

E1 precio de venta serd de £ 0.20 centavos para comodidad de los alumnos.

PROYECCION

ARO VOLUMEN MEN-  VENTA MEN-  LETRA MEN-  UTILIDAD  UTILIDAD
SUAL FOTOCOP. SUAL. SUAL. MENSUAL  CICLO.

84-85 |

Ciclo 1 - - - - -

84-85 | '

Ciclo II 10.000 2.000 1.180.71 819.29 4.915.74

Total | 4.915.74

85-86

Ciclo I 12.000 2.400 1.304.51  1.095.49 6.572.94

85-86 |

Ciclo II 12.000 2.400 1.304.51  1.095.49 6.572.94

Total 13.145.88

86-87

Ciclo I 14.000 2.800 1.428.31  1.371.69 8.230.14

86-87 E

Ciclo II 14.000 2.800 1.428.31  1.371.69 8.230.14

Total | 16.460.28

87-88

Ciclo I 16.000 3.200 1.552.11  1.647.89 9.887.34

87-88

Ciclo II 16.000 3.200 928.5  2.271.5 13.629.00

Total 23.516.34

A partir del Ciclo II del afio 87-88, la mdquina tendria mayores utilidades,

debido a que solo incurriria en gasto de mantenimiento, ya que la maquina
estaria cancelada al final del Ciclo I del afio 87-88.
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BENEFICIOS A LA POBLACION ESTUDIANTIL

La poblacidn estudiantil se estarfia beneficiando en la disponibilidad
de Tibros de texto, de acuerdo a lo requerido por ella de la siguien-

te manera:

LIBRO DE TEXTO LIBRO DE TEXTO  DEMANDA
ARO  CICLO  REQUERIDOS (10%) DISPONIBILIDAD  SATISFECHA %
84-85 11 43.257 653 13%
85-86 1 49.779 1746 35
85-86  II 49.779 1768 35.5

86-87 1 57.288 2160 41
86-87  II 57.288 . 2161 42

Lo anterior significa que se estarfa satisfaciendo el 45% de 1o reque
rido por 1a poblaci6n estudiantil en los proximos dos afios, 1o que --

coadyuva a los fines que persigue la Universidad.
PLAN DE IMPLANTACION

1. Enviar el proyecto de reactivacidn de la Biblioteca Central a la
Junta Directiva de Ta Facultad de Ingenieria y Arquitectura, para
su aprobacion.

2. Solicitar al Consejo Superior Universitario la aprobacién de la -
propuesta de reactivacion de la Biblioteca Central.

Tiempo : 1 Semana.

3. Que la Comisién de Reglamento emita dictamen sobre el estudio pre

via presentacion al Consejo Superior Universitario.
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Tiempo : 2 Semanas.

. Que el Consejo Superior Universitario conozca la propuesta y su -

dictamen, aprobando favorablemente la reactivacidn de la Bibliote
ca Central.

Tiempo: 4 Semanas.

. Notificar al Director de la biblioteca y a las Comisiones estu---

diantiles de la aprobacidon de la reactivacién de la Biblioteca --
Central.

Tiempo : 3 Dfas.

. E1 Director de 1a Bibljioteca convocard a las Comisiones Estudian-

tiles mediante un representante a una reunidn para nombrar al re-
presentante de la Comisidn Estudianti1 de cada facultad en 1a_Co-
misidn Estydianti1 de Ta Biblioteca.

Tiempo : 2 Semanas.

Establecimiento de la Comisidon Estudiantil Bibliotecaria y su in-
tegracidn al Consejo: Asesor.

Tiempo : 2 Semanas.

. Solicitar a las Facultades de Ciencias y Humanidades y Economia

el financiamiento inicial de £ 7,000.00; el cual Tes serd cancela
do en el seqgundo mes de operaciones, ya que estas Facultades tie-
nen integradas sus bibliotecas a Ta Biblioteca Central.

Tiempo : 2 Semanas.

. Blsqueda del local adecuado para el funcionamiento de la Bibliote

ca Universitaria.

Tiempo : 2 Semanas.



10.

11.

12.

13.

14.

15.
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Traslado de la biblioteca al nuevo local.

Tiempo : 2 Semanas.

Reacondicionamiento de 1a Biblioteca en el nuevo local.

Tiempo : 2 Semanas.

Cobro de la cuota estudiantil

Teimpo - 1 Mes.

Adquisicién de mobiliario y equipo necesario para el funciona--
miento de la biblioteca.

Tiempo : 1 Mes.

Dar a conocer a la poblacidn estudiantil la reactivacion de la -
biblioteca y fecha de prestar servicios a Tos usuarios.

Tiémpo : 11 Semanas.

Prestacidon de servicio al Usuario.

Ver cronograma de actividades.
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ANEXO !

DEPARTAMENTO DE CIRCULACION

RESERVA DE LIBRO

NOMBRE DEL LECTOR

DIRECCION

CARNET

NOMBRE DEL LIBRO

AUTOR
FECHA DE 19
ANEXO 2

ANVERSO '_ REVERSO
NS POR ¢ 5.00
FECHA FIRMA

REPRESENTANTE
NOMBRE COMISION ESTUDIAN-
CARNET TIL.
FACULTAD
SELLO

PAGO CUOTA BIBLIOTECARIA

178



ANEXO 3
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SOLVENCIA BIBLIOTECARIA

EL ESTUDIANTE

DE LA FACULTAD DE

CARNET N¢

ESTA SOLVENTE DEL PRESTAMO DE LIBROS DE LA
UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR.

SAN SALVADOR

BIBLIOTECA CENTRAL DE LA

FIRMA Y SELLO RESPONSA-
BLE.

DEPTO. DE CIRCULACION.

FICHA PREVIA ELABORACION DE LA

ANVERSO

DEPARTAMENTO DE
CIRCULACION

“ ALUMNO

CARNET
FAVOR EXTENDERLE SOLVENCIA BI-
BLIOTECARIA.

SOLVENCIA

REVERSO

FECHA

FIRMA Y SELLLO

CIRCULACION.




Copiadora Xerox 2600: iUna Buena Compral

ANEXS 4

Si usted siempre ha creido que soéio alquilamos nues-
tras copiadoras Xerox, preparese porque le tenemos
una gran sorpresa. jAhora usted puede comprar la ver-
satil y popular copiadora Xerox 2600!

Esta versatil y compacta copiadora produce excelentes
copias arazon de 12 copias por minuto y sobre papel
bond corriente en hojas. Esto representa una flexibili-
dad ilimitada al producir copias ya que usted podra
usar papeles de distintos colores, pesos y tamafios

y podra producir comunicaciones graficas mas va-
riadas y con mas impacto. La copiadora Xerox 2600

ANEXO - 4 180

Tl it

A Ve

:

3
&
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8
&

es una copiadora compacta, confiable y versatil, una
copiadora gue puede aceptar la amplia variedad de
trabajos de copiado que se presentan en todas las
oficinas.

El modelo 2600 que le ofrecemos en venta ha

sido totalmente reacondicionado y ajustado para ofre-
cerle funcionamiento confiable y perfecto. El mo-
delo de venta le brinda la misma calidad de copia y
versatilidad de nuestros modelos de alquiler. Sin
duda alguna esta copiadora sera bienvenida en todas
las oficinas.



XEROX

Xerox de El Salvador, S. A. de C. V.

Edificio Xerox 181
79 Avenida Sur 336, Col. Bcalén

San Salvador, El Salvador, C. A.

Teléfono 23-3533

PLAN DE ARRENDAMIENTO XEROX 2600

- Renta minima por uso { incluye 500 copias mensuales )...Z 152.50 2V;2 Y e
- Renta fija mensual......iiiiieniiiniiiiiiiiinieninenenss £_104.50 # /O 4.5>
FACTURACION MINIMA MENSUAL............. £ 257.00
======== é/ 3 ‘/)’-S()
Las copias excedentes a 5008 se facturardn como sigue:
de 501  a 1,000 0.305 por copia —— 92 Y
de 1,001 a 3,000 £ B\261 por copia — &©. 227
de 3,001 a 7,000 g 0. copia — p . s 3 -
de 7,001 a 12,500 £ 0.2 copia— D /oD
de 12,501 a 25,000 £ 0.1 copia— p., 5.
de 25,001 en adelante £ 0.174 poncopia____ O. 14D
NOTA: Los precios por copia no incluyen papel. J . /20

ESPECIFICACIONES TECNICAS:

APLICACIONES ESPECIALES:

Contestacidén inmediata
Cassettes de papel intercambiables
Copias en papel vegetal ( albanene )

Copias por ambos lados del papel ( doble faz )
Copias sobre papel membretado o formas pre-impresas

° Tiempo de salida de la primera copia 14 segundos

° Tiempo de calentamiento No hay

° Copias hora/minuto 720/12

° Limite del marcador 1 -39

° Capacidad de 1a bandeja abastecedora 250 hojas

° Tamafio mdximo del papel 8 1/2 x 14"

° Tamafo minimo del papel 8 x 10"

° Electricidad 15 Amperios/110 Voltios

° Peso 97.5 Kgs./ 215 Lbs.

° Dimensiones Largo 71.4 cms,
Ancho 83.2 cms.
Alto 33.7 cms.

Copias en papel Calca, Seguridad y Couché
Copias sobre etiquetas engomadas

Copias sobre acetatos para transparencias
Copias en papel bond base 20 y de colores
Copias de libros y objetos tridimensionales.

0O 0o o 0 0 0 0 0 0 ©O
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LIBRERIA UNIVERSITARIA
A. GENERALIDADES

Es un hecho reconocido que Ta ensefianza necesita del respaldo biblio
grafico adecuado y oportuno para que tenga una validez plena.

E1 educando necesita enriquecer a través de los libros, la educa--
cidn recibida en el aula; el docente necesita actualizar, incremen-
tar y ejercitar su conocimiento a través de su experiencia y estudio
de origen bibliogrdfico para proyectarse de una manera mds eficaz a
sus alumnos.

E1 investigador también necesita de la formacidn proveniente de los
1ibros para la sustentacidn de sus investigaciones.

Por 1o tanto, dentro de cualquier sistema educativo como 1o es la --
Universidad, el 1ibro es uno de Tos elementos mds simbélicos.

En resimen, se puede decir que en cualquier Universidad, el 1libro es
un elemento indispensable para un efectivo proceso de formacién, ---
aprendizaje, orientacidn y recreacidn, elementos todos insustitui---

bles dentro de un sistema educativo.

INTRODUCCION

La Tibrerfa, como su nombre 1o indica, no es mas que aquel Tugar don
de se expenden 1ibros y materiales complementarios al proceso de ---
aprendizaje.

La creacidén de ésta dependencia, por parte de las autoridades univer
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sitarias, obedecidé en su momento, entre otras cosas, el de salva~--
guardar el bolsillo de la comunidad universitaria y el pueblo en ge
neral, mediante el abastecimiento de una bibliografia a precios cd-
modos, asi como también proporcionar los 1ibros necesarios y acor--
des a la dindmica académica de la Universidad.

En Ta actualidad, en el que el crecimiento de la poblacidn universi
taria es significativo, la demanda de libros ha sido de tendencia -
creciente, no asi la oferta. Este desequilibrio entre la oferta y
la demanda, d& la pauta para iniciar un proceso de reactivacidn de
la libreria Universitaria Central.

Partiendo de la situacidn esbozada anteriormente, en este estudio,
se presentan un conjunto de elementos técnicos, econdémicos y de or-
ganizacion, que permiten visualizar las ventajas tanto financieras,
sociales como pedagdgicas que vendrian al reactivar la libreria y --
asi maximar la capacidad instalada y recursos existentes dentro de -

la Universidad.
FINALIDAD DE LA LIBRERIA UNIVERSITARIA

La Tibreria Universitaria, tiene como finalidad proporcionar a los
estudiantes, la bibliografia necesaria como son: libros de texto, --
consulta referencia y cultura general, a precios razonables, que le |
pueden ayudar en sus cdtedras de acuerdo a los programas de estudio

vigentes.

OBJETIVOS GENERALES
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Contribuir directa o indirectamente a 1a formacién y orientacidn --
académica, politica e ideoldgica que impulsa la Universidad en fa--

vor de la comunidad Universitaria y del pueblo en general.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Proporcionar a docente y estudiantes universitarios, profesionales
y demds sectores, material de formacidén, de orientacién y de re---
creacibn, a precios razonables.

Promocidn de la necesidad de 1ibros

Lograr la autofinanciacion

Ofrecer a la comunidad universitaria, una bibliografia adecuada y

actualizada a la realidad educativa del pafs.
UBICACION DE LA LIBRERIA UNIVERSITARIA

La Libreria es una dependencia universitaria que estard bajo la de--
pendencia directa de la Secretaria de Asuntos Académicos y serd el -
encargado de ésta Secretaria, el que nombrard el Director de la Li--

breria.
ESTRUCTURA ORGANICA DE LA LIBRERIA

Organizacion
Para su efectivo funcionamiento, la Libreria esta dotada de la si--

guiente organizacidn:
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]
BODEGA | VENTAS

DESCRIPCION DE FUNCIONES POR DEPARTAMENTO

PROMOCION
. 1

[

COLECTURIA

l
CONTABILIDAD |

La finalidad de cada uno de los departamentos que conforman dicha Libre-

ria, son:

a) VENTAS

Son funciones de éste Departamento, las siguientes:

1- Colocar en su respectivo estante, los 1ibros que salen de la bode-

ga con su debido c6digo y su precio de venta.

2- Ordenar los libros por materia y dentro de ésta por orden alfabé--

tico de autor.

3- Atender consultas del piblico sobre precios, existencias, etc.

b) PROMOCION

Son funciones de éste Departamento:

1) Establecer contacto con docentes para conocer necesidades biblio--

graficas en las diferentes facultades.

2) Promover a nivel universitario la oferta presentada por la libre-

ria.

3) Mantener relacidn con otras Universidades

4) Organizar ferias de 1ibros, tanto fuera como dentro del Sector Uni
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versitario.

BODEGA

1- Tramitar salida de pedido de aduana

2- Ingresar y revisar pedidos 1legados

3- Determinar el nimero de Cédigo de libros

4- Codificar libros

5- Llevar tarjeta de informe de situacidon y movimiento de 1ibros
(Anexo 2).

CONTABILIDAD

Sus funciones son:

1

Proporcionar toda la informacidn requerida para lograr una utiliza

ciobn eficiente de los recursos financieros.

no
]

Elaborar los estados financieros

w
1

Preparar la informaci6n financiera requerida por el Director y ---

efectuar, los andlisis correspondientes.

N
i

Ayudar a elaborar el presupuesto de la Librerfa.

COLECTURIA
Son funciones de éste, las siguientes:

1

Registrar Tos ingresos por venta

2- Envio de las remesas diarias de los ingresos recibidos a la Tesore

ria Central de la Universidad.

3- Informe mensual de Caja

4- Atender al piblico en sus pagos.
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C. ANALISIS DE LA DEMANDA

En el cuadro de 1nscrfpc16n por Facultad y centro universitarios, se
determinG que el promedio de inscripciones por alumnos es de tres ma
terias por ciclo.

En base a éste parametro se proyecta la demanda potencial de libros

de texto.

Proyeccion de la demanda potencial

ARO POBLACION MATERIAS LIBROS/CICLO LIBROS/ARQ
84-85 18.333 3 54.999 109.998
85-86 24.313 3 72.939 145.878
86-87 29.176 3 87.528 175.056
87-88 34.113 3 102.339 204.678

Para determinar la proyeccidn de la demanda real de libros de texto
de la poblacidén estudiantil, se elabord una encuesta, {anexo 3), la
cual se levantd a una muestra de 400 alumnos (50 alumnos por facul
tad) en muestreo realizado al azar sin reemplazo. La cual demostrd

los siguientes resu]tadosT
132 Alumnos compran un libro por ciclo. Esto corresponde dentro de

muestra a un 33%
52 Alumnos comprah dos libros por ciclo. Esto corresponde dentro -
de muestra a un 12%
7 Alumnos compran tres libros por ciclo. Esto corresponde dentro
de la muestra a un 1.75%

209 Alumnos no compran libros, lo que corresponde dentro de la mues-

a un 52.25% )
+ Los que interesan a la proyeccidn, los demds estan en el anexo.
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PROYECCION DE LA DEMANDA REAL

CALCULO

Afio 84 - 85: 18.333 poblacidén x 0.33 x 1 Tibro x 2 ciclos = 12.100 1ibros

18.333 " x 0.12 2 " x2 " 8.800 "

18.333 " x 0.0176 x 3 " X 2 " 1.925
‘ Total 22.825 Libros

De igual manera se calcularon los demas ahos, dando como resultado los -

siguientes datos.

ARO POBLACION LIBROS/CICLO LIBROS/ARO
84-85 18.333 11.413 22.825
85-86 24.313 15.135 30.270
86-87 29.176 18.162 36.325
87-88 34.113 121.236 42.471

La demanda real de libros requerida por los estudiantes es de 11412.5 --
libros en el afio 84-85 y aumento con un promedio de 6200 1ibros por afio.
Oferta

De acuerdo al inventario reaTizado por el personal de la libreria, se --
tiene el siguiente stock, el cual serda la oferta presentada para el se--

gundo ciclo del afio 84-85.

PRECIO
LIBROS CANTIDAD % INVENTARIO EN ¢ UNITARIO +
Texto 2000 0.33 67.000 33.50
General 4000 0.66 66.000 16.50

TOTAL 6000 100% 133.000

+ Precios Afo 78 - 79
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- E1 cuadro anterior indica que la oferta presentada, solamente, satisfa-
cerd el 15% de la demanda real de libros de texto requeridos por la po--
blacién estudiantil.

Debido a que la demanda en un 85% no es satisfecha por la libreria, esta
puede ser abastecida por otras fuentes (plagio de 1libros) sin que reper-
cuta en la disminucidn de las ventas de la libreria.

Tambien los editoriales como respuesta a ésta industria ilegal,tienen --
mecanismos que permiten conjuntamente con los proveedores disminuir Tlos
costos de tal forma que el precio del original compitan con el ilegal, -
0 que por 1o menos los precios sean similares, aunque la calidad del Ti-
bro original con relacidn al otro es en un 100% mejor especialmente en -
los 1libros de las ciencias de la salud y ciencias puras, por 1o que el -

estudiante no consume sus 1ibros en el mercado ilegal.

D. MECANISMOS DE OPERACION

Para la operatividad de la Librerfa Universitaria se hace necesaria
la creaci6n de politicas y mecanismos que permitan el buen desarro--

110 de sus actividades, 1os cuales se establecen a continuacion:

a) MECANISMOS DE VENTAS
Politica de venta de material Bibliografico:
Todas las ventas efectuadas por la Libreria serdn realizadas al -
contado, dando preferencia en las ventas a la Comunidad Universi-
taria.

La Libreria Universitaria se autofinanciarad adnque no con fines -
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de lucro, sino solamente en el aspecto de poder ofrecer a la Co-
munidad Universitaria el mayor nimero de titulos posibles de Ti-
bros de texto, para este efecto se incrementaran 1os precios un
25% Ae1 costo de adquisicidn, con los que se podrdn mantener pre
cios de venta muy por debajo de los que ofrecen las librerfias co
merciales.

Por otré parte se aprovecharan los descuentos que hacen las Edi--

toriales a la Libreria Universitaria.
METODOLOGIA DE VENTAS

- Establecimiento de los precios de venta
1. E1 director de la Libreria elaborard conjuntamente con la Seccidn -
de Ventas, una tabla de precios por materia, a la que se aplicardn
el 25% sobre su precio de costo, con el cual se obtendran utilida-
des para su autofinanciamiento y que a la vez favorecerdn al estu--
diantado.
2. Esta tabla de precios serd enviada al Consejo Superior Universita--

rio para su aprobacion.

- Ventas al Contado
1. E1 método de operacidn comenzard cuando el estudiante después de --
haber seleccionado el 1ibro a comprar, se presentara a la caja para
efectuar su respectivo pago, por 1o que el Cajero procederda a reci-
bir el dinero y a marcar en la Caja la cantidad indicada en la fac-

tura ( Anexo 4), luego lo sellard de cancelado.
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2. La factura original marcada y sellada se entregard al cliente, la -
primer copia se enviard al Centro de Cémputo para el control de ---
existencias y la segunda a la Tesoreria de la Universidad junto con
la cinta de la mdquina registradora.

3. E1 producto de Tas ventas se remesard diariamente a una de las Cuen

tas bancarias que Ta Universidad posee.

b) MECANISMOS DE SELECCION Y ADQUISICION E INGRESO DE LIBROS

Para una adecuada seleccidon de libros, se deben tener insumos --
del sector docente tales como:

Conocimiento adecuado de los planes de estudio;

Modificaciones de los mismos;

Prioridades Académicas;

Creacion de nuevas clases y carreras;

Ndmero de a1umnos;

etc.

Y otros parémetros como los siguientes:

Estadisticas de venta de ciclos anteriores;

Precios de ventas;

Precios de compra;

Tiempos de entrega;

etc.

Con los datos anteriores se elaboraran prondésticos de compra ---

venta antes de cada pedido.

N
’
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Politica de compras:

Solamente se comprardn libros de texto de las cdtedras impartidas

por la Universidad de E1 Salvador, tratando al mdximo en la com--

pra de obtener créditos de los distintos proveedores; las compras

se hardn conjuntamente con la Biblioteca Central.

- PEDIDOS DE LIBROS

La metodologia que se va a Tlevar a cabo para realizar las ope-

raciones de pedidos de la libreria, se hara en base a prondsti-

Estos pedidos serdn solamente para libros de texto.

Prondstico para libros de texto

1. Para que este sistema opere eficientemente serd necesario en

primer lugar solicitar a cada una de las Facultades la lista
de materias que se impartirdn y a la vez una lista de los --
profesores que estardn a cargo de las mismas. (Actividad --
que se realizard conjuntamente con la Biblioteca).

Todo 1o anterior se hard con tres meses de anticipacidn a la
reapertura de cada ciclo, este tiempo estd basado en el tiem
po promedio de 1legada de un pedido que oscila entre 30 y 60
dias.

. Con la informacidon obtenida por las Facu]fades se procedera
a pasar a cada uno de los profesores una encuesta, en la --
que se les pedird toda la informacion necesaria para hacer -

el prondstico.(Anexo 1).

3. Estas encuestas se Tevantardn en las Facultades a los distin
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tos docentes, este trabajo se realizard conjuntamente con la

Biblioteca Central para evitar doble esfuerzo.

. Ademas de la informacién anterior, la Librerfa debe de con--

tar con un historial de ventas, el cual le permitird conocer
el movimiento que tuvo un 1ibro de la misma materia y la ---
cantidad de éstos que se tuvieron en los ciclos anteriores.
Esta informacién la debe proporcionar el bodeguero que es el
encargado de 1levar el formulario de informe de situacidn y
movimiento de 1ibros.(Anexo 2).

. Para completar la informacidén y que sea aln auténtica, es -
necesario también que en el transcurso de cada ciclo se rea-
lizard una encuesta (Anexo 3) entre muestras representativas
de alumnos de las diferentes Facultades, esto permitira cono
cer el porcentaje de alumnos que compran libros de texto y -
los titulos que compran.

. Después de obtenida toda la informacidén el Director, junto -
con el Contador y Secretaria, tabularan todos los datos re--
copilados y obtendran Tos resultados que el Director podrd -

analizar para poder realizar los pedidos.

METODOLOGIA DE COMPRAS

Las compras operdn de la siguiente manera:
1. Las Ordenes de compras deberdn realizarse con dos meses -
de anticipacion al inicio de cada ciclo, tomando como ba-

se el prondstico de pedido.
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4. Se mantendrad contacto directo con los proveedores de las

diferentes casas editoras acreditadas en el pafs.
- METODOLOGIA DE CONTROL DE INGRESOS DE LIBROS:

Esta operacidn serd realizada por el bodeguero y se va

a 11evar a cabo de la siguiente manera:

1. La Libreria al recibir el pedido en su bodega; el bo
'deguero chequearda conforme la copia de pedido para -
ver si las cantidades 11egada; son las que aparecen
en el documento original.

2. Después de efectuada la inspeccién notificard al Di-
rector, para que éste, en caso de algo anormal haga
las reclamaciones pertinentes.

3. Luego el bodeguero tendrda que pasar a llenar el for-
mulario de control de ingreso de 1ibros (Anexo 5).

4. Al 1lenar el formulario, se enviard el original al -
Centro de Computo y la copia quedard en la Libreria
como recibo, el que a la vez servird para lo siguien
te:

a) Para poner el nimero de c6digo que corresponde a
cada uno de los Tlibros.
b) Para 1lenar la tarjeta de situacién y movimiento -

de Tibros (Anexo 2).

c) MECANISMO DE PROMOCION
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Para tener un mejor resultado en las ventas es necesario contar con -

una politica de promocién en el ambito universitario el cual haga co-

nocer a la poblacion estudiantil de los 1ibros en existencia y nuevas
adquisiciones. Esta actividad se realizard basada en los aspectos --
siguientes:

Promocidon de libros de reciente adquisicén y otros de texto en exis--

tencia:

1. La Seccidn de Promocidn mensualmente elaborard un listado de 1i---
bros de texto en el que deberdn aparecer los titulos y precios de
venta, ésta no debe de exceder de 50 titulos, la que a la vez debe
ser una muestra representativa de las existencias.

2. Estas listas deberan ser colocadas en lugares visibles para todo -
el estudiantado y distribuidos de la siguiente manera: Biblioteca
Central, Bibliotecas, Cafetines, Departamentos de cada Faculitad y
50. piso de Ta Corte de Cuentas.

3. Se dard inicio emitiendo 200 1istas, las cuales dependiendo de 1os
resultados se aumentardn.

4. Se considera que deberd emitirse una Tista en el periddico "ET1 Uni
versitario", que actualmente estd en circulacidén. Esta serd de --
cada edicidn.

Es necesario hacer notar que en primera instancia solamente se hara -

para los libros de textos, pero a medida que la Libreria se desarro--

11e, se hara extensivo para los 1ibros de cultura general.

La Tabor de promocién se hara con la colaboracién de la Editorial --

Universitaria, ya que también desarrolla actividades similares por 1o

que se recomienda fucionarla.
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INTEGRACION DE FUNCIONES DE LA EDITORIAL UNIVERSITARIA CON LAS DE

LA LIBRERIA.

Conocidas las act%vidades desarrolladas por la Editorial Universita

ria entre las cuales estan:

- La publicacidn del periddico el "Universitario" como 6rgano de di-
fusidn de las autoridades universitarias.

- Promocidn, distribucifn y venta de libros en existencia.

Y conocidas las proyecciones para el afio 84, entre las cuales estan:

Que la Editorial universitaria tiene que cumplir con su objetivo -~

principal que es editar libros de autores nacionales y extranjeros,

textos de ensefianza superior universftaria, y prestar servicios de -

impresion a todas las facultades, unidades centrales y regionales --

Y que para el logro de 1o anterior ya se cuenta con el permiso para

poder laborar dentro del campus universitario utilizando parte de la

maquinaria que se encuentra en buen estado.

Las actividades a realizarse en orden de prioridad serfan los sigui-

entes:

1 - Produccién de las necesidades de impresidn de papeleria para el

uso administrativo de la Universidad.

2 - Reproduccion de textos de ensefanza para satisfacer de la deman-
da actual del estudiante universitario, beneficiando en lo econd
mico por sus bajos costos y con la accesibilidad del libro.

3 - Restauracion y empaste de 1ibros que solicitan las bibliotecas -

de las facultades y Biblioteca Central y otras unidades.

4 - La impresidn de obras de autores nacionales y extranjeros, se --
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considera de menor prioridad en la actual situacidn de Ta Unijver
sidad.

De acuerdo a lo anterior es evidente la complementariedad de estas dos -

dependencias especialmente en Tos mecanismos de operacidn de ventas y --

promocidn, los cuales deberdn ejecutarse en forma conjunta y coordinada
en su operacién por la libreria universitaria, la cual pasard informe -
completo a la editorial, una vez ejecutados estos mecanismos.

Con relacidn a la repfoduccién la libreria universitaria considerard a

la Editorial como un proveedor mds y la Editorial a la Libreria como 1la

principal Distribuidora después de si misma.

E1 mecanismo para realizar esta actividad serd el siguiente:

1. Una vez efectuado el prondstico de compra venta de Tibros, se determi
na que 1ibros o parte de estos pueden reproducir Ta Editorial Univer-
sitaria.

2. Una vez determinados los libros a reproducir se solicitard a Ta Edito
rial su reproducci6én mediante el Formulario - Orden de Pedido - (Anexo
6).

3. ET1 proceso de compra a la Editorial serd el mismo que se indica en el

mecanismo de seleccidn, adquisicion e ingreso de Tibros.

F. LOCALIZACION

La escogitacidon de Ta zona donde se tenga un buen desarrollo, ha si-
do producto de un analisis en el cual han influido algunos factores
determinantes. Especificamente, la ubicacidn serd en la zona 1 de -

San Salvador en un Tugar cercano a la Corte de Cuentas de la Repi --
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blica, que es donde se encuentra la Administracion Central de la --

Universidad de E1 Salvador.

Como factores influyentes que se han tomado en cuenta, estan los si-

guientes:

1- La Proximidad que tendria con la mayoria de Facultades y la Admi-
nistracjén Central, esto hace que el mercado de consumo esté cer-
ca.

2- Transporte, 0 sea que se busca su ubicacid6n en ésta zona para la
facilidad de medios de transporte, debido a que casi estd en el
Centro de San Salvador y la mayoria de Rutas de buses frecuentan
ésta zona.

3- En ésta zona existe infraestructura adecuada, 1o que plantea la -

posibilidad para desarrollarse.

TAMANO DE LA LIBRERIA

Dado que la libreria, es una empresa de servicios, su tamaho vendra

dado por la cantidad de servicios o transacciones (ventas) que pue-

da prestar a la comunidad, dentro de un periodo de tiempo determina-
do, normalmente dicho periodo es un ciclo en el cual hay aproximada-
mente 3000 1ibros vendidos.

E1 tamafo de la libreria se ve afectado también por su reducida dis-
ponibilidad financiera, que en las condiciones actuales es bastante

limitada.

Es en base a esta G1tima restriccion que el tamafio de la libreria se

ha definido para una capacidad de 6000 1ibros.
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REQUERIMIENTO DE MOBILIARIO Y EQUIPO

E1 mobiliario y equipo que se necesitard para su funcionamiento, se ha
determinado en base a la cantidad de libros que ofertardn, el trabajo --
que se desarrollard y el nimero de personas que laborardn.

Cabe mencionar que se hard uso de algln mobiliario.que se encuentre en -
condiciones depurables dentro del Campus Universitario.

A continuacidon se detalla el mobiliario y equipo a necesitarse para su -

funcionamiento y el cual es el siguiente:
CALCULO DE ESTANTES

Haciendo uso de estantes que se encuentran dentro de los recintos de la
Universidad y cuyas medidas son: 2.0 largo x 2.0 mt. alto x 0.40 ancho,
de madera con 6 entrepafos.

E1 promedio de espesor de un 1ibro es de 5 cm. con una tolerancia de 10

cm/entrepano.

190 cm/ent. . 35 1ibros/entrepafio
5 cm/1ibro

38 libros/entrepafio x 6 entrepafos/estantes = 228 libros/estante.

6000 1ibros - 228 libros/estante = 26 estantes.

De acuerdo a la disponibilidad se necesitardn 26 estantes. Ya que el --
crecimiento que va ir teniendo la libreria universitaria en cuanto a 1i-
bros de texto es proporcional a 1a disminuci6n en Tibros de cultura ge--
neral hasta el aho 86 (ver proyeccidon de ventas), se mantendrd el nimero

de estantes estimados.



MOBILIARIO Y EQUIPO PARA PERSONAL ADMINISTRATIVO

Disponible

- 4 escritorios tipo Secretaria

- 2 archivos de-cuatro gavetas
Adquirir

- 1 mdquina de escribir e1éctricé
- 1 mueble para Kardex

- 1 maquina Registradora

- 20 sillas

Mobiliario Auxiliar disponible

- 1 mesa para Sesiones
- 1 mostrador para ventas

- 2 exhibidores para libros

REQUERIMIENTO DE PERSONAL
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Dimensiones
1.25 mt x 0.75 mt.
0.50 mt. x 1.0 mt. x 1.5 mt.

Dimensiones

2.0 mt. x 0.80 mt.

2.5 mt. x 0.60 mt.

1.5 mt. x 1.25 mt. x 0.25

E1 nimero de empleados que se requerird para el funcionamiento y adminis

tracion de la libreria universitaria, dependerd no solamente de la capa-

cidad que tendrd, sino también de Tos empleados que laboran actualmente.

E1 criterio que se tomo para estimar la cantidad de personal fué en ba--

se a la oferta y la demanda estimada, el personal se desglosa de la si--

guiente manera:

DIRECCION
- Director
- Secreatria

1
1

CANTIDAD
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CONTABILID

- Contador

COLECTURIA

- Colector : 1
VENTAS

- Vendedores _ 4
BODEGA

- Bodeguero 1
PROMOCION

- Promotor 1
SERVICIOS VARIOS

- Ordenanzas 2
E1 total de personal de librerfa es: . . 12

REQUERIMIENTO DE ESPACIO FISICO

Segiin Gelfand las dreas recomendadas para personal administrativo y es--
tanteria, que usan las siguientes:

- Personal administrativo = 2.3 Mt2

- Fondo bibliografico = 118 voldmenes/mt>

Para el planeamiento de tales dreas se ha tomado también en consideracion

lo siguiente:

- La relacidon de las actividades de cada una de las personas dentro de --
los departamentos y la relacidén entre departamentos.

- Las actividades a realizar por las personas en cada departamento y el

numero de ellas empleadas para cada actividad.

- Area promedio requerida para cada actividad.
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AREA DE ESTANTERIA

6000 voldmenes - 118 vo]ﬁmen/mt2 = 50.8 Mt2 aproximadamente 52 mt2
20 estantes x 2.0 mt. x 0.40 mt. = 20.8 mt.2
20.8 + 150% pasillo = 52 mt2
AREA PERSONAL ADMINISTRATIVO
12 personas x 2.3 Mt2 + 50% pasillo
27.6 + 50% pasillo
27.6 + 13.8 = 41.4 mt?
Distribucidn
- Ventas 4 personas = 13.8 mt2
- Direccidn 3 . = 10.35
- Colecturia 1 " = 3.45
- Promocién 1 " = 3.45
- Servicios varios 2 " = 6.90
Total  41.8 Mt?
Otras Areas
- Area de reuniones y Servicio Pidblico
(incluye mesa Sesiones, exhibidores) 22.55 mt2
- Bodega (incluye personal) 17.65

- Servicios Sanitarios 0.76
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REQUERIMIENTO DE ESPACIO POR AREA

Actividad Area Mt2
1- Area servicio al piblico y reuniones 22.55
2- Ventas | 13.8
3- Direccidn 10.35
4- Bodega : 17.65
5- Area estanteria 52.00
6- Colecturia 3.45
7- Promocién 3.45
8- Servicios varios 6.90
9- Servicios sanitarios 0.76
130.91

2

Para el funcionamiento la Tibreria necesita de 130.91 m“, pero a esto --

hay que agregarle un 10% previendo un crecimiento bibliogrdfico en el fu
turo.
Agregar 10% 130.91 mt2

13.091 mt?
144.001 mt?

OTROS INSUMOS

Agua:
Este insumo es proporcionado por el ANDA y su consumo ha sido calculado

de acuerdo al personal que laborard en ésta dependencia y que es de 50 -

Lt. por persona al dia.

A continuacidn se estiman los requerimientos.



50 Lt. por persona/dia x 12 personas
600 1t/da
600 1t/d7a x 22 dias/mes

13.200 1ts/mes

3

13.200 1ts/mes X Mt
1000 1ts.

13.2 mt3/mes

Energia eléctrica
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Este insumo ha sido calculado segin especificaciones del manual de alum

brado de l1a Westinghouse y en base al drea del local requerido en este

estudio.

No. de lamparas _ Nivel luminoso x drea del local

CU x FM x Tumens por Tampara

300 lux
2

Nivel luminoso
Area del local = 143.86 mt
Coeficiente utilizacién (CU) = 0.70
Factor mantenimiento (Fm) = 0.70

Lumens por lampara = 2900

Sustituyendo estos valores en (1)

No. de lamparas  _ 300 x 143.91
0.70 x 0.70 x 2900

No. de lamparas 43173

1421

(1)
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No. de ldmparas _ 3000

No. de iuminarias: Utilizando Tuminarias de 3 lampas c/u

30.5 - = 10 luminarias

30 lamparas x 40 watts

1200 watts

1.2 Kw

1.2 Kw x 8 h/dia x 22 dias/mes

211.2 Kw h/mes.

H. PROYECCION DE VENTAS

La proyeccidn de ventas es calculada semestralmente y se tomardn en

cuenta Tos siguientes parametros.

- ET costo de adquisicidn de los Tibros de texto del afio 79-80 era -
de ¢ 33.50 en promedio y el de cu]tura general ¢ 16.50, en este -
rubro el incremento del costo de adquisicidn del afo 79-80 al mo--
mento es de aproximadamente 50%+_por lo que se considera un precio
actual promedio de £ 50.00 por cada libro de texto adquirido y ---
¢ 25.00 para el libro de cultura general.

- E1 inventario a mantener serd de un mes de existencia de libros, -
contra 1legada de pedido (fig. 1)

- Las Ordenes de pedido se realizardn 2 meses antes de cada ciclo --
(fig. 1)

- De los cuatro mil T1ibros que se tienen de cultura general, se esti
ma que se venderd un 25% cada trimestre, el cual no serd reinte--

grado, sino que se comprardn libros de texto.
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- Los precios de venta se incrementardn un 25% del costo de adqui-

sicién en ambos tipos de libros.

Libros

Q Orden de pedido

Pago contra entrega de
pedido o crédito 30 dias

—

Fig.1

+ Proveedores de la libreria (Libreria E1 Renacimiento, Edit. Abril y --
Uno etc.)
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ADQUISICIONES DE LIBROS POR SEMESTRE

- Libros a adquirir para el Ciclo I afo 85-86 en el quinto mes del Ciclo
IT del afio 84-85
Ventas del Ciclo: 156250 ¢£/6 meses x 5 meses = £ 130208.33
Ventas mensuales = ¢ 26041.66 (inventario)

inventario - costos de operacit6n

Remanente

26041.66 - 12000 = ¢ 14041.66

Libros a adquirir para el Ciclo II afo 85-86 en el Quinto mes del Ciclo
I del Afio 85-86.

Ventas del Ciclo: 194062.5 £/6 meses x 5 meses = 161718.75 ¢

Ventas mensuales = ¢ 32343.75 (inventario)

Remanente = 32343.75 - 12000 = ¢ 20343.75

Libros de comprar = ¢ 161718.75 + £ 14041.66 (Remanente ciclo anterior)

= ¢ 175760.41/ ¢ 50 = 3515 libros

- Libros a adquirir para el ciclo I Ano 86-87 en el Quinto mes del Ciclo

Il del ano 85-86.

250937.5 £/6 meses x 5 meses = 209114.58 ¢

Ventas del Ciclo

Ventas mensuaTes = ¢ 41822.9 (inventario)
Remanente = 41822.9 - 12000 ='¢ 29822.9
Libros a comprar = 209114.58 + 20343.75 (remanente ciclo anterior)

= ¢ 229458.33/ £ 50 = 4589 libros

- Libros a adquirir para el Ciclo II 86-87 en el quinto mes del Ciclo I
Ano 86-87
Ventas del ciclo = ¢ 318062.5/6 meses x 5 meses = £ 265052.08
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Venta Mensual = 53010.42 (inventario)
Remanente = ¢ 53010.42 - ¢ 12000 = ¢ 41010.4
Libros a comprar = ¢ 265052.08 + £ 29822.9 (remanente ciclo anterijor)

= £ 294874.98 / £ 50 = 5897 libros.
FINANCIAMIENTO

De todos es conocido que en la actualidad, la Universidad carece de
fondos econdmicos, sin embargo algunas de las actividades que desa--
rrolla Ta Universidad le permite obtener ingresos y manejar sus pro-
pias cuentas Bancarias.

Es de hacer notar que este tipo de ingresos no satisface ni el 5% --
del presupuesto de la Universidad, pero permite mejorar los servicios
por los cuales se persive el ingreso.

Este es el caso de la Libreria Universitaria, la cual en San Salva--
dor, no estd operando y si lo hace, es en una forma restiringida. --
Sin embargo se cuenta con un stock de 2000 libros de texto, los cua
les son de aceptacidn del estudiante y no presentan ningin tipo de -
problema para su venta.

Para la reactivacion de la Libreria, en primer lugar, se necesita --
que se le asigne la cantidad de £ 8.500 del fondo Circulante de las
Oficinas Centrales para la adquisicion de mobiliario y equipo y al--
quiler del primer mes de operaciones.

La Libreria para seguir operando se autofinanciard la adquisicion de

nuevos libros y los gastos de operacidén que genera, deducido de las

utilidades que persiva.
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En un inicio se ofertardn 20000 1ibros de texto y 1000 1ibros de --
Cultura General, a los que se les recargara un 25% del precio de --
costo para su autofinanciamiento.

Se considera que un 25% sobre el costo es minimo y que su precio es-
taria por debajo de muchas Tlibrerias y al alcance del estudiantado.
La proyeccion de ventas para los pr6ximos afios, refleja un crecimien
to positivo para la Libreria, 1o que hace percibir que con una buena

administracidn, sus posibi1fdades son grandes.
INVERSIONES

De acuerdo a las necesidades calculadas, se detallan a continuacién
las inversiones de bienes no tangibles, fijos y capitales de traba-

jo, a fin de asegurar la eficaz operacidon y marcha del proyecto.
a) INVERSIONES FIJAS

RUBROS MONTO

1- Inversiones pre operativas
- Traslado e instalacion de mobiliario ¢ 300.00

2- Mobiliario y equipo

- 1 maquinaria de escribir 1BM ¢ 3000.00
- 1 maquinaria registradora ¢ 2000.00
- 1 Kardex Metdlico (10 gavetas) ¢ 500.00
20 sillas (¢ 30.00 ) c/u ¢ 600.00

SUB-TOTAL ¢ 6400.00

Imprevistos 5% g 320.00

TOTAL £ 6720.00



b) CAPITAL DE TRABAJO (tres meses)

Libros

2)

Algquiler de local (£ 10.oo/M2 - 144 M
. 3)

Agua ( g 0.39/mt.3 - 13.2 Mt
- Energia eléctrica (211.2 Kwatt)

0.12 £ Tos 100 primeros Kwatt.

0.10 é por cada 100 kwatt de exceso.

- Teléfono
- Papeleria
- Publicidad
SUB-TOTAL
Imprevistos 5%
TOTAL

SUELDOS Y SALARIOSX
CAPITAL DE TRABAJO INCLUYENDO
SALARIOS

x Fuente Departamento de Administracidn de Personal.

¢ 104168.

4320
15

69.

4 240

300.
300.

213

00

.00
.45

36

.00

00
00

£ 109412
547

.81
.064

£ 109.959

19.620.

£ 129.579.

.87

00

87
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PUNTO DE EQUILIBRIO

Partiendo de los costos variables, ventas netas y el margen de con--
tribucién de cada Tibro, se puede encontrar el punto de equilibrio -

para el primer semestre de operacidn, segln la férmula:

VENTAS TOTALES = COSTOS TOTALES

De 1os costos de operacidn se obtienen las cifras tanto para la par-
te fija y la variable de los 1ibros para el primer semestre, siendo
estas cifras las siguientes:

COSTOS FIJOS g 12.000

COSTOS VARIABLES (costo de libros)

- Libros de Texto = 2.000 Vol. x £ 50.00 = ¢ 100.000.00 - 80%
- Libros de Cultura
General) = 1.000 Vol. x £ 25.00 = ¢ 25.000.00 - 20%
TOTAL., . . £ 125.000.00 - 10%
VENTAS

- E1 andlisis del punto de equilibrio se hard por medio del margen -

de contribucidn, que viene dado por la férmula siguiente:

mc = Pv = (v

mc = Margen de contribucidn
Pv = Precio de venta unitario
Cv = Costo variable unijtario
Cv = Costo variable total

Libros vendidos en el semestre



Cv 1t. = 100.000
2.000
Cv 1t. = 50
Cv 1t. = 25.000
1.000
CV 1leg = 25
MC 1t = 62.50 - 50
MC 1t = 12.50 rc = MC = 12.50
pv 62.50
re = 0.20
MC leg = 31.25 - 25
MC leg = 6.25
re = _6.25
31.25
rc = 0.20

PARA EL PUNTO DE EQUILIBRO

% de 1ibros

LIBROS re Venta Planificada
- Libros de Texto . . . . . . 0.20 . . . . .. 80%
- Libros Cultura General . . 0.20. ... .. 20%

PONDERACION DE LA re COMPUESTA

- Libros de Texto . . . . . . . 0.20 x 80% = 0.16
- Libros de Cultura general . . 0.20 x 20% = 0.04
re compuesta . . . . . 0.20
P.E = CF
rc
P.E. = 12.000

0.20

217
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£ 60.000.00

UTILIDADES = Venta total x % rc - CF
UTILIDADES = £ 156.250.00 x 0.20 - 12.000
UTILIDADES = ¢ 19.250.00 Las utilidades reflejados

en el cuadro de proyeccién
de ventas para el primer -
semestre.

M. PLAN DE IMPLANTACION

INTRODUCCION

E1 plan de implantacid6n que se describe contiene todas la activida--
des las cuales 1llevaran una secuencia y que deberdn realizarse para
lograr la implantacidn del disefio de 1a Libreria universitaria.
EQUEMA GENERAL

a) Organizacidn

b) Descripcidn de etapas de implantacidn

a) ORGANIZACION

Tomando como base la situacidon financiera de la Universidad, para el
funcionamiento de la Libreria no es necesario contratar personal adi
cional, solamente se le asignard dos personas cuya acitividad serd -
la de servicios varios, éstos tienen que solicitarse a la Unidad de

Intendencia. Para el personal no serd necesario un entrenamiento --

pevio.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PLAN DE IMPLANTACION

A continuacidon se describen las diferentes actividades que deberdn -

realizarse para que se logre el plan de implantacién.

1.

Enviar el proyecto de reactivacidn de la Libreria universitaria -
a la Junta Directiva de la Facultad de Ingenieria y Arquitectura
para su aprobacion.

Tiempo: 2 Semanas.

Solicitar al Consejo Superior Universitario i1a aprobacidn de la
reactivacion de la Libreria universitaria.

tiempo: 1 Semana.

. Que la Comision de Reglamento emita un dictamen sobre el estudio,

previo presentacion del Consejo Superior Universitario.

Tiempo: 2 Semanas.

Que el Consejo Superior Universitario conozca propuesta y dicta-
men y apruebe la reactivacién de la Libreria Unijversitaria.

Tiempo: 4 Semanas.

. Notificar al perscnal administrativo de la Libreria sobre la apro

bacion de la reactivacidon de la Libreria Universitaria. Respon--
sable Socretario General.

Tiempo: 2 Dfas.

. Bisqueda del local adecuado que cumpla con el espacio fisico re--

querido, para luego hacer un contrato por seis meses o un afio pro

rrogable. Responsablie Director de la Librerfa Universitaria.

. Traslado de la Libreria al nuevo local rentado. Esta actividad -

consistird en trasladar mobiliario y equipo del Campus Universi--

tario hace el lugar rentado. Responsable:



10.
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Servicios Generales

Tiempo: 2 Semanas.

. Reacondicionamiento de la Libreria en el nuevo local. Responsa-

ble: Personal Administrativo de la Libreria Universitaria.

Tiempo: 1 Semana.

. Compra de mobiljario y equipo. Responsable: Proveeduria de la -

Universidad.

Tiemp: 2 Semanas.

Dar a conocer a la comunidad universitaria sobre la reactivacién
de la libreria y fecha de comenzar a prestar servicio a los estu
diantes. Responsable: Seccidn Promocidn.

Tiempo: 6 Semanas.
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ANEXO 1

fecha — -de 19___

Sefior Director de la
Libreria Universitaria,
Ciudad Universitaria, |
San Salvador. {

Atentamente .solicito a usted efectuar el
siguiente pedido de libros, para servicio de los
slumnos de esta Unidad docente. '

Titulo:

Aulor:

Editorial:

Direccidn:

Este libro se usard como:
Texto [0 Consulta [0 Referencia (]

No. de ejemplares:_____ Recomendados

Cétedra:

Ciclo:

Alumnos:

Unidad docente:

Departamento:

Profesor [ Instructor [J Alumno [

Nombre del Prolesor

Firma
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ANEXO 3

ENCUESTA A ESTUDIANTES PARA DETERMINAR MERCADO POTENCIAL DE LIBRERIA

UNIVERSITARIA.

10

Compra usted los 1libros de texto que le asignan profesores, cada -
ciclo ?
si [/  No  []

Si es asi, Cudntos?

Si es no, decir por qué?

Compra usted los libros de consulta que Te recomienda el profesar?
Si es si. En qué cantidad?

Si es no. Por qué?
Antes del cierre, comprd libros en la Libreria Universitaria?

Si /

~

No /

~

Si es si. Cuantos por ciclo?

Si es no. Por qué?

Si la Libreria Universitaria le ofreciera libros de texto a pre--
cios mds cémodos. Compraria?

Si [/ No L/
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ANEXO N2 4

FACTURA

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
LIBRERIA UNIVERSITARIA

FACTURA N2

CODIGO

AUTOR

TITULO

PRECIO

FECHA:

FIRMA Y SELLO.
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CAPITULO VIII
PROYECTO DE CREACION DE LA OFICINA DE COOPERACION TECNICA INTERNACIONAL

A. ANTECEDENTES

En Ta actualidad la estructura organizativa de la Universitad, no re-
fleja una oficina que coordine la cooperacidn técnica externa en nin- -
guna de las dependencias de ésta.
Lo anterior, no implica que no se hayan esforzado por conseguir este
tipo de ayuda, pero que la respuesta no es acorde a los esfuerzos rea
lizados, la falta de administracién de la cooperacidn técnica externa
se agudiza con la presencia de ciertos problemas, algunos de 1os cua-
les son:
1- Falta de coordinacidn a nivel universitario
2- Falta de coordinacidn a nivel internacional
3- Duplicidad de esfuerzos en cooperacidon externa en campos similiares
4- Falta de planificacidon de la cooperacidn técnica externa a nivel -
universitario.
5- Desconocimiento de 1os beneficios que se pueden obtener a partir -
de la C.T.I.
Debido a 1o expuesto anteriormente, se dan situaciones como las si--
guientes:
Debido a que no hay un conocimiento de requerimientos de 1ibros que
satisfagan la consulta de las diferentes carreras que imparten las
diferentes facultades, se hacen esfuerzos para conseguir donaciones

de libros, los cuales fructifican como 1o son 22 toneladas de 1ibros
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donados por el Gobierno Canadiense, pero que no obedecen a 10 reque-
rido por la Universidad, ya que 1asléreas de contenido de estos 1i--
bros son de energia nuclear, energia atomica, etc. que no obedecen -
a nuestra realidad, pero obligando a la Universidad a incurrir en --
actividades y gastos administrativos innecesarios.

AsT como también una donacidn hecha por la 0.E.A. a la Facultad de -
Quimica y Farmacia por un monto anual de » 103.000, durante el afio -~
83, del cual le Facultad no empled $ 38.500, dicha ayuda era.para --
obtencién y financiamiento de los estractos vegetales de la Flora --
Salvadorefia. Esto nos da la pauta que habiéndose obtenido dicha ---
cooperacion s6lo se empled el 62.52% de la asignacidn correspondien-
te.

La cooperacidn técnica internacional, puede tomar cualquiera de las

dos clases siguientes:
- CON REEMBOLSO DE CAPITAL

Esto quiere decir que la C.T.I., consistid en un préstamo y que --
se tiene que reembolsar al organismo internacional o pais amigo --
por parte del Gobierno receptor, los gastos en que se incurrid, --
s6lo que este tipo de préstamos son a intereses muy bajos y plazos
largos.

Esto no es aplicable cuando 1o que ha existido es una donacidn.

~ SIN REEMBOLSO DE CAPITAL
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Esto nos indica que todos los gastos hechos en el desarrollo de un
proyecto, corren a cuenta de la institucién o Gobierno donante de

la Cooperacidn técnica Internacional.

OFRECIMIENTO DE COOPERACION INTERNACIONAL A ALGUNAS DE LAS DEPEN--
DENCIAS UNIVERSITARIAS.

FACULTAD DE DERECHO (Decano y Secretario Administrativo)
Se desconoce practicamente, beneficios obtenidos de la C.T.I.

Recomiendan una Oficina Centralizada pero en un nuevo programa

FACULTAD DE MEDICINA

Si han tenido beneficios de 1la C.T.I y manejan de una manera dina-
mica los frutos proveniente de 1la C.T.I.

A nivel de intercambio conoce el Sr. Decano, tratados de la U.E.S.
con:

La Universidad Nacional de México

La Universidad de Querétaro

La Universidad de Guerrero
Y tiene en 1o particular intercambio a nivel de C.T.I. con:

- Federacidn Conlombiana de Facultades de Medicina

- Federacidn Sudamericano de Facultades de Medicina

Ha recibido donaciones de:

- Organizacidn Panamericana de la Salud OPS - Divisidon de 1a OMS y

UNESCO

- Instituto Venezolano de Medicina



233

FACULTAD DE INGENTERIA Y ARQUITECTURA

Conocen y se han beneficiado.de la C.T.I., se recibié un donativo
de AGosto/83 directamente de Ta Universidad de:

- Memaster de Hamilton, Ontario Canada

Consistente en 1libros.

FACULTAD DE CIENCIAS AGRONOMICAS

Esta es una de las Facultades que tiene en la actualidad mayores

espectativas de C.T.I.

Tiene relaciones para C.T.I en el ramo de capacitacidn con:

- F.A.0..

- Universidad de Edimburgo, Inglaterra en The Center for Tropical
Veterinay Medicina.

Y en la actualidad, tiene tratos con el Gobierno Frances a través

de su Embajada acreditada en nuestro pais, para el desarrollo de

Frutas tropicales en el centro experimental de Comalapa, hasta --

por una cifra de 7 nlmeros.

FACULTAD DE CIENCIAS Y HUMANIDADES

(Secreatrio Administrativo)

Desconoce practicamente, beneficios obtenidos de T1a C.T.I.
La Facultad no ha recibido C.T.I.

“Recomiendan manejar la C.T.I. de manera centralizada.

JUSTIFICACION DE CREACION DE LA OFICINA DE C.T.I.

E1 desarrollo no se concibe como un proceso departamentalizado el



234

desarrollo es o debe ser integral. No se puede concebir el mejo--
ramiento educativo sin tener en cuenta la salud del individuo, tam
poco se puede pensar en salud, sin pensar en nutricidn, etc.

La mu1tjp1icidad de relaciones explicitas o implicitas es tal que
pretender relaciones aisladas de organismos internacionales y la -
Unjversidad es por lo menos, inconveniente cuando se trata de acio
nes de cooperacion técnica.

La crisis financiera por la que atravieza la Universidad no le per
mite desarrollar programas de inversiones, capacitacidn, etc., ya
que el presupuesto universitario solamente estd destinado para pa-
go de salarios, una manera de poder llevar a cabo estos programas
es aprovechando la cooperacidn técnica externa que la ofrecen los
organismos internacionales a la Universidad de E1 Salvador, pero -
estos programas y proyectos de desarrollo no se pueden ejecutar --
sin una administracidon apropiada.

Si lo anterior es admitido, es 16gico pensar que a nivel universi-
tario, tiene que existir un 6rgano capaz de comprender todo el con
junto de la Cooperacidn técnica externa, con visidn global e inte-
gral y no parcializada o por facultad.

Si el criterio anterior es aceptado, resulta obvio que la coopera
cion técnica debe ser manejada como un todo, especialmente en cuan
to a su programacidén y enfoque.

Dejando eso si, que su ejecucion sea descentralizada segin la ac--
cion especifica de que se trate.

Lo anterior 1leva a la necesidad de centralizar la informacién, --
sin que esta centralizacidn sea excluyente de otros canales legiti

mos de informacidén entre los organismos internacionales y la Uni--
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versidad y/o dependencias receptoras (facultades, dependencias cen

tralizadas) actuales o potenciales de la cooperacién técnica, y --

para corregir esta situacidn lo unico que seria necesario es gque -

1a rectoria pidiese a 1os organismos internacionales y dependen---

cias universitarias que, de toda comunicacién que se cruce entre --
ellos se remita una copia a la oficina central de cooperacidn téc-

nica, Siempre y cuando se trate de asuntos relacionado con tal acti
vidad.

Es de hacer notar que ninguna oficina de cooperacidn técnica exteg.
na, que se adapte a 1o anteriormente expuesto, puede funcionar efi

cientemente sin disponer de toda la informacidon tanto del sector -

interno, sobre disponibilidad de cooperacidn técnica y necesidades

de la misma.

Es decir tiene que reconocer cual es la "Demanda y cual es la ofer

ta' de Ta cooperacidn externa y dentro de esos 1imites coordinar su

distribucid6n y usos de manera tal que se obtenga para la universi-

dad Ta mayor ventaja posible evitando duplicaciones, contratiem---

pos, etc.
DEFINICION DE LA COOPERACION TECNICA INTERNACIONAL

La Cooperacidn téncia internacional aporta una contribucidn indis-
pensable y singular a la auto suficiencia nacional y al progreso -
mundial, dado que maximiza la utilidad de todo el recurso disponi-
ble para el desarrollo. Esa cooperacidn sirve para ubicar, eva--

luar y activar las reservas de recursos naturales; ayuda a movili-

zarlos con maxima eficacia aumenta la productividad humana median-

“
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te 1a educacidon y la capacitacion y refuerza la capacidad tecnolé-
gica, al mismo tiempo, enriquese todos esos haberes al mejor la --
planificacién de su uti]izacidn, ademds, por su propia naturaleza,
abre nuevas rutas para una cooperaci6n mas eficaz entre los paises
en desarrollo al mismo tiempo que establece las bases para un nue-

vo orden econémico internacional mas equitativo y eficaz. 1/
PRINCIPIOS BASICOS DE LA COOPERACION TECNICA INTERNACIONAL

Bl propdsito fundamental de la C.T.I es el de colaborar con un pais
para que este pueda, dentro del mas breve plazo posible, obtener 1la
capacidad necesaria para resolver problemas especificos en un campo
determinado de su desarrollo econdmico - social cientifico, cultu--
ral, problemas que constituyen o podrian constituir obstdculo para
tal desarrollo y para cuya solucidn el pais no dispone de los recur
sos técnicos necesarios.

E1 punto de partida de la cooperacidn técnica internacional es la -
identificacidon de Tlas necesidades reales que en este campo tenga un
pafs 0 institucidn de este.

Un vez identificada esta necesidad debe ser definida con la mayor -

presidn posible.

C. ORGANIZACION

La ubicacidn administrativa de la oficina central de la cooperacion

técnica externa debe ser en la secretaria de Planificacion Universi

1/ Definicidn expresada por el administrador del programa de la Naciones
Unidas para el Desarrollo - PNUD - Sr. Bradford Norse.
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taria. Las razones principales para ubicar esta oficina en Planifi-
cacion son evidentes, ya que en planificacion se tiene una vision --
g]oba],'y es a la luz de ese desarrollo que deben identificarse las
necesidades de cooperacion técnica externa.

La ubicacidon en una facultad y/o dependencia universitaria tiene la
desventaja que resulte casi inevitable que Ta cooperacidn externa se
dirija principalmente a quellos campos que corresponden a la Facul--
tad y/o dependencia que se trate o cuando hay un ofrecimiento en ---
otras dreas de desconozcan sus necesidades malogrando la cooperacidn.
En cambio en la Secretaria de Planificacidon que puede obviamente te-
ner sus propios intereses, al tener la responsabilidad de la planifi
cacidn universitaria su enfoque serd mucho mas amplio que el de cual
quier facultad o dependencia universitaria en particular y, ademds -
dispondrd de elementos de juicio tambien mds amplios que aquellos --
que puedan interesar a solo una facultad o dependencia por importan-
te que esta sea.

La cooperacidn técnica externa es un complemento al esfuerzo univer-
sitario de desarrollo, expresado a través de un plan de desarrollo -
universitario preparado por planificacidén. Por consiguiente planifi
cacién puede determinar cual o cuales son los complementos de coope-
racién técnica externa que se necesitan para ejecutar los programas,
proyectos, y acciones que el plan haya determinado.

La cooperacidn técnica externa es una actividad que a nivel universi
tario debe desarrollarse en tres niveles:

1. Negociacibn, y celebracidn de los instrumentos legales basicos, --

dentro del marco de la politica exterior de la Universidad. Fun-
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cién que corresponde al Consejo Superior Universitario mediante la
rectoria.

La negociacidn, coordinacién, etc. de programas y proyectos aproba
dos conforme a los acuerdos, convenios y tratados.

Esta funcibén corresponde a Planificacion.

Ejecucién de la Cooperacidn Técnica Externa, por donantes y recep-
tores, a nivel de facultades y/o depdendencias universitarias. --
Dentro de 1o que haya estipulado en el documento de cada proyecto
6 programa. Esta funcidn en el dmbito universitario corresponde a
la dependencia especifica receptora de la cooperacidn externa.

Es de hacer notar que a estas actividades es necesaria y convenien
te la participacidon de los Ministerios de Planificacion y Relacio-
nes Exteriores para que la Cooperacibén Externa se enmarque dentro
del Plan Nacional de Cooperacidn que tiene el pafs.

Cada uno de los tres niveles descritos tiene su propia importancia
pero estan intimamente ligados entre si. Sin el primer nivel los
otros dos no podrian realizarse; sin el segundo su ejecucién no --
solo seria dificil, sino hasta inconveniente para la Universidad -
y el tercer nivel no funcionaria sin los dos primeros.

Podria pensarse que estos tres niveles deberian interrelacionarse
sin mayores problemas, desafortunadamente las responsabilidades -
tienden a mezclarse y es ahi en donde pueden surgir problemas que
afecten adversamente, la utilizacion de este instrumento complemen
tario.

En la Universidad hay facultades y/o.dependencias que tienen una -

clara tendencia a tratar la cooperacidn técnica internacional que
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reciben - o podria recibir - como un asunto de su exclusiva incui.

bencia. Circunstancias de esta naturaleza permiten con frecuen--

cia, que se presente duplicidad de esfuerzos y acciones, desperdi

cio de recursos, etc. todo 1o cual afecta directamente al desarro

110 de Tos proyectos, a su programaci6n, seleccidn, etc.

Para solucionar este tipo de problemas se sugiere como mejor méto

do, Ta participacion de los tres niveles de accidn ya mencionados,

en foro Ad-hoc-en el cual-sea posible coordinar la acciones de ca

da uno de esos niveles, definir politicas, discutir prioridades,

complementar programas y proyectos, de manera tal que la coopera-

cidn técnica externa sea un instrumento destinado a complementar

los esfuerzos de desarrollo universitario.

Este Foro puede ser "Un Comité Universitario de Cooperacidn técni-

ca externa'.

Los propdsitos principales del Comité Coordinador de la Coopera--

cion Técnica Externa sera:

1

Lograr una accidn coordinada de las diversas facultades y/o de
pendencias universitarias interesadas en la aplicacidn de la -
cooperacidon técnica para el desarrollo universitario.
Contribuir a que ésta tarea tenga unidad y coherencia con la -
politica internacional y con el plan de desarrollo universita-
rio ( u otros documentos similares)

Velar por la ordenada canalizacidon de la Cooperacion Técnica -
en todos sus aspectos.

Contribuir a promover el 6ptimo aprovechamiento de la coopera-

cién técnica que la Universidad recibe, conforme a las necesi-
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dades de desarrollo universitario y a las prioridades que de -
tales necesidades se desprendan.
5 - Aprobar las evaluaciones y los informes sobre los resultados -
~ de programas y proyectos.
6 - Hacer recomendaciones a las Facultades y/o dependencias encar-
gadas de Tas negociones en su respectivo dmbito de accidn so--

bre cbnvenios, acuerdos, etc. de cooperacidn técnica externa.
ESTRUCTURA DEL COMITE

E1 comité deberd estar formado por funcionarios con un njve] de --

capacidad de decisidon que tengan interés directo en.e1 o los asun-

tos que trata el Comité.

Intengantes del Comite:

- E1 Decano de cada Facultad o persona que é1 designe para ello.

- ET Jefe de cada una de las otras dependencias universitaria o --

persona que é1 designe para ello.

- E1 Rector de la Universidad de E1 Salvador

- E1 Secretario General de la Universidad de E1 Salvador

- E1 Jefe de 1a Secretaria de Planificacion

- E1 Representante del ente coordinador de becas '

1 -~ Este comité se reunird con una periodicidad mensual, para eva-
Tuar ofertas, necesidades y avances de la C.T.I, hacer recomen
daciones y distribuir la C.T.I cuando puedan existir mds de un

receptor.

+ Debe existir un Comite de Becas. ET1 cual puede ser el mismo de Coopera
cibn técnica.
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2 - Este comité estard conformado por los siguientes cargos.
COORDINADOR = Cuya finalidad es la de Tlevar la direccifn en --

las reuniones, y comunicar al comité los avances
109rados en cuanto a C.T.I. ser el enlace entre -
la Secretaria Ejecutiva y el comité, puesto que -
estard a cargo del Jefe de la Secretaria de Plani
ficacion.

SECRETARIO = Llevar registros o archivos de todos los acuerdos,
dictdmenes, etc. emitidos en las }euniones del -~
Comité, puesto que estard a cargo del Secretario
General.

Para ejecutar las decisiones del Comité, este deberd tener una

Secretaria Ejecutiva, que serfa la Oficina Central de coopera--

cion técnica dentro de la secretaria de planificacién, y esto, -

porque en p1anif1cacién debe concentrarse toda la informacidn -

sobre las necesidades y la disponibilidad de cooperaci6n técnica

externa.

Ademds y si admite que éste instrumento de cooperacidn técnica,

complementario al esfuerzo universitario, debe enmarcarse en el

plan de desarrollo universitario. Su ubicacidn dentro de plani

ficacidn, resulta ser 16gico y conveniente.
D. OPERATIVIDAD IWTERNA DEL SISTEMA

Oficina de C.T.I.

1 - Esta oficina solicitard a las Juntas Directivas de cada Facultad
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y demds dependencias, Tos planes y proyectos de desarrollo que es
tos tengan para su respectiva dependencia, asi como también de --
los insumos necesarios para la ejecucién de dichos planes y pro--
yectoﬁ.

Captar las ofertas de cooperacidén técnica Internacional, tanto de
instituciones de Cooperacidn, como de Gobiernos amigos.

Notifica} al Comité de las posibles ofertas de la C.T.I., asi co-
mo también de sus condiciones y limitantes, también notificard a
las Juntas Directivas de las Facultades para que estas tomen las
medidas pertinentes.

Analizada la oferta de la C.T.I. por parte de la dependencia re--
ceptora y el Comité, se recibird en ésta oficina, el documento de
proyecto de la contraparte.

Ya con el documento se podrd en contacto a la Institucidn oferen-
te de T1a C.T.I. con las personas designadas para ello por la con-
traparte, para negociacion y celebracidon de los instrumentos le--
gales basicos.

La Oficina de C.T.I. recibird copia de toda documentacidon existen
te entre los organismos de C.T.I. y la Universidad.

De toda esta informacion, la Oficina de C.T.I.mantendrd un archi-
vo actualizado para efectos de conocer de manera global los bene-
ficios de 1a C.T.I. y planificar incrementos en este rubro.

Darle seguimiento a la realizacidn de los proyectos originados --
por 1la C.T.I. a través de solicitar informacidn a ambas partes.
Notificar al Coordinador del Comité, de los avances del proyecto,

asi como también notificar de cualuiger problema suscitado para -
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que sea el Comité el que tome las medidas correctivas pertinentes.
NOTA: Para la operatividad de éste sistema se hace ncecesario de que
toda autoridad universitaria que salga del pais en Mision Oficial, -
notifique a la Oficina de C.T.I. de los contactos hechos por ellos,
en el exterior y que tengan relacién. Dicha notificacidon tiene que
tener cardcter formal.
En aquellos casos en que la C.T.I. pueda ser de utilidad a mas de --

una Dependencia universitaria, el Comité decidird prioridades.
FUNCIONES DE LA OFICINA DE COOPERACION TECNICA

La Oficina de Cooperacidn Técnica debé ser la dependencia operativa

de la cooperacidn externa.

A nivel universitario debe ser el punto focal de contacto de organis

mos y gobiernos proveedores de tal cooperacidn, en todo aquello que

se refiere a: formular, negociar, coordinar, aprobar y evaluar pro--

gramas y proyectos.

Para cumplir con tales propdsitos, la oficina de cooperacion técnica

externa tendrd las siguientes funciones:

1 - Ser la Secretaria Ejecutiva del Comité Coordinador de la Coopera
cidn Técnica Externa.

2 - Elaborar el Programa Universitario de Cooperacidn Técnica exter-
na.

3 ~ Cooperar con las facultades y/o dependencias universitarias en -
la identificacidon y formulacidon de solicitudes, proyectos, pro--

gramas, etc, de cooperacidn técnica.
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Identificar las fuentes mds idéneas de cooperacién, conforme a -
las politicas y necesidades universitarias.

Cooperar con las identidades internacionales y bilaterales en la
negociacidon y formulacion de programas y proyectos.

Cooperar a pedido de Tos Ministerios de planificacién y Relacio-
nes Exteriores en las negociaciones de acuerdos, convenios, etc.
de cooperacidn técnica externa.

Evaluar y controlar el desarrollo de los proyectos juntamente --
con las Facultades y Dependencias universitarias receptoras de -
los mismos y con organismos y Gobiernos proveedores.

Procesar Ta aprobacidn de expertos asesores, cuya aceptacidn téc
nica corresponde a la Facultad o Dependencias universitarias, re
ceptora de la Cooperacidn técnica.

Mantener al dia el inventario de la cooperacidn técnica externa
que recibe la Universidad.

Mantener los registros de expertos y asesores y evaluar la actua
cién de los mismos juntamente con las dependencias directamente
interesadas.

Cooperar con el ente coordinador de becas para el mds efectivo -
uso de las mismas y para la fomulacidn del catdlogo universita--
rio de becarios.

Mantener el control financiero de Tos proyectos.

Mantener contacto permanente con los representantes de organis--
mos y gobiernos que proporcionan - o pueden proporcionar coopera
cion técnica a la Universidad.

Organizar las informaciones de cooperacidn técnica, incluyendo -

registro de informes.
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PRINCIPALES SISTEMAS DE COOPERACION TECNIC.. INTERNACIONAL Y BILATERAL

1) NACIONES UNIDAS
PROGRAMA DE NACIONES UNIDAS PARA EL DESARROLLO -P N U D-
PROGRAMAS REGULARES DE LAS AGENCIAS ESPECIALIZADAS.
2) ORGANIZACION DE ESTADOS AMERICANOS
PROGRAMA NACIONAL DE COOPERACION TECNICA -PNCT-
PROGRAMAS FONDOS ESPECIALES
3) BANCO INTERAMERICANO DE DESARROLLO -B I D-
COOPERACION TECNICA NO REEMBOLSABLE
COOPERACION TECNICA PARALELA A PRESTAMOS
4) GOBIERNO DE LOS ESTADOS UNIDOS DE AMERICA -US- -AID-
PRESTAMOS
'CONCESIONES (Grants)
5) PROGRAMAS BILATERALES DE OTROS PAISES
CANADA
PAISES BAJOS
REINO UNIDO
REPUBLICA FEDERAL ALEMANA
ISRAEL
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DIAGRAMA DE UN PROGRAMA UNIVERSITARIO DE COOPERACION TECNICA Y PASOS
BASICOS PARA SU FORMULACION.

ACCION 0 PASO

PROTAGONISTA

. Identificacion de necesidades de

cooperacidn técnica, basada en -
estudios.

. Establecimiento de prioridades,
complementariedad, coordinacidn,
etc., de las necesidades y de --
sus relaciones con el Plan de --
Desarrollo Universitario (u otro
documento bdsico) y seleccidn de
fuentes.

. Formulacidén de una primera'ver--
sion del Programa.

. Discucidn y negociacion

. Formulacion del Programa en su --
version final basada en los acuer
dos alcanzados en el paso No. 4

. Presentacion formal del programa
a la (o las) fuentes.

-Facultades y otras Dependen---
dencias universitarias junto -
con la Secretaria de Planifica
cidén (0.C.T.)

-Secretaria de Planificacion en
coordinacidon con las Faculta--
des y otras dependencias y el
ente de comunicacidon formal o

' de enlace con los organismos -
0 Gobiernos proveedores de la
Cooperacidn Técnica.
Secretaria de Planificacibn y
el drgano formal de enlace ---
(normalmente la oficina de Coo
peracion Técnica Internacional)

-Secretaria de Planificacion y
representantes de los dependen
cias universitarias con las re
presentaciones de organismos o
gobierno.

-Secretaria de Planificacidn y
Organo formal de enlace, Ofi--
cina de Cooperacidn Técnica =--

Internacional.
-Organo de enlace, Oficina de -

Cooperacidn Técnica Internacio
nal.
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Se ha dicho, posiblemente con razén, que "lo perfecto es enemigo de 1o --
bueno", pero vale la pena explicar cual podria ser la situacidn "perfec--
ta" en cuanto se refiere a la preparacién de un Programa de Cooperacidn -
Técnica Internacional.

Partiendo de las necesidades identificadas por medio de estudios sectoria
les el ente coordinador (Planificacién), que tiene la visidon global del -
desarrollo universitario y del Plan que la UES se haya dado para alcanzar
las metas impuestas, deberia poder formular el PROGRAMA UNIVERSITARIO DE
COOPERACION TECNICA INTERNACIONAL, que estaria formado por los diversos -
Programas que la Instituci6n formule con Tos respectivos organismos inter
nacionales y con los gobiernos amigos. Esto implicaria una coordinacidn
muy estrecha entre las diversas dependencias de la UES receptoras de la -
cooperacidn técnica externa, cudles serian las ventjas relativas de cada
una de las fuentes, una sincronizacion de los programas y de la planifica
cion de la Institucion, especialmente al corto y mediano plazo. Pero el
factor mds importantes para alcanzar esta situacion ideal serd disponer -
del instrumento coordinador (Planificacidn), con suficiente poder politi-
co y administrativo que permitiese manejar toda la cooperacidén técnica --
que 1a UES recibe, como un todo, formado por diversas partes, pero todas
.e11as enfocadas y coordinadas hacia la misma meta: el desarrollo univer-
sitario, tal como el Consejo Superior Universitario lo haya concebido y -
priorizado.

La situacidn "ideal" descrita arriba se representa graficamente en los --

diagrmas siguientes.



TERMINACION  DE

NECESIDADES

Pasos bdsicos para Ta formulacién de un progrma de
Cooperacidn técnica.
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PLAN
UNIVERSITARIO

DE
DESARROLLO

PRIORIDADES, COORDINA-

CION, COMPLEMENTARIDAD
IDENTIFICAR FUENTES.

PLANIFICACION

Nota: Oficina de cooperacién
técnica organo formal de
enlace 6 enlace formal.

PLANIFICACION FACULTA-
DES Y ORGANO DE ENLACE

PRESENTACION OFICIAL

IDENTIFICACION DE NECE |«
A" | SIDADES EN BASE A ESTU
DIOS. -
PLANIFICACION, FACULTA
P {DES Y OTRAS DEPENDEN--
CIAS.
—lp
FORMULAR VERSION PRELI-
A~ |MINAR PROGRMA.
TPLANIFICACION Y ORGANO
P |FORMAL DE ENLACE.
DISCUSION Y
NEGOCIACION
5o
PREPARACION VERSION
A |FINAL DEL PROGRAMA
PLANIFICACION Y ORGANO
P~ |FORMAL DE ENLACE
A: ACCIONES
P: PROTAGONISTA DEL PROGRAMA

FUENTES

DE
COOPERACION

TECNICA
(Organismos
Internaciona-
les y Cobier-
nos Amigos)

ORGANO FORMAL DE
ENLACE.
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PLAN  UNIVERSITARIO
DE
DESARROLLO 0D - Objetivo Desarrollo
N
PROYECTO !
Objetivo Inmediato
_ 01 ~
Actividades y Resultados
R - A -
[} P
: ///
FE 3 : Insumos y Factores Externos

Apoyo Apoyo
Financiero | [Técnio Orga
Organismo nismo Inter
Internacio-| macional.
nal.

Facultad u Apoyo l
otra depen- Politico Fi- |
dencia uni- nanciero Admi,
iversitaria | trativo de -
| de contrapay [las autoridade
| te. niversitariasf
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PROGRAMA UNIVERSITARIO DE COOPERACION TECNICA DIAGRAMA

UNIVERSITARIO

FUENTES

DE
DESARROLLO

SECRETARIA DE
PLANIFICACION Y
ENLACE FORMAL

OTROS

Nota: Oficina de cooperacidn técnica=
organo formal de enlace 6 enla-
le formal.

PROGRAMAS CON FUENTES

PNUD OEA BID | USAID |OTROS

PROGRAMA

_IN\ UNIVERSITARIO DE

: / COOPERACION TECNICA. \\I/
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LA SOCLITUD DE COOPERACION TECNICA INTERNACIONAL.

Lo primero que debe tenerse presente es que cada organismo internacional,
como cada gobierno proveedor de cooperacidon técnica, tiene sus propios --
sistemas de tramite y presentacidn de pedidos. En algunos casos, una sim
ple carta oficial puede ser suficiente, en otros se requerird cumplir con
una serie de requisitos de informacidn. Para poder cubrir todas las posi
bilidades, las entidades sectoriales que desean solicitar la cooperacidn
externa en algiin aspecto técnico de su trabajo deben iniciar sus acciones
haciendo contacto con la Oficina Central de Cooperacidon Técnica Interna--
cional (ubicada en planificacidn), a la cua] se le somete una solicitud.
E1 modelo que sigue puede ser facilmente preparado y sirve para dar a ---
Planificacidn, la informacidn indispensable para negociar con las fuentes
la posible aceptacion de la misma:
1 - TITULO DEL PROYECTO

(Debe ser breve y descriptivo del propdsito del proyecto).

2 - DESCRIPCION SUMARIA DE LA ENTIDAD SOLICITANTE
(Nombre completo, ubicacién administrativa, ubicacidon fisica, sta-

tus juridico, etc.)

3 -_OBJETIVO DE DESARROLLO
(Se refiere al Objetivo de Desarrollo tal como haya sido identifi-
cado e incluido en el Plan de Desarrollo Universitario u otro do--

cumento bdsico oficial).
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4 - OBJETIVOS DEL PROYECTO

5 -

(Son 1os objetivos que el proyecto se propone alcanzar.
Deben expresarse con claridad y concretamente, evitdndose las --
definiciones o descripciones vagas o susceptibles de djversas --

interpretaciones).

DURACION DEL PROYECTO

E1 plazo en el cual se espera que el proyecto habrd alcanzado --
sus propios objetivos. Este plazo debe fijarse feniendo en cuen
ta no sélo las metas que se pretenden alcanzar, sino también los
insumos propios e internacionales que se pondrdn a disposicién -
del proyecto. Es preferible en este aspecto ser un tanto pesi--
mistas - o realistas - y no suponer que todos los elementos o --
insumos se haradn presentes con la exactitud prevista, la calidad

requerida, etc., es mejor que sobre tiempo y no que falte.

JUSTIFICACION DEL PROYECTO

Este es el elemento mds importante de la solicitud y, por consi-
guiente, su preparacién debe ser precisa. Lo primero que debe -
explicarse es la relacion del proyecto con el Plan de Desarrollo
Universitario - u otro documento pertinente -. Debe igualmente

explicarse la razén por la cual es indispensable 1a cooperacion

internacional. La solicitud es un documento interno que puede -
cambiarse segin el estudio que de Ta misma hagan conjuntamente -
Planificacidn, la dependencia universitaria solicitante y, si -

Tas autoridades asi 1o desean, 1os representantes de organismos
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0 gobiernos proveedores potenciales de la cooperacidn motivo ae
la solicitud. La solicitud debe tener todas las informaciones
posibles y pertinentes de manera tal que, tanto Planificacién --
qomollas fuentes de cooperacidn, dispongan de suficientes elemen

tos de juicio, que les permita evaluar y aprobar el pedido.
EL PROYECTO DE COOPERACION TECNICA INTERNACIONAL Y SU DISERO.

Antes de tratar sobre el disefio de un proyecto debe recordarse -
que el mismo se plantea para alcanzar ciertos objetivos, que las
autoridades universitarias han identificado - con o sin la ayuda
de organismos internacionales o gobiernos amigos - y que, para -
lograrlos, se considera indispensable la cooperacidn técnica ex-
terna, como un elemento complementario al esfuerzo universita---
rio.

Los elementos bdsicos de un proyecto de cooperacidn técnica ex--
. terna son:

1) Objetivos de Desarrollo

2) Objetivos Inmediatos

3) Resultados

4) Acciones

5) Factores Externos

6) Insumos

7) Informes

Diseflar un proyecto no es otra cosa que establecer las relacio--

" nes entre sus elementos, de manera tal que las acciones del mis-



mo 1leven a conseguir 1os objetivos.

E1 proceso anterior se 1leva a cabo casi siempre con la partici-
pacion de los técnicos nacionales y, cuando hay disponibles, --

también de técnicos internacionales, sea de organismos id6neos -

en la materia o de gobiernos amigos.
PROYECTOS .CON FACTIBILIDAD DE INVERSION

Muchos proyectos de cooperacién técnica internacional - sea de orga--
nismos internacionales o gobiernos amigos - son utilizados en activi-
dades cuyo objetivo inmediato es determinar, a través de estudios,[iﬂ
vestigaciones, andlisis, experimentos de campo, etc., la factibilidad

y conveniencia de una inversion de capital. Es decir, tales proyec--

tos son de "Pre-Inversidn®.

Ademds de todos los aspectos y condiciones que deben tenerse en consi

deracion al identificar y disefiar un proyecto de cooperacién técnica,

en el caso de los proyectos de factibilidad de inversidn, se deben --
tomar en cuenta los siguientes elementos adicionales:

1 - Estimacidn preliminar de las necesidades de capital que, basdndo-
se en los resultados del proyecto de cooperacidén técnica externa,
es necesaria para la realizacidén del eventual proyecto de inver--
sion.

2 - Identificacién de las posibles fuentes de financiamiento que pue-
den estar interesadas en la eventual inversidén (fuentes de capi--

tal nacional o extranjero, piblicas o privadas, etc.)
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Seleccidn preliminar de 1la - o las - fuentes financieras que por
sus politicas, accesibilidad, etc., se consideren las mds conve-
nientes para el tipo de proyecto de que se trate;

Identificacidon - también en principio - de otras actividades de -
cooperacidn técnica externa que sean necesaria para una mejor uti
lizacidn de los resultados del proyecto de pre-inversidn;
Estudiar la inconveniencia de que las posible fuentes de inver---
sidn estén asociadas con el proyecto .de pre-inversion desde su --
inicio;

Planificar la distribucion de la informacidn producida por el pro
yecto de preinversidon hacia las fuentes de inversidn, de manera -
tal de estimular su interés en su participacidon financiera; y,
Las recomendaciones anteriores son vdlidas tanto para situaciones
en las cuales la cooperacidn técnica se obtiene de fuentes dife--
rentes de las de inversion, como cuando una misma fuentes propor-
ciona Tos dos tipos de ayuda. Tal el caso de los bancos interna-
cionales, como el Banco Interamericano de Desarrollo, el Banco --

Mundial, etc.

BECAS Y BECARIQS

E1 manejo de este importante sector de la cooperacidn tecnica externa
presenta algunos problemas especiales. Lo que se pretende en este --
trabajo es analizar algunos problemas y sugerir soluciones, para ha--
cer un uso mds efectivo y racional de las posibilidades de capacita--

cion de recursos humanos, a través de 1los organismos y gobiernos ----
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amigos que las ofrecen.

Algunos de los problemas son:

1 - Falta de politicas universitarias sobre capacitacidon de recursos -
humanos, en funcidén del Plan de desarrollo universitario o de prio
ridades universitarias, expresadas o no en tal documento.

2 - Falta de informacidon fidedigna sobre las necesidades université -
rias en cuanto se refieren a la capacitacion en el exterior.

3 - Multiplicidad de dependencias universitarias que reciben ofertas,
distribuyen y asignan becas, etc.

4 - Multiplicidad de ofertas, especialmente bilaterales, que no siem-
pre coresponden a las prioridades de la Universidad.

5 - Falta de control sistemdtico sobre el becario durante el goce de
la beca y posteriormente en el pais (por un periodo por 1o menos
igual al de Ta beca). |

6 - Falta de claridad en la definicién del tipo de beca.

La Tista anterior estd lejos de ser completa. Simplemente se refiere

a las situaciones mds obvias y frecuentes. Tampoco son problemas ais

lados, por el contrario, estan relacionados unos con otros, por lo --

tanto las soluciones tampoco pueden ser parciales.

Es evidente que es dificil para Ta Universidad anticipar con exacti--

tud los elementos humanos que, debidamente especializados, necesitard

en el futuro, en funcidén de los planes de desarrollo y las priorida--

des universitarias. Sin embargo, es factible, por 1o menos tener ---

aproximaciones sobre los grandes sectores del desarrollo y la relacidn

capacitacion - necesidades. Cuando por un motivo u otro, no hay rela
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cidn entre capacitacidn y necesidades, el especijalista, por carecer -
de oportunidad en Ta Universidad de su propio pafs, tiene que emigrar.
Este problema es parte de aquel que se denomina la "fuga de cerebros",
que no se da s6lo en virtud de Tos mejores resultados, etc., sino ---
también por existir, para el becario, el puesto de trabajo que le per
mita uti]izqr sus conocimientos. Y esa falta de puesto de trabajo se
origina, entre otros motivos, porque no se estableci6 a su debido ti--
empo la relacion necesidad - capacitacion. Es decir, se capacita pa-
ra algo que la universidad no puede utilizar.

E1 problema indicado es muy dificil, pero para principar resolverlo -
es indispensable que la Universidad tenga politicas especificas sobre
recursos humanos y su capacitacidn, politica que deberd basarse nece-
sariamente en las necesidades de la Universidad y del pais. Esto im-
pediria que se continuase con la prdctica, bastante frecuente, de que
se capacita no en funcidn de las disponibilidades de capacitacidn.

Si un pais recibe la oferta de cien becas para estudiar Sociologia, -
se tratard de encontrar cien candidatos, aln cuando se sepa que el --
mercado no tendra posibilidad alguna de absorber esos becarios a su -
regreso. Pareceria que To importante es no desperdiciar la beca, mas
que To que podrian hacer los becarios a su regreso. Y este mismo ---
puede aplicarse a muchisimos campos.

Tanto para establecer una politica universitaria sobre esta materia,
como para determinar las necesidades del pais, resulta indispensable
contar con un instrumento idérieo capaz de proponer las politicas y --
ejecutarlas, conforme a las necesidades. Para ello, tal instrumento

debe centralizar la informacidn, tanto de las necesidades como de las
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posibilidades.

Este es el caso de la Universidad en que cada Escuela, para su propia
cuenta, gestiona becas o recibe ofertas de las mismas, pero a nivel -
universitario o nacional nadie sabe qué es lo que el pafs necesita ni
qué es To que el pais estd recibiendo y, peor aln, cémo el pafs utili
zara en el futuro esos elementos capacitados en el exterior.

La formulacidn del Catdlogo Universitario de Personal Capacitado en -
el Exterior, caté]ogo en el que ademdas del nombre y demds caracteris-
ticas personales del becario,-deberfa indicarse el campo de estudios
0 especializacidn, el pais, institucién, etc., que proporciond la be-
ca, los informes que Tlos mismos hayan dado sobre el becario, etc. -
Esto no permitiria no s6lo el conocimiento basico de los especialis--
tas disponibles en la Universidad, sino que, ademds serviria para evi
.tar, por 1o menos en parte, el "Becario Profesional", que es el indi-
viduo que, aprovechando la falta de coordinacidn universitaria en es-
tos asuntos, obtiene una beca tras otra, restando asi posibilidades a
otras personas tanto o mas idbneas que €1.

E1 Catdlogo serviria, ademds, para que la Unijversidad aceptase la ca-
pacitacion externa no en funcién de las ofertas que recibe, sino en -
funcidn de sus necesidades, teniendo en cuenta el personal ya capaci-
tado que existe en la Universidad.

En algunos paises hay una marcada tendencia a considerar que el trami
te de una beca termina cuando el becario sale del pais. No existe el
necesario seguimiento. Las autoridades vuelven a preocuparse del be-
cario solamente cuando éste enfrenta algin problema. Esta prdctica -

debe corregirse. Alguien debe preocuparse del desarrollo de la beca
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ya que solo asi no podrdn evitar por To menos, algunos, de los proble
mas que en ocasiones tienen que afrontar los becarios. Esta debe ser,
como ya se ha indicado una obligacién de la Dependencia universitaria
que auspicio al becario; la misma que debe transmitir tales informa--
ciones al ente coordinador de becas en donde se pretende centralizar
todas estas informaciones.

Para resumir, se necesita centralizar la informacidn y descentralizar
la seleccidon de los becarics. Se necesita establecer la relacidn ne-
cesidad-posibilidad; se necesita conocer qué personal capacitado tie-
ne la Universidad; se necesita aprovechar al mdximo las becas, pero -
no en funcion de la oferta, sino en funcidn de los requerimientos na
cionales enmarcados en los planes de desarrollo universitario y del -
pais. La beca no es un fin en si mismo, sino un instrumento de desa-

rrollo nacional.

GESTION Y SEGUIMIENTO DE PROGRAMAS O PROYECTOS
CONTROL OPERATIVO DEL PROGRAMA UNIVERSITARIO DE COOPERACION TECNICA
EXTERNA.

Veremos, como cada fuente de cooperacién técnica externa tiene diver-
sas modalidades de programacién, seguimiento, etc. de los respectivos
programas y proyectos. Tales programas y proyectos'conforman al Pro-
grama Global de Cooperacién Técnica.

Dadas 1a independencia de cada una de las fuentes de.cooperacidn técni
ca, la diversidad de calendarios de programacidn y de calendarios de

ejecucion de los diversos proyectos, resulta muy dificil para la ofi-
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cina de Cooperacidén Técnica 1levar un control adecuado de los princi-
pales eventos relacionados tanto con la ejecucidon de los proyectos -
como con el proceso de negociacion de los mismos.

Para facilitar esa tarea se sugiere en este trabajo la utilizacion -
de dos instrumentos que permiten, en forma sencilla, 1levar un control
operativo con referencia a los planes que se hayan hecho respecto de
cada proyec£o. Los instrumentos que se proponen permiten tener una -
rdapida visién general de "donde estd" cada proyecto, no sélo cuando -
se ejecuta el mismo, sino también durante el periodo de su gestacion,
el que se inicia con la identificacion de la necesidad especifica de
la cooperacion técnica externa.

En el formulario "A" se puede controlar el proceso de Negociacidn, -
que como se indica en el parrafo anterior, se inicia con la identifi-
cacion de la necesidad que se especifica en la solicitud a la cual se
hace referencia en el capitulo y que culmina con la aprobacidn, por -
todas las partes interesadas del proyecto.

En el formulario "B", se puede controlar la ejecucidén del proyecto, -
que obviamente principia con la iniciacién de las operaciones y culmi
na con un Informe Final (pueden darse casos en que por diversas razo-
nes un proyecto no lleqgue a presentar un Informe final, pero esto es
mds bien la excepcién y no la regla).

Para facilitar el uso de estos formularios, pueden usarse abreviacio-
nes convencionales para denotar los eventos principales de cada pro--
ceso. Tales abreviaciones podrian ser, por ejemplo:

PROYECTOS EN PROCESO DE NEGOCIACION ....iiiiiiiniinninannnnnnn PPN
IDENTIFICACION DE NECESIDADES COOPERACION TECNICA ............ IDN



ANALISIS DE FUENTES DE COOPERACION +u'vvuvvrveneenenneneanennns AFC
FORMULACION DEL PROYECTO wuevvvvenereennunnnnnnnnns reeneenen FDP
NEGOCIACION TECNICA DEL PROYECTO veu'rvrevnrenrnerennenenanennns. NTP
NEGOCIACION POLITICA DEL PROYECTO wuvvrvenenrvunnennneenenenns NPP
APROBACION DEL PROYECTO +'eeusevnenensennesenoneseenenennenns APP
PROYECTO EN PROCESO DE EJECUCION . 'evvnenreneneenennrenenanns PPE
ACTIVIDADES DEL PROYECTO +tuueveennnnemenneeeeeeeaaannneeans ACT

(Cuando un proyecto tenga miltiples actividades éstas deberdn
numerarse - ACT - 1; ACT - 2; ACT - 3, etc.)

REVISIONES DEL PROYECTO tuveiunrurnrneneneonerocerencnnnsnnns RVN
EVALUACION DEL PROYECTO wuvevenneennnenorennsoceoannnnonenans EVL
TERMINACION DEL PROYECTO tniuvennenennrenerrocencnunnosnosnnss TER
INFORMES PARCIALES DEL PROYECTO ..vvvvinennnennnnonncaneannns INP
INFORME FINAL DEL PROYECTO .uvviviirneninirieneennnennnennns INP
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Es evidente que siempre habra diferencias en los calendarios de ac---

cion de cada proyecto, por esta razdon los formularios permiten ese

control, usando una 1inea "p" (previsto) y otra 1inea "E" (ejecutado).

E1 tipo de formularios que se proponen se adaptan muy bien a utilizar

los en forma de murales. Los ejemplos que se dan son tedricos y pre-

tenden simplemente dar una idea de cdmo utilizar los mismos.
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REGISTROS Y CONTROLES DEL PROYECTO

a) Proyectos
Toda entidad receptora de cooperacidon téecnica externa debe mantener -
un registro de cada proyecto, en el cual consten los elementos princi
pales del mi;mo y un resumen periédico de su desarrollo. Para cum---'
plir con este requisito, se sugiere el uso de fichas o tarjetas (mo--
delo adjunto) en Tos que se pueden inscribir no sélo los datos bdsi--
cos, sino también el resumen del desarrollo de las actividades. Este
sistema tiene la ventaja de poner a disposicién, especialmente de los
funcionarios superiores no directamente involucrados en el proyecto,
un resumen del mismo y del desenvolvimiento que se haya producido.
Obviamente,la Oficina Central de Cooperacién Técnica deberd mantener
este tipo de registro para todos los proyectos, de todas las fuentes,
que se desarrollen. De esta manera, tal Oficina tendrd un inventario,
siempre al dia, de la cooperacidn técnica externa que recibe. Parece
innecesario demostrar la ventaja de tal informacidn para el tramite -
cotidiano de los proyectos pero lo es alin mas como instrumento impor-
tante para planificar la futura cooperacidn técnica y, especialmente,
para evitar duplicaciones innecesarias.
E1 modelo que se presenta puede ser adaptado a las circunstancias de
la Oficina Central de Cooperacidn Técnica Externa, pero la idea basi-
ca debe mantenerse, para la propia conveniencia de quienes tienen res
ponsabilidad, sobre la materia. Es imposible coordinar la coopera---
cibn externa si quien debe hacerlo no tiene la informacion necesaria,
sin tener que recurrir a buscar antecedentes.e informes en cada carpe

ta o0 archivo.
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Informes

Con muchisima frecuencia los informes de 1os proyectos, especialmen--
te Tos informes finales, sometidos por el organismo o gobierno provee
dor de la cooperacién técnica, se pierden o quedan guardados sin que
se los vuelva a consultar. Esto se debe, en buena medida, a que por
1o regular las dependencias presentan tales documentos a través del -
organo formal de enlace que, como es 16gico, los remite a los entes -
u oficinas que hayan estado involucradas en el proyecto respectivo, -
pero tales informes no quedan en una oficina central en donde puedan
servir de instrumento de consulta, comparacién, etc. Se recomienda -
que Ta Oficina Central de Cooperacidn Técnica, en Planificacidn, cuan
do no dispongan de una coleccién completa de informes, procuren re---
construirla, recurriendo a su localizacién y 1legando a solicitar de
organismos y gobiernos, copias adicionales. La Oficina Central de --
Planificacidon deberia tener esta coleccién no s6lo para su propio uso
si no también de otras dependencias y en especial, de otros proyectos
que pueden muy bien utilizar informaciones, datos, criterios, sobre -
un problema especifico que tenga relacidn con nuevas actividades. La
organizacidn de la coleccidn queda a criterio del jefe de la Oficina
Central de Cooperacién Técnica, pero por To menos se debe mantener un
indice por organismos o fuentes de cooperacidn técnica externa y otro
por dreas de dependencias receptoras de la cooperacion técnica. Se--
ria altemente conveniente que cuando la coleccidon quede organizada, -

con el ndmero de informes que haya sido posible conseguir, Planifica-

.ci6n remita una lista a las Facultades y Autoridades Universitarias y

a otras dependencias de la Universidad Nacional. Esta lista deberia



268

ANVERSO
RESUMEN PROYECTO

Titulo N2 Pais Org. Depto. INA.
(Internacional) : PERSONAL (Naciona1)'
Nombre Cargo L1egb Termina Nombre Cargo Lugar
BECAS EQUIPO
Nombre Campo Pafs Perfodo Art. Costo Orden Recibida
Reuniones Tema : V _ Fecha:
Participantes:

Documentacidn:
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ser actualizada por 1o menos una vez al afo, de manera que se sepa --
que material hay disponible para consulta, proveniente de proyectos -

de cooperacidn técnica externa.

Equipos

Tanto las dependencias universitarias responsables de un proyecto, --
como la Oficina Central de Cooperacidon Técnica, deben mantener regis-
tros sobre los equipos que hayan sido entregados a la Universidad por
proyectos de cooperacion técnica. La necesidad de esta informacidn -
es obvia. En el registro se deberd indicar claramente si el equipo -
ha sido entregado a l1a UES en propiedad, o si el organismo donante, -
mantiene legalmente ese derecho y hasta cuando 1o mantendrd. Una vez
que tales equipos sean transferidos a la UES, el registro debe anotar

tal circunstancia.

LIMITACIONES DEL SISTEMA

E1 sistema propuesto esta disefiado para poder manejar eficientemente
la gestidn, seqguimiento y control del mayor nimero de programas o ---
proyectos en forma simultanea.
Sin embargo, las dependencias universitarias que conforman nuestro --
maximo centro de estudios es de once 10s cuales se detallan a conti--
nuacion:

8 Facultades o Centros de ensefianza superior

2 Centros Regionales

1 Los servicios comunes centralizados.
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Por otra parte los orgnismos internacionales y/o Gobiernos amigos son
muchos, pero solamente ofrecen y ejecutan un programa en una dependen
cia, dificilmente desarrollan otra sin finalizar el anterior.

Por 1o antes expuesto se concluye que pueden existir aprovechando al
maximo la cooperacidn técnica internacional, un programa en cada de--
pendencia y dos en los servicios comunes centralizados los cuales ha-
cen un total de 12 programas. |

Es de hacer notar que estos programas pueden constar de uno o varios
proyectos pequefios que pueden ser desarrollados simultaneamente en --
cada dependencia.

Esto significa que el sistema propuesto tiene capacidad de desarro---
11ar en forma eficiente por 1o menos doce programas en forma simulta-

nea, sin que se entorpesca su labor.

REQUERIMIENTOS

PERSONAL

1 - Jefe de la Oficina Central de Cooperacién Técnica Externa

1 - Encargado de la Seccidn Proyectos con Factibilidad de Inversidn
1 - Encargado de Ta Seccion de Becas y Becarios

1 - Secreatria

2 - Colaboradores

Este personal en total es de seis, el cual pueden ser seleccionado --
segin curriculums vitae, del mismo personal que Tabora en la Universi

dad de E1 Salvador, el cual debe 1lenar los requisitos de los puestos
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asignados.
MOBILIARIO Y EQUIPO
CANTIDAD DESCRIPCION
6 - Escritorio tipo secretarial de 1.23 x 0.80 mts.
Costo unitario = £ 400.00 c/u
1 - Maquina de escribir eléctrica IBM
Costo unitario = £ 3,000.00
2 - Archivos de 4 gavetas metdlicas
Costo unitario = ¢ 250.00 c/u
6 - Sillas tipo secretarial

Costo Unitario = ¢ 125.00 c/u

Este equipo en caso de no ser recuperado del campus universitario debe

rd adquirirse en el mercado local.

ESPACIO FISICO

Area / persona administrativa 3:5 M2 x 6 empleados = 21 M2. (incluye -

pasillos)
. INVERSION (Alternativa comprarlo en el mercado)
INVERSION INICIAL
6 - Escritorios x ¢ 400.00 =g 2,400.00
1 - Maquina de escribir = 3,000.00
2 - Archivos de 4 gavetas x £ 250.00 = 500.00
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6 - Sillas x £ 125.00 c/u = ¢ 750.00
Capital de Operacidn (anual) total £ 6,650.00
Alquileres:
6.00 £ / M2 x 21 M2 = 1,512.00

COSTOS DEL SISTEMA

Para la implementacién de éste sistema se incurrird en los siguientes
desembolsos.
a) Inversiones
1 - Inversiones Preoperativas
Traslado y acondicionamiento de local A 500.00

2 - Inversiones Fijas

Mobiliario y equipo de oficina 6.650.00
6 escritorios ¢ 400.00 c/u c 2.400
1 maquina de escribir 3.000
2 archivos ¢ 325.00 500
10 sillas c 75.00 c/u 750

Sub-total 7.150.00

5% de imprevistos 365.00

Total inversiones 7.465.00

b) Costos de Operacifn
1 - Renta 210.00
2 - Agua 5.00
3 - Luz - 20.00
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4 - Teléfono 100.00
5 - Papeleria y utensilios de oficina | 200.00
6 - Otros gastos | 50.00
Sub-total 635.00

3% de imprevistos . 19.35
Total 654.35

PLAN DE IMPLANTACION

1. Enviar el proyecto de creacion de la Oficina de Cooperacién Técni-

ca Internacional a la Junta Directiva de Ta Facultad de Ingenierfa

y Arquitectura, para su aprobacion. Tiempo: 2 Semanas.

2. Solicitar al Consejo Superior Universitario la aprobacidn de la --

propuesta de creaci6n de la Oficina de Cooperacidn Técnica Inter--
nacional.

. Que la Comision de Reglamento emita dictamen sobre el estudio pre-
via presentacidn al Consejo Superior Universitario.

Tiempo: 2 Semanas.

. Que el Consejo Superior Universitario conozca la propuesta y su --
dictamen, aprobando favorablemente la propuesta de creacidn de la
Oficina de Cooperacidn Técnica Internacional.

Tiempo: 4 Semanas.

. Que el Rector, a través de la Secretaria General, solicite a las -
Secciones y Jefes de Secretaria el nombramiento de 1os integrantes
del Comité.

Tiempo: 2 Semanas.
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Que se invite a 1os miembros del Comité a efectuar la pfimera reu
nion, 2n la que se integre el Comité.

Tiempo: 1 Semana.

Que el Comité nombre a Tos integrantes de la Oficina de Coopera--
cién Técnica Internacional.

Tiempo: 1 Semana.

Notificar a las personas designadas para conformar la Oficina de
C.T.I., darles a conocer los objetivos y planes de dicha Oficina,
por el Coordinador del Comité.

Tiempo: 2 Semanas.

Tramitar la asignacidon de fondos para la compra de mobiliario y -
equipo, con el Fondo Circulante, tramite realizado por el Jefe de
la Oficina de C.T.I.

Tiempo: 1 Semana.

Aprobado los fondos, efectuar la compra a través de la Proveedu--
ria, de mobiliario y equipo.

Tiempo: 2 Semanas.

Dar a conocer y promover la Oficina dentro de la Institucidn.
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CAPITULO IX
SISTEMA DE COMUNICACIONES

- MODELO DE LA TEORIA DE COMUNICACIONES
ETlementos:
a) Fuentes
b) Mensajes
c¢) Canal
d) Receptores

e) Efecto
DEFINICION:

Es un modelo que supone que estd se inicia, desde que se establece co-
municacion desde una fuente con el objeto de alcanzar ciertos recepto-
res predeterminados con el fin de producir un efecto dado que se busca

en ellos.

REPRESENTACION DEL SISTEMA DE COMUNICACION

— FUENTE [—~{ MENSAJE —— CANAL —/ RECEPTOR -—/ EFECTO }ﬁ'
|

RETROINFORMACION

La comunicacidon se establece desde la Fuente que codifica en cierto --
contenido en un determinado Mensaje, que lo trsmite a través de un de--

terminado Canal de comunicacién, con el cual se alcanza a determinados
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receptores, los cuales descodifican el mensaje, 1o interpretan y 1o ana
liza y actla en base a esa informacion (Toma de Decisiones), es decir,

Ta informacién tiene un determinado efecto.
EL PROCESO DE COMUNICACION

Puede decirse que 1a comunicacién es el proceso, mediante el cual un -
mensaje es transmitido de una fuente a un receptor con la intencidn de
afectarlo. Dicho receptor, a su vez, da respuesta al emisor mediante
la retroinformacidn.

Afirmamos que la comunicacifn es un proceso y esta, al iqual que otros
procesos, fluye como una corriente a través del tiempo, sin principios
ni fin, en un devenir constante, sin posibilidad de dividir sus partes
en elementos constitutivos independientes. Todo proceso se da dentro
de un sistema y este se caracteriza por constituir una unidad dentro -
de 1a cual opera el priﬁcipio de la sinergia, segln el cual, el todo -
es mayor que la suma de las partes. Un proceso jamds empieza ni ter--
mina, ya que siempre existe algo que le precede y 1o determina y algo
que sigue de el, como su consecuencia. Sin embargo, para fines de and
Tisis, el proceso puede congelarse y analizar en un momento del tiempo
sus componentes.

Con esta reflexion inicial y bajo la consideracidn sistemdtica y proce
sal de la comunicacibn, a continuacién se presentaran los principales
elementos que suelen estar siempre presentes en el proceso de comunica

cion.
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FUENTE:

Constituye el origen de la idea que se intenta transmitir al receptor
y sobre ella recae la responsabilidad de la preparacion del mensaje, -

pudiendo ser un individuo o varios, una Institucidén u otra entidad.
MENSAJE :

Es esencialmente aquello que se comunica; es el contenido de la comuni
cacion. Los mensajes estan compuestos por simbolos, que tienen un sig
nificado que debe ser compartido entre la fuente y su receptor a tra--
vés de los procesos de codificacion y decodificacion. En términos sim
p1es, la codificacion es la conversion de un significado. Los mensa--
jes pueden tomar muchas formas diferentes: la palabra impresa, la pala

bra hablada, peliculas, etc.

CANAL 0 MEDIO:

Es el conducto por el cual fluye el mensaje de la fuente al receptor.
Representa el eslabon fisico entre uno y otro. Los canales pueden cla
sificarse en dos grupos: a) Canales Directos, (Cara a Cara); y b) Cana

les Indirectos o metodizados (No es cara a cara).
RECEPTOR:

Constituye el destino de Ta idea que intenta transmitir la fuente. s
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quién decodifica el mensaje y le asigna un significado. Como en el --
caso del emisor, puede ser un individuo o varios, una institucién u --

otra entidad.
EFECTO:

Son Tos cambios en el receptor que ocurren como un resultado de la ---
transmicion de un mensaje. Los efectos pueden darse fundamentalmente
en tres dreas:

a) en el conocimiento del receptor;

b) en la actitud del receptor;

c¢) en la conducta del receptor.

Cuando se habla de comunicacidn efectiva, se esta significando que los
cambios de comportamiento del receptor habian sido previstos por la --
fuente.

RETROINFORMACION:

Es Ta respuesta del receptor al mensaje de la fuente. La fuente puede
tomar en cuenta la retroinformacidén para modificar sus mensajes subse-
cuentes. Asi la retroinformacidon hace a la comunicacib6n bidireccional.
CLASIFICACION DE LAS COMUNICACIONES

COMUNICACION INTRA-INSTITUCIONAL

Es aquel sistema de comunicacién institucional que establece el enlace
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entre 1os componentes individuales o piblicos internos de la institu-
cidon. La comunicacidn Intra-Institucional tiene como préposito direc-
to la coordinacidn interna con objeto de hacer mds eficiente la opera-

cibn de la institucion.
COMUNICACION EXTRA-INSTITUCIONAL

Es aquel sistema que establece el enlace entre la institucién y los pi
blicos externos a ella. Una segunda alternativa de este tipo de comu-
nicacion es la inter-institucional, que es el enlace que la institu---
cion mantiene con otras instituciones a fines al sector de sus activi-
dades. La comunicacidn extra-institucional, que incluye a la inter---
institucional, al 1levar informacion fuera del sistema institucional a
piblicos externos (otras instituciones, usuarios y opinidn piablica), -
tiene como préposito contribuir a la coordinacidén de la institucidn --
con el macro sistema o sociedad para que ésta a su vez alcance sus ob-

jetivos.
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DISERO DE LA SECCION CORRESPONDENCIA

. GENERALIDADES

La correspondencia no es mds que un canal o medio del tipo indirecto,
mediante el cual fluye una determinada informacidn 6 mensaje de una --
fuente a un receptor. Esta forma de comunicacidn puede tomar cualguie
ra de Tas siguientes formas: intrainstitucional 6 extrainstitucional;
en este G1timo caso la correspondencia puede ser entrante o saliente.
La correspondencia en si, es un medio impreso especializado, que se --
dirige a individuos, instituciones y grupos sociales, con muy diversas
clases de objetivos. La carta personal ha sido tradicionalmente el --
medio de comunicacion mds utilizado por las instituciones para entrar
en contacto con los componentes individuales de todos sus piblicos. -
Entre las ventajas de la correspondencia se encuentra su bajo costo,
el que se trata de un medio personalizado con precisidn y rapidez a la
vez que fomenta y estimula la retroinformacidn.

La eficacia de este medio de comunicacidn depende evidentemente de que
el tratamiento que se dé a su contenido sea acorde al objetivo que se
persigue y al pldblico al que se dirige. También es a través de la ---
correspondencia, como parte integrante del proceso de comunicaciones,
que la Universidad afecta y se ve afectado por sus piblicos, quienes a
la vez desarrollan una conceptualizacién determinada de la institucidn.
Esta conceptualizacidn 6 1dea que tienen acerca de ella recibe el nom-

bre de imdgen de la institucidn.
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INTRODUCC1ON

ET

presente esquema responde al propésito de normalizar y aQi]izar el

control de tramitacién de correspondencia, tanto la que tiene origen -

externo como internamente con el propdsito de mejorar el funcionamieto

de las comunicaciones de la Universidad.

JUSTIFICACION

a)

c)

VOLUMEN

Segln las estadisticas presentadas anteriormente (Cuadro IV-20) las
cuales indican un ingreso mensual promedio, durante el afio de 1983,
de aproximadamente 2,350 unidades de correspondencia.

La correspondencia saliente, de las oficinas centrales, que es la -
que actualmente esta seccid6n maneja, es de aproximadamente 300 uni-
dades mensuales. 1/

IMAGEN

Debido que a través de la correspondencia la Universidad puede desa
rrollar entre sus piblicos una "imagen" positiva de sus objetivos -
e importancia, de su alta misién dentro del contexto social y educa
tivo de nuestra sociedad, como vehiculo para la superacién de nues-
tros problemas de subdesarrollo.

COMUNICACION INSTITUCIONAL

Debido a que Ta Universidad carece de medios fisicos de comunica--~
cibn, el subsistema de correspondencia, juega un papel mds relevan-

te en la agilizacibn de las comunicaciones de la institucion.

1/ Fuente: Jefe de Ta Seccidn.
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C. OBJETIVOS DEL SISTEMA

a)

b)

c)

d)

Regular la distribucidon de toda la correspondencia para que esta --
1Tegue a su destinatario en el menor tiempo posible.

Implantar una metodologia que demuestre mayor agilidad en el cono--
cer y resolver asuntos de cardcter administrativo, académico, docen
te, etc., de competencia de la Universidad de t1 Salvador.
Acercar la Universidad a sus piblicos para que éstos conozcan la --
verdadera problematica, asi como también las necesidades de la ins-
titucion.

Centralizar en una dependencia lo relacionado con el manejo y con--

trol de la correspondencia.

D. NORMALIZACION

La metodologia a aplicarse consistird en:

a)

b)

c)

d)

Definicion de la estructura organica de la seccidn, son sus corres-
pondientes funciones.

Implantacidén de procedimientos para el manejo de la correspondencia
en los relacionado con Recepcién y Distribucidn, asi como también -
en Expedicidn de correspondencia.

Requerimientos del sistema para su operatividad.

Costos del sistema

E. DESCRIPCION DE ACCIONES

a)
1)

Organizacién

Estrura Organizativa
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A continuacidn se presenta un organigrama que representa la estructu

JEFATURA

| ! |

ra de la seccidn

RECEPCION DE | EXPEDICION DE CLASIFICACION DE
CORRESPONDENCIA | .

CORRESPONDENCIA CORRESPONDENCIA. |

2)

Ubicacidn Estructural de la Seccidn

La seccid6n de correspondencia, estarda bajo el programa de la Gerencia
Administrativa y supeditada a la autoridad del Departamento de Admis-
tracion de Servicios Generales.

Localizacidn de la Seccidn

La Seccidon de correspondencia, estard localizada junto con las Ofici-
nas Centrales de la Universidad de E1 Salvador, en la 5a. planta del
Edificio de la Corte de Cuentas; dentro de esta planta se recomienda |
que se ubique en el ala Sur-poniente, debido a la poca circulacidn de
personas en esta drea, se podrd desarrollar ininterrumpidamente los
procesos de recepcion y especialmente el de clasificacion.

Funciones

Acd se describen las funciones de las diferentes unidades que compo-~

nen la seccion.

JEFATURA.

. Coordinar las actividades que desarrolla la seccién en cuanto a lo --

administrativo y funcional.
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Responder directamente ante el Jefe del departamento por el buen fun
cionamiento de la seccidn.

Planificar y programar de una manera racional el trabajo de la sec--
cion.

Cumplir y hacer cumplir toda clase de reglamentacién existente, emana
da de las autoridades universitarias.

Vigilar, qué el uso que se les de a 1os_recursos puestos a disposi---
cidon de la seccidn se haga bajo criterios de eficiencia y responsabi-
Tidad.

Proyectar el desarrollo de la seccidén, de acuerdo a la dindmica que
vive Ta institucion.

Integrar 1a seccidn, a los planes, politicas y metas de la Universi-
dad.

Tramitar con el fondo circulante el importe del franqueo postal.
RECEPCION DE CORRESPONDENCIA.

Recoger Ta correspondencia que 1lega a la Oficina de Correos
Recibir la corresponedencia que se origina en las distintas dependen

cias universitarias.
CLASIFICACION DE CORRESPONDENCIA

Clasificar la correspondencia que 1lega a la seccidn, de acuerdo a
criterios tales como:

- Destinatario



289

- Remitente

- Clase de documento

- Tipo de correspondencia

- Forma de envio

- Franqueo.

Determinar su costo postal de acuerdo a peso, destino y tipo de corres

pondencia y conforme a 10 reglamentado por la oficina de correos.
EXPEDICION DE CORRESPONDENCIA

Franquear la correspondencia
Hacer 1legar con prontitud la correspondencia 6 Documentacion al des-

tinatario.

BENEFICIOS E INCENTIVOS DEL SISTEMA
La Universidad de E1 Salvador para efectos de correspondencia goza de
franquicia postal (Art. 61 Literal C, Ley Orgdnica de la UES), en ---

cuanto esta sea con otras instituciones estatales.
PROCEDIMIENTOS DE CORRESPONDENCIA.

DESCRIPCION GENERAL

Hacer 1legar la correspondencia a su destinatario de una manera agil
y sistematizada.

a) Recepcidn y Entrega de Correspondencia.

Frecuencia: Diariamente.
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Este procedimiento se inicia cuando 1lega la correspondencia con des-
tino a cualquier dependencia universitaria, esta puede ser de dos ti-
pos:
- De origeh Interno: Es originada por cualquier dependencia univer--
sitaria y 1lega directamente a la seccidn.
- De origen Externo: Es originada fuera de la UES y puede 1legar di-
rectamente a la secci6n o a la oficina de --=--

correr~ (al Apartado Postal de la UES).

La seccidn de correspondencia del departamento de Servicios Generales.
recibe la correspondencia, tanto de origen interno como externo.

La seccion de correspondencia, clasifica la correspondencia segin la
clase de documento, y ademds selecciona la correspondencia por drden
de subprogramas, para efectos de destinatario.

Una vez clasificada la correspondencia se procede a 1lenar el formula
rio "Hoja de recibo de correspondencia" (Anexo 1)

A través de la unidad de expedicién de correspondencia, la seccion ha
ce Tlegar al subprograma o dependencia respectiva la correspondencia;
firmdndo esta G1tima el formulario "Hoja de recibo de correspondencia"

(Anexo 1) en sefial de conformidad.

b) Expedicion de Correspondencia.
Frecuencia: Diariamente.
Este procedimiento se inicia en las diferentes dependencias univer
sitarias que remiten correspondencia.
1) Los diferentes subprogramas reciben la correspondencia de todas

Tas secciones y/o unidades a fin de ser enviadas en paquetes a
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la seccidn de correspondencia, del departamento de Servicios --
Generales.

Una vez recibida la correspondencia el subprograha debefé 11e--
nar el formulario "Hoja de envio de correspondencia" (Anexo 2),
en original y copia y enviarla junto con el paquete de corres--
pondencia a la seccién de correspondencia.

E1 formulario Hoja de Envio, de correspondencia quedard distri-

buido asT:
Original - Seccioén de Correspondencia
Copia -  Subprograma remitente.

Para la utilizacidon del formulario Hoja de envio de correspon--
dencia (Anexo 2) se da la siguiente clasificacidn para l1lenar -

la casilla tipo:

Si es correspondencia certificada ocupar CCE
noo " Expresa ! CEX
o " con Franquicia " CFR
neoo ! Corriente " cco
v " Personal " CPE
o " Impresos " I

e . Con Valor De- CVD

clarado.

La seccion de correspondencia, clasifica la correspondencia, --
ocupando para esto el formulario "Hoja de clasificacidn de Co--
rrespondencia" (Anexo 3), seglin medios de envio, tipo, etc.

Una vez clasificada la correspondencia y determinada cuales son
las que no se amparan a la franquicia postal, se procede a de--

terminar su importe en base a destino, peso, tipo, etc., de ---
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acuerdo a tarifas emitidas por correos.

5) Determinado el monto total, del costo postal se procede a 1le--
nar el formulario "Hoja de importe postai"(Anexo 4) en original
y copfa para tramitar ante el Fondo Circulante la erogacidn de
fondos. Original va al fondo Circulante y copia queda en la --
seccibn de correspondencia.

6) La seccion de correspondencia envia la correspondencia a su des
tino.

H. REQUERIMIENTOS

1) Mobiljario y Equipo
1 escritorio metalico de 1.25 x 0.75 Mts.
1 archivo metalico de 4 gavetas 1.60 Mts de alto.
1 Mesa recepcién (1.50 x 1.00 Mts)
1 Mesa clasificacidén (2.40 x 1.50 Mts).
1 Estante (2.0 x 0.30 x 1.80) 6 entrepafios y 6 tabiques.+

3 Sillas metdlicas

2) Recursos Humanos.
Los requerimientos de recursos humanos que se tendran para el mane
jo de esta seccidén son de tres personas, distribuidas asi:
1 Jefe de Seccidn
1 Encargado de Recepcion y Expedicidn

1 Encargado de Clasificacion.

NOTA:
Como actualmente ya hay dos personas laborando, solo tendriamos un

déficit de una persona. Sugerimos que para el personal faltante -
+ Ver disefio en Anexo 5
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se asigne de la seccidn de intendencia de la categoria de personal

calificado.

3) Espacio Ffisico

C&lculo de Area.

1 escritorio 1.25 x 0.75 Mts. = 0.937 Mts2
1 archivo 0.90 x 0.60 = 0.450 "
1 mesa fecepcién 1.50 x 1.00 Mts. = 1,500 "
1 mesa clasificacion 2.40 x 1.50 = 3,600 "
1 estante 2.0 x 0.3 = 0.600
SUB-TOTAL - 7,087 Mts’
Area para empleado (0.9 x 0.9) 2,430
9,517 Mts
Mas 25% drea pasillo 2,380
Area Total Requerida = 12,897 Mts2

COSTOS DEL SISTEMA

Para la operativizacidon del sistema se incurrird en las siguientes --
desembolsos:
a) INVERSIONES
Las inversiones para la operatividad de este sistema seran nechas -
solamente en el rubro de mobiliario y equipo, siguiente:
1 escritorio metdlico (1.25 x 0.75 Mts) ¢ 450.00
1 archivo met&lico de 4 gavetas, alto 1.60 mts. g 325.00
1 mesa de recepcidén (1.50 x 1.00 Mts) ¢ 160.00
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1 mesa clasificacién ( 2.40 x 1.50 Mts) ¢ 375.00

4 ficheros (1.00 x 0.30 x 0.10 Mts) _ £ 160.00

1 estante (2.50 x 0.50 x 2.00 Mts) madera £ 400.00
de 5 entrepafios y 6 tabiques

3 sillas metdlicas : g 90.00

1 balanza para correspondencia 4 | 300.00

g 2.260.00

b) GASTOS DE OPERACION

Sueldos y Salarios . 1/

1 - Jefe de Seccidn g 500.00
1 - Encargado de Recepcidn Exped. /4 475.00
1 - Encargado de clasificacion i/ 475.00
£ 1,450.00 Mes.
Papeleria y Utileria de Oficina 50.00
Sub-total £ 1,500.00
Cuota de Franqueo
(Gasto variable que depende del
ndmero de cartas, destino, peso,
tipo de correspondencia, etc. 50.00 2/
TOTAL g 1,550.00

1/ Dentro de este sistema no se considera la contratacién de un nuevo per-
sonal.

2/ Dato promedio mensual de pago de Estampilla.
Fuente: Jefe de la Seccion.
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J. METODOS DE OPERACION

Debido a que las Facultades se encuentran disperas en el drea Metropo-
Titana, manejan directamente la expedicidén de su correspbndencia.
Esta forma descentralizada de manejar la correspondencia saliente por
parte de las Facultades es dgil. La situacidn descrita anteriormente,
nos conlleva inicialmente a que en principio, la seccién de correspon
dencia centraliza o maneje la correspondencia saliente originada en -
las oficina centrales.

Dado que diariamente las Facultades mandan personal hacia las Ofici--
nas centrales, la entrega de Ta correspondencia, con destino a las --
Facultades, se hard a través de dichos empleados.

Las situaciones antes expuestas no merman la agilidad del sistema y -
son originadas por la escases de recursos, (vehiculos, vidticos, etc)
pero hacemos la salvedad de que el sistema propuesto operara completo
dentro del Campus Universitario.

Las entregas de correspondencia personal (de persona a persona) o de
suma urgencia (Radiogramas, telex, correogramas, etc.), solo se hara
en casos en que sea comprobado Ta calidad de urgencia que tendran que
ser autorizadas por el Jefe del Departamento de Servicios Generales,
quedando a criterio de este la asignacién de algln vehiculo de trans-
porte. |

Toda correspondencia que ingrese a las oficinas centrales de la Uni--
versidad, sea que tenga origen interno o externo y por cualquier me--

dio tendrd que ser procesada por la seccidon de correspondencia.
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OPERATIVIDAD DEL SISTEMA

1 - E1 encargado de recepcidn de correspondencia ird todos los dfas, por
la maﬁané entre 8:30 y 9:00 a.m. a las Oficinas Centrales de correo,
a traer la correspondencia dirigida a la Universidad de E1 Salvador,

la cual se ha estimado que es de la siguiente manera:

TIPO CANTIDAD PESO PROMEDIO

Cartas 53 al dfa 20 gr. c/u 1.06 Kgm.
Paquetes o 400 " 4.00 "
Impresos 44 " " 125 " 5.60 "

Peso total 10.56 Kgm.

2 - Esta misma persona llevard la correspondencia saliente de la Universi
dad y que se envia a través de Correso. Para efectos de justificar -
los desembolsos por concepto de franqueo se solicitard el respectivo
recibo. E1 encargado de clasificacidn sera el encargado de determi--
nar el costo postal.

3 - En ausencia de la persona de recepcidon de correspondencia serd el en-
cargado de clasificacion el que recibird la correspondencia.

4 - También se deja establecido que cuando 1legue correspondencia a las -
Oficinas Centrales y que tengan como destino un Centro Regional, esta
seccion 1o mandard a través de Correso a su destinatario final; intro
duciendo dicha correspondencia en un sobre membretado y rotulado con
el nombre del destinatario.

5 - También que e] Departamento de Servicios Generales asignara una moto-

cicleta, siempre y cuando se utilize solo para ir a traer y dejar co-
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rrespondencia a la Oficina de Correos o cuando sea correspondencia --
urgente de entrega personal. ESto implica que la persona que labore
en la Unidad de Expedicién, maneje y tenga licencia para conducir mo-
tocic]eté.

6 - E1 encargado del Fondo Circulante comparara 1as'erogaciones hechas en

concepto de costo postal, contra recibo, emitido por Correos.

Para ayudar a la clasificacidn de la correspondencia, se disefia un estan-
te-casillero en el cual cada dependencia universitaria tiene una casilla.

Anexo 5)
K. VENTAJAS

1. La toma de decisiones por parte de los funcionarios Universitarios,
tendrd como base de partida una informacién actualizada.

2. No se incurre en mayores gastos para su implementacidn

3. No se requiere personal especializado para su manejo y control.

4. Agilizard las comunicaciones de la Institucién con sus plblicos

5. Ayudan a mejorar la imdgen de la Institucidn, tanto interna como -

externa a 1a Institucién
L. PLAN DE IMPLANTACION

1. Enviar el estudio sobre la creacién de la Seccidn de Corresponden-
cia a la Junta Directiva de la Facultad de Ingenieria y Arquitec--

tura, para su aprobacién. Tiempo: 2 Semanas.
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. Solicitar al Consejo Superior Universitario la aprobacién de la --
propuesta de creacidén de la Seccidén de Correspondencia.

Tiempo: 1 Semana.

. Que la Comisi6n de Reglamento emita dictamen sobre el estudio pre-
via presentacién al Consejo Superior Universitario.

Tiempo: 2 Seamans.

. Que el Consejo Supeior Universitario conozca propuesta y dictamen
Yy que a la vez apruebe Ta creaci6on de la Seccion de Corresponden--
cia Tiempo: 4‘Semanas.

. Tramitar la asignacién de fondos para la compra de mobiliario y --
equipo por medio de Fondo Circulante. Tramite hecho por el Jefe -
del Departamento de Servicios Generales. Tiempo de duracidén: 2 --
Semanas.

. Aprobado los fondos, realizar trdmite de compra a través de Prove-
duria. Tiempo de . duracidn: 1 Semana

. Asignaci6n a la persona que falta, tomando dicha persona de la Sec
cién de Intendencia y ubicar el equipo y mobiliario en su lugar.
Tiempo de duracidn: 0.5 Semanas.

. Entrenar al personal nuevo en la Seccidén de Clasificacidn. Tiempo
de duracidn: 1 Semanas.

. Proporcionar y dar a conocer con todas las dependencias universita
rias, acerca de la seccidn sobre su ubicacidon, funciones, responsa
bilidades, a través de circulares, afiches y memorandum E1 Univer-
sitario, promocidn hecha por el Departamento de Servicios Genera--
les. Tiempo de duracidén: 4 Semanas.

Ver Cronograma de actividades.
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ANEXO -1- 300

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR

HOJA DE RECIBO DE CORRESPONDENCIA

Ciudad Universitaria

de

de 19

TIPO DE CORRESPONDEN-

Hora deHora de

DESTINATARIO SUB-PRO

Reci-

PROCEDENCIA CIA. Recibo [Entrega| GRAMA O ACTIVIDAD. —'vgr%g
R
DEPARTAMENTO DE CORRESPONDENCIA.

(f)

NOMBRE

SELLO




ANEXO -2- 301

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
HOJA DE ENVIO DE CORRESPONDENCIA

Cijudad Universitaria, de de 19
Sub-Programa:
Hora de envio 4 Hora de recibo:

Correograma Carta
DEPARTAMENTO TIPO

Capital | Interior | Capital | Interior

PAIS TIPO _ Formas de enviog
Terrestre Arero Maritimo

SUB-PROGRAMA

(f)

nomeERE | o SELLO.,
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UNITVERSIDAD DE EL SALVADOR
SECCION DE CORRESPONDENCIA

ANEXO -4-

HOJA DE IMPORTE POSTRAL

FECHA | | HOJA No.

Sefior Geerente Administrativo, ante Ud. solicitamos autorizacén para retirar del Fondo
Circulante, la cantidad abajo detallada para pagar el importe Postal de la correspon--
dencia originada en las distintas dependencias universitarijas y distribuidas de la si-

siguiente manera.

Tipo de Correspondencia Costo
No. Dependencia Cartas Impresos Paquetes Total Postal
Coto total
Solicitado f) Autorizado f)
S. Correspondencia Gerente
Entregado f) , Recibido f)

Fondo Circulante.
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ANEXO -5-

79/
/Q
L | ]
/L
1.80
_.7{/_
- 0.30
|
—t
— 0.33
A— 2.00 [

ESTANTE PARA CLASIFICAR CORRESPONDENCIA
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DISENO DE UN SISTEMA DE COMUNICACION INTRA-INSTITUCIONAL DE CANAL DIRECTO.

A. GENERALIDADES.

La Universidad de E1 Salvador, estd formada por los profesores que a--
tienden labores de ensefianza e investigacidn; por el conjunto de estu--
diantes que asisten a clases; por el conjunto de personas que se ocupan
de los servicios que hacen posible la realizacion de las actividades --
bdsicas sobre las cuales se sustenta la Institucién (Servicios comunes
centralizados), y las que de diferentes maneras hacen 1legar hasta la -

sociedad, aspectos de su vida misma.

B. LA UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR COMO UN SISTEMA

La Universidad de E1 Salvador, debido a que en relativamente poco tiem-
po se ha transformado en una Instituci6n muy compleja por su tamafo y
sus funciones, no ha logrado, en su conjunto, las transformaciones in--
ternas basicas que le faciliten su funcionamiento, justificado esto en
- la actualidad por las condiciones de exilio que atraviesa la Institu--
cién. Como no se ha producido una articulacidn completa entre Tos com
ponentes de su organizacién, el accionar de su aparato administrativo
resulta defectuoso. Si Ta Universidad tiene objetivos claramente defi
nidos y conocidos por todos, las directrices deben estar claramente --
trazadas y los esfuerzos perfectamente coordinados para que 1os compo-
nentes del sistema se muevan armoniosa y efectivamente hacia la crista

lizaci6n de los objetivos y las metas sefialadas. Siendo esto Gtlimo -
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de mayor urgencia en la situacidn actual.

La Universidad debe funcionar como un organismo donde cada componente
del mismo tiene una funcién que cumplir, no para su propia existencia,
sino para la existencia y el buen funcionamiento de la Institucidn.
Bajo esta perspectiva se relaciona el funcionamiento de la Universidad
con el concepto de sistema, no para usar un conjunto de términos, si-
no, para enfatizar en la integracién e interacciton de todos sus compo--

nentes.

. OBJETIVOS DEL SISTEMA

OBJETIVO GENERAL

E1 presente esquema pretende a través de las comunicaciones internas -
de l1a Institucidn, coordinar e integrar las diferentes dependencias que
conforman los servicios comunes centralizados, hacia la consecucidn de
metas y objetivos de Ta Institucién, asi como también identificar a to
dos los miembros de dichas dependencias con los planes, politicas y es
trategias, para la consecucidon de las referidas metas y objetivos; a -

través del establecimiento de una red de comunicacion.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Implantar una metodologia que permita una mejor agilidad en el cono

cer y resolver asuntos de cardcter administrativo, académico, etc.

de competencia de la Universidad de E1 Salvador.
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2. Motivar al personal de las Oficinas Centrales en particular, a tra-
vés de concientizarlo del rol que desempefia en el momento histérico

que vive la Institucidn.
ESTRUCTURA SISTEMATICA DE LA UNIVERSIDAD

Para efectos de ordenamiento dentro de nuestro trabajo, agrupamos las -

actividades de 1a Universidad en categorias:

a) Conforme responden a aspectos fundamentales de su existencia como -
la ensenanza, la invéstigacién y la extensidn Universitaria, las de
nominamos sistemas basicos o fundamentales.

b) Conforme las actividades dentro de 1a Institucién responda a hacer
posible el funcionamiento de los sistemas basicos, las denominamos
sistemas de apoyo; dentro de estos se grupan; por ejemplo: La Geren
cia Administrativa, Planificacidn,la Biblioteca, el Centro de Compu
to, etc.

E1 medio universitario estard entonces representado por los niveles bd

sicos y de apoyo y los niveles de los subsistemas que corresponden a -

cada uno de los estados; es decir 1a agrupacién de unidades orientadas

a objetivos comunes, andlogos o complementarios.

Para el caso de la Universidad de E1 Salvador, el medio universitario

se compone de la siguiente manera:

SISTEMAS BASICOS:

- Sean los que corresponden a la funciones bdsicas para las cuales ha

ha Sido creada la Universidad y son:

Ensefianza, Investigacidon y Extensidn Universitaria.
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SISTEMA DE APOYO:

- Son aquellos que hacen posible el funcionamiento de los anteriores -
y son: |
Servicios de Administracion;

Servicios a los estudiantes (Biblioteca, Libreria, etc.).

Como es evidente, el funcionamiento de estos sistemas requiere la exis
tencia de -un proceso efectivo de administracidn, de un alto grado de -
coordinacidon y de un eficiente sistema de comunicacidén e informacion.

Los sistemas se crean para cumplir con los prop6sitos que se le han --
asignado a la organizacidén. Consiguientemente, ellos deben girar'en -
torno.a objetivos basicos claramente establecidos. A su vez, y como -
parte de estos sistemas de desarrollo, las funciones administrativas -
de la planificacién, organizaci6én, ejecucién y control, subsistemas --
mediante las cuales se logra la cohesidn de todo el sistema universita
rio, tanto en lo general, como en el especifico de los servicios comu-

nes centralizados.

E1 diagrama siguiente muestra la relacidn a que se hizo referencia:

INTEGRACION DEL SISTEMA UNIVERSITARIO MEDIANTE EL PROCESO ADMINISTRA--
TIVOS.

COORDINACION

A

PLANIFICACION
SISTEMAS ~ BASICOS

\

OBJETIVO

romxm—4=Z2Z00

! i BN-ZP 000

SISTEMAS DE APOYO
EJECUCTION
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Dentro de las Oficinas Centrales predominan los sistemas de apoyo, --
pero, existen algunos subsistemas del sistema basico, tales como, la

libreria, biblioteca, la Secretaria de Extensidon Universitaria, etc.
DESCRIPCION Dk ACCIONES

Este disefno pretende crear una red de comunicaciones intra-institucig
nal, a través de la creaci6n de un comife o panel que identifique a -
los servicios comunes centralizados, con las politicas emanadas de la
Administracion Superior; asi como también identificar dichos niveles
superiores con las necesidades, proyeccciones, problemdtica, etc., di
chos servicios comunes centralizados, que permitan mantener una retro
alimentacion dgil en ambos sentidos, obteniendo asi, una respuesta --
hombgenea y arménica de la Institucion a la realidad que vive.

Este proceso de comunicacidn se puede apreciar mejor en el siguiente

grafico.
—=INFORMACION -
NIVEL | POLITICAS C OBJETIVOS ESPECIFICOS NIVEL
DE Objetivos Glo- 0 Programacion de Accio- SERVI
nes.
bales. M 105
ADMON | Metas Genera- I Metas Especificas a ca-
Tes. T da subsistema. COMU-
SUPE-~ NES
RIOR. | Logros E Capacidad de cada sub-
sistema. EE;X?A
Problematica D0S
Avances sobre la ejecu- .
Recursos cién de metas. Y FACUL
- - h TADES.
NECESIDADES

- RETROALIMENTACION
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RELACIONES ENTRE EL SISTEMA DE COMUNICACION INTERAINSTITUCIONAL Y LAS
LAS AUTORIDADES UNIVERSITARIA.

E1 sistema de comunicacién institucional, cualesquiera que sean las -
caracteristicas de su estructura, requiere de una vinculacidn cercana
y profunda con los mas altos niveles directivos de la institucién. -
E11o se debe a que es a ese nivel de la direccidn general que se fi--
Jen Tlas politicas institucionales de todos Tos tipos, las cuales afec
tan directamente a los piablicos de la institucién. Por tanto, para -
poder crear un clima favorable de relaciones entre ellos es necesario
influir sobre la determinaci6on de dichas politicas. De aqui Ta conve
niencia de que la estructura del sistéma de comunicacién institucio--
nal se sitle 1o mds cerca posible de las esferas de toma de decisio--
nes, para poder asi influir sobre éstas en beneficio de la armonfa en
las relaciones entre institucién y piblicos.

Por las consideraciones antes expuestas, se presenta la creacidn de -
un comité como forma de desarrollar una red de comunicacidén intrains-

titucional.
COMITE:

Son conjunto de elementos humanos involucrados dentro de un sistema,

con actividades a fines o complementarias que tienen relaciones direc
tas o indirectas. Para nuestro caso su nexo de interrelacion es a -
través de actividades tales como, planificaci6n, direccidn, ejecucion

y control; necesarias para la consecucidn de los objetivos de la Uni-
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versidad.

ESTRUCTURACION DEL COMITE

El qomité estard integrado de la siguiente manera:

a) E1 Secretario General;

b) E1 Secretario de Planificacidn;

c) Auxiliar al Secreatrio de Planificacidn;

d) E1 Gerente General;

e) E1 Secretario de Extensidén Cultural;

f) E1 Secretario de Blenestar Universitario;

g) El Secretario de Asuntos Académicos;

h) E1 Decano de cada una de las Facuftades existentes o la persona que
ellos designen como Suplente;

i) Un Representante de cada uno de los Centros Regionales.

En aquellas Secretarias que actualmente esten acéfalas, se nombrard -
0 designard una persona que tenga un conocimiento claro de la Secreta
ria a que pertenece.

Dentro del Comité estaran clasificados los siguientes puesto:

[

. Coordinacion;

2. Valuacidn y Censos;

3. Informacidn.

Y estos puestos estardn distribuidos de 1a siguiente manera:

E1 comité tendrd un Coordinador y serd el Secretario de Planificacion
por las siguientes razones:

- Conoce de una manera global las politicas de la Universidad
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~ Conoce los Planes de desarrollo de la Institucidn

Son funciones del Coordinador:

a)

b)
c)

d)

e)

f)

El

Vincular de una manera racional a las personas que forman el Comi-
té con.1os planes y objetivos de la Institucion.

Asesorar en la ejecucidn de los proyectos de competencia de estos.
Asesorar a los otros miembors del Comité en la priorizacidén de sus
necesidades, y en la resolucién de sus problemas.

Integrar y vincular ideas 'y proposiciones, coordinandolas con las

operaciones y funciones de los diversos miembros y las dependen---
cias que estos representan.

Orientar y explicar la situacién del Comité en relacibn a metas.

Vigilar que no exista ausentismo a las sesiones.

cargo de valuador o censor estard acargo de el Gerente General y -

tendrd las funciones siguientes:

a)

b)

c)

d)

El

Darle seguimiento a todas las disposiciones emanadas del Comité y
controlar su ejecucidon y avance tratando de que se cumplan las me-
tas establecidas.

Evaluar lo realizado por el grupo.

Proporcionar cuando sea requerido, estados financieros por progra
ma para la toma de decisiones.

LTevar el control de Actas.

cargo de informador esta a cargo del Secretario General y tendrd

las funciones siguientes:
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a) Servir de 6rgano de interrelacidn entfe el Comité y la Direccion -
Superior.

b) Ser el nexo de relacidn entre el Comité y Facultades u otros orga-
nismos.

c) Llevar registros de los documentos emanados del Comité.
OPERATIVIDAD DEL SISTEMA

1. E1 Coordinador con una anticipacidn de 72 horas solicitarda por es-
crito o de forma verbal la incorporacidon de puntos a tratar en la
agenda prdoxima; para incluirlos o programarlos en proximas reunio-
nes de acuerdo a la importancia justificada por el integrante del
Comité que lo propone.

2. Con 48 horas de anticipaci6n a cada reunidn se mandard una circu--
lar a cada miembro del Comité, notificandoles hora y Tugar de reu-
niéon. Cada miembro del comité deberd firmar en sefal de aproba---
cién. La circular deberd ser originada por el Coordinador del Comité.

3. Las reuniones, las dard por iniciadas el coordinador del Comité, --
con un minimo de 10 miembros.

4. Todo funcionario que por cualquier razdén no puede asistir a una re-
union, notificard por escrito al Coordinador del Comité, con una -
anticipacion de por lo menos 24 horas. Posteriormente el coordina-
dor le hard 1legar una copia de lo tratado en la reunion.

5. Los puntos planteados deberdn de resolverse en brimera instancia --
por el mismo Comité; u las disposiciones emanadas por este deberan

de cumplirse.
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6. De todos Tos acuerdos y resoluciones que emanen del Comité, se no-
tificard a las autoridades universitarias (C.S.U y Rector) y a los |
organismos que tengan relacién, por medio de la Secfetaria General.

7. E1 Secretario General, comunicard el Comité de las disposiciones -
émanadas de las Autoridades Universitarias (C.S.U. y Rector) para
que dicho Comité las asimile e incorporen a las distintas dependen
cias,_representada en el Comité, por 1os miembros que lo forman.

8. La decisiones se tomaran de comin acgerdo, siempre que mds del 50%
de los miembros 1o decidan.

9. Cada miembro notificard ante el Comité, de la ejecucidn y avance de

las actividades asignadas a su respectiva dependencia.

NOTA: E1 Tugar para las reuniones, serd el 5a. planta del edificio de
la Corte de Cuentas. La duracidn de las reuniones serd definida por

los miembros del Comité.
FRECUENCIA DE REUNIONES:

Debido a que en este caso siempre se busca el periodo 6ptimo, aquel -
que no sea tan lejano, ni muy frecuente. Se considera que una frecuen
cia aceptable es de dos reuniones por mes.

Ya que un periodo asi permite el seguimiento oportuno de las disposi-
ciones del Comité.

Las horas de reuniones, se designardn de comin acuerdo, por todos 1os
miembros del Comité, asi como también sus normas disciplinarias, ha--
ciendo la salvedad del hecho notorio de que por las tardes el movi---

miento de Tos servicios comunes centralizados disminuye, pudiendose -
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aprovechar dichas horas para la realizacion de las reuniones.

Cada miembro del Comité trasmitird con la mayor prontitud posible de
los acuerdos y disposiciones emitidos por el Comité, a sus subordina-
dos, trasmitiendole a estos de una manera clara y definida la parte -

que a estos les corresponden en dichos acuerdos y disposiciones.
PLAN DE IMPLANTACION
REQUERIMIENTOS

Para 1a ejecucidn de este disefio 1os insumos materiales requeridos --
son de indole pequena. Solamente se hace necesario que se asigne una
secretaria (Taquimecandgrafa). Esta Secretaria estara presente duran
te 1a reunidén del Comité, taquigrafiando el contenido de Ta reunidn;
posteriormente hard el acta de la reunién, distribuyendo una copia a
cada miembro y firmando un original en sefial de conformidad, archivan
do para su posterior uso, en la Secretaria General, dicho original.
Durante el primer mes es recomendable que el Comité se reuna semanal-
mente, con el objetivo de dar o establecer las pautas, mecanismos y -
metas del Comité, y posteriormente pasar las reuniones a una frecuen-

cia de dos por mes.
DECISION EJECUTIVA DE IMPLANTARLO

Para que este sistema de comunicacién a través de Comites, funcione -
se hace necesario contar con el decidido apoyo de las personas direc-

tamente involucradas.
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J. RECOMENDACIONES

1. Utilizaci6n de medios indirectos de comunicacién:

Se recomienda como medida complementaria el disefio y objetivo del

Comité; Tas siguientes que pretenden mejorar las comunicaciones --

intra-institucionales:

a)

b)

Usar tableros informativos, carteles, etc., actividad que esta-
rda a cargo de la oficina de Relaciones Piblicas.

Usar Publicaciones Institucionales tales como: Folletos y Volan
tes.

Ya que estos constityen medios impresos especializados de alcan
ce intermedio y que van dirigidos a grupos especiales con diver
sas clases de fines especificos.

A la vez incorporar las actividades y objetivos del Comité a --

las noticias divulgados por el Periodico, el Universitario.

2. Implementacion de Teléfono en las Oficinas de la Proveeduria:

Que la Gerencia General, respalde, apruebe y apoye, el gestiona-
miento del financiamiento para la compra de un aparato teléfoni-
co, para adjudicarlo a la oficina de Proveeduria; ya que en el -
Tocal en que se encuentra actualmente existen las instalaciones -
telef6nicas necesarias, faltando solamente negociar el uso y mon
to del alquiler del Conmutador que ahi existe.

Dicha inversidén es de aproximadamente £ 600.00. Esto vendria a
dinamizar las actividades de compra en cuanto a cotizaciones, --

etc., que dicha Seccidn ejecuta.
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EVALUACION:

Dificilmente podriamos cuantificar de una manera exacta y precisa el -
aporte que este disefio tiene hacia los objetivos del Seminario, en es-
pecial y a las de Ta Universidad en general.

Ahora apoyandonos en la teorfa de sistemas y viendo las comunicaciones
como un suﬁsistema de Ta Universidad, tendremos que ver 1os principios
generales de sistemas, entre los cuales se encuentra el de la Teleolo-
gia, que es aquel que se refiere a la tendencia permanente que tiene -
todo sistema de dirigirse hacia la consecucidon de un fin u objetivo.
Por tanto toda mejora en un sistema, acelera el principio teleoldgico,

que tiende a obtener los objetivos.
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CAPITULO X

PROCEDIMIENTO ADMIMNISTRATIVOS DE ORDEN GENERAL
DE LAS OFICINAS CENTRALES DE LA UNIVERSIDAD DE
EL SALVADOR.

Introduccion.

A continuacion se presentan algunas soluciones con las cuales se
pretende mejorar el proceso de administracion en las Oficinas Centra--
les de Ta Universidad, mejorando u optimizando la capacidad instalada
de ésta.

Es através de estas soluciones que se logrard plasmar los mecanis
mos adecuados y agiles que se resolverd parte de Ta gran problemitica
que aqueja a la Universidad de E1 Salvador.

Las soluciones pretenden sacar el maximo de provecho a Tos limita
disimos recursos con que en la actualidad cuenta la institucidn, asi -
éomo también generar un flujo de informacion fidedigna que en cualquier
momento refleje la situaci6n financiera de la Universidad de E1 Salva-
dor; y que a la vez dichas soluciones coadyuguen a mantener por parte
de Tos Funcionarios Universitarios una fiscalizacion sobre el uso efi-
ciente y racional que se les dé a los recursos de Ta Universidad de El

Salvador.
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MANUAL DE AUDITORIA INTERNA

Generalidades.
Infroduccién.

La auditoria es una técnica moderna que pretende a través de una
constante evaluacion de los sistemas administrativos financieros, man-
tener una fiscalizacion perenne sobre los controles; garantizar oue --
exista legalidad en el manejo, en los procedimientos y operaciones ad-
ministrativas y financieras de la Universidad.

En este manual se presentan y descfiben las funciones y responsa-
bilidades del auditor interno asi como también del departamento de au-
ditoria.

Se contemplan algunos programas de auditorfa con el propésito de
organizar y coordinar el trabajo, asi como tabmién lograr un maximo de
eficiencia en un minimo de tiempo.

Por tanto pretender dar las pautas necesarias para mantener una -
informacion que tenga razonable validez, para asesorar a las Autorida-
des Superiores de la UES sobre Ta realidad econdmica de la institucion
asi como también proteger el patrimonio de la Universidad, también se
pretende contribuir al mejoramiento de Tos procesos administrativos --

contables que se 1leven en la actualidad.

322
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A. OBJETIVOS DEL DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA.

Garantizar que los procedimientos y operaciones administrativas -
contables y financieras se estén 1levando a cabo de acuerdo a las
disposiciones legales y reglamentarias establecidas por el Minis-
terio de Hacienda, Universidad de E1 Salvador, la Corte de Cuen--
tas de la Repiiblica y las que aconsejen las practicas sanas de --
contabilidad.

Evaluar permanentemente el sistema de control interno y efectuar

recomendaciones para mejorarlo, de tal manera gque dicho control -

interno esté estructurado para:

a) Salvaguardar los activos de la Institucion.

b) Asegurar razonablemente la validez de la informacion y las ci-
fras contables suministradas a la gerencia y administracion su
perior.

c) Contribuir al mejoramiento de los procedimientos administrati-

vos y contables.

Funciones del Departamento de Auditoria Interna.

1.

Efectuar pruebas de cumplimiento de acuerdo con las frecuencias y
programas de auditoria anexos en este Manual.

Enfocar los esfuerzos de auditoria hacia una evaluacidn operacio-
nal para determinar razonablemente si los procedimientos, practi-
cas y politicas de operacion son satisfactorias y econbmicas y --

que las mismas sean observadas en la practica.
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Comprobar que los Acuerdos, Contratos y Resoluciones emitidos por
la Universidad sean cumplidas, mediante un seguimiento adecuado -
de tales documentos.

Intervenir en los traspasos de bienes y valores de un funcionario
a otro, en los casos de renuncia, cesantia o traslados de puestos,
levantando las actas correspondientes de recepcién y entrega de -
bienes y valores.

Verificér el cumplimiento de Tas obligaciones de la Universidad -
con el IMPEP, Corte de Cuentas, etc.

Atender a Tos delegados de la Corte de Cuentas y a los Auditores
Externos, facilitandoles la informacidn, relaciones, cédulas de -
trabajo, etc. que le sean solicitadas. Igual procedimiento deberd
observar con otros organismos fiscalizadores que se presenten a -
la Institucion.

Efectuar un seguimiento adecuado para cerciorarse del cumplimien-
to de Tas recomendaciones formuladas por delegados auditores de -
la Corte de Cuentas y Auditores Externos.

Comprobar periodicamente que aquellos empleados de Ta Universidad
que manejen fondos y otros valores mantengan vigente su fianza o
seguro de fidelidad por montos. adecuados a las operaciones.
Examinar todas las areas operativas, contables, administrativas y
de servicios, que estén sujetas a las revisiones peri6dicas por -
Auditoria Interna.

Rendir informes de los trabajos efectuados a la Gerencia y Admi--
nistracion Superior y emitir recomendaciones para mejorar el con-

trol interno en los departamentos, secciones o areas examinadas.
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11.  Intervenir en la revision y/o determinacion de los desfalcos u o-
tras malversaciones de fondos y/o valores descubiertos o reporta-

dos, y notificar a la Corte de Cuentas de la Replblica para su in

tervencidn.

B. ESTRUCTURA ORGANICA DEL AREA DE AUDITORIA INTERNA.

CONSEJO SUPERIOR
UNIVERSITARIO

| RECTORIA

| AUDITOR INTERNO |

SECRETARIA

AUXILIARES DE
AUDITORIA INTERNA
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RESPONSABILIDADES DE LA AUDITORIA INTERNA.

La Auditoria Interna es la responsable de determinar que:

a) Las politicas y procedimientos de la Institucidn se sigan de con--
formidad con 1o establecido en su decreto de creacion;

b) Las operaciones realizadas estén de acuerdo con las normas fijadas
por el Ministerio de Hacienda, Univefsidad de E1 Salvador, Direc-
cion General del Presupuesto;

c) El1 personal de la Universidad de E1 Salvador esté rea1izando»e] -
trabajo de 1a manera esperada;

d) E1 &istema de control interno para el manejo de las transacciones
y operaciones contables funcionen correctamente;

e) Los conflictos de intereses se eliminen o se reduzcan al minimo y

f) Ademas de informar y asesorar a la administracion superior sobre
el desarrollo de las operaciones, en forma independiente de los -
funcionarios y empleados que tienen responsabilidad directa sobre
la ejecucion de dichas operaciones.

La consecuencia de este (1timo objetivo, implica que el Departa--
mento de Auditoria Interna realice actividades de verificador y exami-
nador independiente y de dictaminador técnico sobre la validez, propie
dad y aplicacion de los controles contables, financieros y operativos.
Como resultado de tales actividades, es funcidon y responsabilidad pro-
pia y no delegable del Departamento de Auditoria Interna, proponer las

recomendaciones para la adopcion de controles adicionales, mejorar los
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existentes o para tomar medidas que requiera el descubrimiento de des-

viaciones a las politicas establecidas por la administracion.

E1 Departamento de Auditoria Interna desempefiara sus funciones, -
teniendo responsabilidades inherentes a las mismas, principalmente en
las areas contables y financieras; sin embargo, tales funciones y res-
ponsabilidades por definicion se extienden a las dreas administrativas
y operativas.

Para lograr lo anterior, Auditoria Interna debera hacer aplicacion
de pruebas parciales o completas sobre las transacciones de la Institu
cion, considerando siempre el elemento sorpresa en las ocasiones que -
sea necesario. Estas pruebas se aplicaran siguiendo el orden de priori
dades, y las frecuencias establecidas en los programas de auditoria ad
juntos, que han sido preparados especificamente para cubrir las opera-
ciones mas importantes de la Universidad de E1 Salvador durante su ci-
clo normal.

Para el adecuado cumplimiento de sus funciones, el Auditor Inter-
no'y sus auxiliares deberan tener libre acceso a todos los registros,
correspondencia, documentos y archivos de la Universidad Nacional y re
cibir de los funcionarios y demds empleados todos los datos e informes
necesarios para el buen desempeiio de sus labores.

En consecuencia, las funciones basicas del Auditor Interno y de -
sus auxiliares seran las siguientes:

1. Examinar las operaciones, procedimientos de procesamiento y regis
tro de datos, actividades economico-financieras, libros y regis--
tros de contabilidad y documentos de naturaleza similar, asi como
los documentos relacionados con contratos y proyectos para asegu-
rarse que éstos se ajusten a las politicas y procedimientos esta-

blecidos.
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Informar por escrito a la mayor brevedad posible, los resultados
del trabajo rea1izddo, asi como las deficiencias, irregularidades
e infracciones a las politicas y procedimientos establecidos que
se observen en.1as operaciones y funcionamiento de las activida--
des econdmico-financiero de la Universidad, a la Administracion -
Superior.

Tomar las medidas y/o formular las recomendaciones para que los -
sistemas contables y de control se ajusten a Tas normas y politi-
cas de Ta Universidad y se corrijan errores o se sancionen infrac
ciones, asegurandose que las medidas correctivas sugeridas sean -

oportunamente adoptadas.

En relacidon con el exdmen de las transacciones de la Universidad

de E1 Salvador, el trabajo del Auditor Interno y el de sus auxiliares

se efectuara considerando los objetivos de control y los programas de

trabajo que se detallan en este Manual.

Descripcion Especifica de las Funciones y Responsabilidades del

Auditor Interno.

Las funciones y responsabilidades principales asignadas al Audi--

tor Interno son las siguientes:

1.

Revisar cambios en el catdlogo de cuentas de la contabilidad, brin
dando su asesoria en caso requerido.

Recomendar cambios al sistema contable de la Universidad de E1 --

Salvador para mejorar el sistema de control interno y la presenta
cion de informes. Dar su visto bueno a los cambios sugeridos por

otros funcionarios.
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Hacer periddicamente arqueos y comprobaciones fisicas de las cuen

tas de efectivo, inventarios e inmuebles y equipo, informando de

~los resultados a la administracién superior.

Preparar y dirigir un programa continuo de revision de los procedi
mientos, 1ibros y registros de contabilidad de la Institucion e -
informar de tales auditorias a la administracidn superior.
Revisar periodicamente transacciones, acuerdos o contratos firma-
dos por Administracién Superior.

Preparar y presentar para su aprobacion el presupuesto anual de -
su area.

Evaluar periodicamente las practicas de seguridad adoptadas por -
1a Administracion Superior.

Revisar todas aquellas areas financieras de acuerdo a las frecuen
cias y programas de auditorias establecidos.

Recomendar a la adiministacion superior la contratacion o suspen-
sion del personal subalterno del Departamento de Auditoria Inter-
na.

Rendir informes de auditoria y sugerir recomendaciones encamina--
das al fortalecimiento del control interno o para mejorar la efi-

ciencia administrativa de la Universidad.
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PROGRAMAS DE AUDITORIA

Organizar y coordinar el trabajo eficientemente con el propdsito

de:

- Planificar el trabajo de acuerdo con los objetivos de la revi--
sion.

- Ejecutarlo de acuerdo con normas y procedimientos de auditoria.

Lograr un maximo de eficiencia en un minimo de tiempo.

Antes que un programa de auditoria sea desarrollado, el auditor -

deberad haber adquirido conocimientos generales sobre la naturaleza de

las operaciones, politica y procedimientos contables y administrativos

de la Universidad de E1 Salvador.

Al final de los programas especificos que se presentan a continua

cidn se debe tener en cuenta lo siguiente:

1)

2)

Considere Ta necesidad de emitir un Memorandum de recomendaciones
como resultado de su trabajo o por cualquier situacion observada
y evalle Ta necesidad de introducir cambios al Programa de Audito
ria para optimizar su efectibilidad.

Concluye sobre Tos resultados del trabajo efectuado.

Recomendaciones S no

——

Revisado

Fecha

Estos programas son validos para todo el sistema universitario.



PROGRAMAS DE AUDITORIA

A. PLANEACION GENERAL DE LAS PRUEBAS

TRABAJO A EJECUTAR

FRECUENCTIA

Mensual

Bimensual

Trimestral

Semestral

Compras y Pagos

1.
2.

1.
2.
3.

Compras Tocales

Compras al exterior

. Contratacion de

servicios

. Pagos por compras y

servicios

Inventarios

Recepcion de materiales
Manejo de inventarios

Despacho de materiales
y suministros

. Observacion de recuentos

fisicos

Nominas y Planillas

1.

Revision de planillas y
beneficios a empleados
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FRECUENCTIA

TRABAJO A EJECUTAR Mensual

Bimensual

Trimestral

Semestra]

Fondos de Monto Fijo

1.

1.

Revision de los fondos
circulantes de monto
fijo X

. Revision de los fondos

de caja chica

Viaticos

Revision de viaticos por
viajes locales,

Revisidén de viaticos por
viajes al exterior.

Propiedades y equipo

1.

Revision de Adquisiciones
de activos

. Revision de traslados y

retiros de activos

. Recuentos fisicos de

propiedades y equipo

. Revision del control y

entrega de gasolina
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B. PROGRAMAS ESPECIFICOS

INVENTARIOS

Recepcion de materiales y suministros.

1. Determine el periodo de revisidn, y partiendo del total de in-
formes de recepcién emitidos en dicho periodo selecciones una
muestra de los documentos emitidos. Indique alcances.

2. Aseglirese que las recepciones tienen evidencia de la persona
que recibid los articulos. |

3. Cercidrese que todas las recepciones examinadas estan respalda
das por ordenes de compra, debidamente autorizadas, cotizacio-
nes y que cumplan en general con los procedimientos de compra
establecidos.

4, Compare la informacion del informe de recepcion con la orden -
de compra en cuanto a cantidades, descripcidon, costo unitario
e importe.

5. Observe que las requisiciones sean preparadas a tinta y que no
contengan borrones, raspaduras u otros indicios de alteracion.

6. Compruebe que el ingreso de materiales y suministros haya sido
operado oportunamente: a) Tarjeta dé movimiento de materiales,
b) Control de inventarios valorizados.

7. Por un periodo seleccionado compruebe la secuencia_numérica de
las recepciones.

8. Considere la necesidad de emitir un memorandum de recomendacio
nes como resultado de su trabajo o bien para mejorar el presen

te programa de auditoria.
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Despacho de Materiales y Suministros.

1. Determine el periodo de revision y partiendo del total de re--
quisiciones de compras y comprobantes de descarga emitidos en
dicho periodo selecciones una muestra de las partidas a exami-
nar. Indique el alcance usado.

2. Aseglrese que las requisiciones de compras estén debidamente -
aprobééas por los jefes de departamento y la gerencia adminis-
trativa.

3. Asegirese que las firmas de aprobacion que aparecen en las re-
quisiciones de compras correspondan a las firmas de las perso-
nas autorizadas, segin el archivo o registro de firmas.

4. Aseglrese que cualquier cambio en 1os‘registros de firmas esté
éprobado por el Rector.

5. Compare la requisicion con el respectivo comprobante de Descar
ga en cuanto a cantidades, descripcion, precio unitario y cos-
to total.

6. Compruebe que los comprobantes de Descarga sean operados opor-
tunamente en las Tarjetas de Movimiento de Materiales y en el
Control de Inventario Valorizado.

7. Por un periodo seleccionado compruebe la secuencia numérica de
los comprobantes de Descarga y de las Requisiciones de Compra.

8. Considere Ta necesidad de emitir un memorandum de recoméndacig
nes como resultado de su trabajo o bien para mejorar el presen
te programa de auditoria.

9. Concluya brevemente acerca de los resultados de su trabajo.



335

Observaciones de Inventarios Fisicos.

A.

Antes de inventario fisico obtenga:
1. Una copia del calendario de toma de inventarios fisicos, el

cual es preparado por el Departamento de Contabilidad.

2. Lea las instrucciones para la toma de inventarios fisicos,

e investigue los procedimientos que se van a aseguir duran-
te Ta toma de inventarios.

3. Asegﬁrese que los procedimientos prevean todos los pasos ne
cesarios para un adecuado recuento.

4. Observe la colocacion fisica de los inventarios y los proce

dimientos que se van a usar para controlar el recuento.

Durante Ta toma del inventario fisico:
1. 9bserve el trabajo de los empleados asignados y asegirese

que estén cumpliendo los procedimientos.

o

Haga recuentos selectivos de las existencias en la forma y
alcance determinados por el Jefe de Auditoria Interna. Lis-
te sus recuentos usando las formas preimpresas para la toma
de inventarios fisicos y asegurandose que estén de acuerdo
con los de los empleados que estan efectuando el recuento -
fisico e indicando los procedimientos de conteo, unidad de
peso,medida, etc. De ser posible, algunas de las partidas -
a contar por usted deben seleccionarse de los registros au-
xiliares de inventarios. (No es necesario pasar en limpio -
las cédulas de los recuentos fisicos).

3. Anote los nimeros de documentos que amparen los Gltimos re-
cibos y despachos de inventarios anteriores a la iniciacion

de la toma de inventario.
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4. Por medio de observacion, examen de documentos y discusidn

con los empleados del almacén y de contabilidad, determine

que se han tomado las medidas necesarias para asegurar un --
-corte adecuado de las entradas, salidas, etc. Asegilrese que
Tos nimeros de los formatos a la fecha del corte sean conta
bilizados en la fecha en gue se emitieron o la fecha del in
ventario (vea modelo de corte de formatos).

5. Basandose en observaciones y en discusion con empleados del
almacén o de otras areas, anote cualquier cantidad importan
te de mercancias obsoletas, dafiadas o inservibles y las pro
babilidades de utilizacidn de esos inventarios.

6. Por medio de observacion de los procedimientos seguidos en
la toma de los inventarios y discusion con-empleados del al
macén y contabilidad,aseglrese que se han inventariado to--
das las mercancias.

7. Asegirese que las unidades determinadas a través del inven-
tario fisico sean comparadas con las unidades segun la tar-
jeta de control de existencia y Tas diferencias resultantes
sean debidamente investigadas.

8. Llene el anexo I modelo para resumir los resultados del in--
ventario fisico lo que hace innecesario preparar un memoran-

dum sobre el inventario fisico.

Solicite confirmacion de cualquier cantidad importante de mer--

cancias en poder de otras bodegas o personas, si las hay.
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D. Después del inventario, aseglrese que las diferencias resultan-
tes han sido investigadas y que los ajustes resultantes hayan -

sido aprobados por el Rector o Administrador Superior.

E. Compruebe que los ajustes fueron operados en las tarjetas de mo

vimiento de materiales y de control de inventarios valorizados.
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INVENTARIOS

INVENTARIOS FISICOS

MODELO PARA RESUMIR LOS DATOS Y RESULTADOS DEL
INVENTARIO FISICO '

Fechas en que To practicd la bodega y contabilidad y otra area asigna-

da

Fecha de nuestras pruebas

Empleados de contabilidad responsables:
Nombre Puesto

Colocacion fisica de los inventarios :

Buena ( )

Deficiente ( )

La colocacion deficiente (amontonamiento, desorden, falta de separacion
de mercancias propias y de terceros, etc.) fue tal que haga dudar de la
correccion de los conteos

si ¢ )

no () Por qué ?

Se considero el problema de las mercancias obsoletas, dafiadas o inser-
vibles ?

si () Qué se hizo?

no () Por qué?

no habial ) Segln el sefior _ puesto
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Escriba brevemente su conclusidn sobre:a) calidad del trabajo desarro-
1lado por los empleados de 1a bodega y contabilidad, b) condicién apa-
rente de los inventarios y c) cualquier otro aspecto interesante obser

vado :

Firma de quién Tlend esta hoja
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INVENTARIOS

INVENTARIOS FISICOS .
- MODELO PARA LA REVISION DEL CORTE DE FORMAS

+ ++
Ultimo Siguiente
nimero ndmero

utilizado Fecha utilizado Fecha

Notas de requisicion XX XXX XX XXX
Recepciones de bodega XX XXX XX XXX
Comprobantes de descargo XX XXX XX XXX

Devoluciones de materiales

y suministros XX XXX XX XXX

+ Este nimero y los cinco anteriores fueron utilizados, fechados y con

tabilizados a la o antes de la fecha de corte.

++ Este nimero y los cinco nimeros posteriores fueron utilizados, fecha

dos y contabilizados después de la fecha de corte.

CONCLUSION.
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Revision y Recuento Fisico de Propiedades y Equipo.
A- Revisién de Propiedades y Equipo.

1. Actualice el memorandum de procedimientos establecido para -
1a adquisicion, traslado, retiro de propiedades y equipo, --
asi como del control y registro de los costos de mantenimien
to.

2. De'écuerdo con el alcance establecido por el Jefe de Audito-
ria Interna, selecciones las adquisiciones, traslados y ba--
jas de propiedades y equipo.

3. Por las adquisiciones seleccionadas:

a) Compruebe que la compra del activo esté considerada den--
tro del presupuesto correspondiente.

b) Examine facturas, cotizaciones, contratos y cualquier o--
tra documentacién que ampare la adquisicion del activo.

c) Con base en la documentacién examinada en el punto b), an
terior, determine el costo del activo y comparelo con el
costo determinado por contabilidad, explique variaciones
importantes.

d) Compare el costo determinado con los montos autorizados -
segin el presupuesto y aseglirese que cualquier exceso del
originalmente aprobado, esté debidamente autorizado y se
hayan seguido los tramites necesarios.

e) En el caso de inmuebles, aseglrese que el valor pagado es
igual al valor del avalio efectuado por la Direccion Gene
ral del Presupuesto.

f) Inspeccione fisicamente las adquisiciones, asegurandose -

que los mismos estan identificados adecuadamente.
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g) Coteje la informacidn del activo adquirido a los registros
auxiliares.

4. Por los traslados o transferencias de activos seleccionados
(el procedimiento no es aplicable a bienes inmuebles).

a) Compruebe que se han 1lenado todos los requisitos y formu
larios necesarios para efectuar el traslado.

b)-Asegﬁrese que los traslados y transferencias fueron apro-
badas por el Gerente o Rector.

c) Compruebe que se hayan efectuado los registros del trasla

~do en el formulario Control de Activos por departamento.
5. Por las bajas o descargos seleccionados:

a) Asegurese que el descargo o baja de activos haya 1lenado
todos los requisitos y formularios necesarios para efec--
tuar-la transaccion.

b) Compruebe que 1a solicitud de descargo de bienes activos
fijos esté aprobada por el Gerente o Rector.

c) Compare la informacidn de la solicitud con el auxiliar de
activos en cuanto a nimero de identificacion, descripcion,
fecha de adquisicion y costo.

d) Aseglirese que la documentacidon contiene el visto bueno de
auditoria interna y la corroboracion del estado del bien.

e) Asegilrese que se haya registrado del descargo en las tar-
jetas de inventarios y el formulario de control de acti--

vos por departamento.

B- Recuentos Fisicos de Propiedades y Equipo.
1. Recuentos fisicos: de acuerdo con el alcance previamente fi-

jado por el Jefe de Auditoria Interna, seleccione las parti-
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das del activo fijo a inspeccionarse fisicamente utilizando

las tarjetas de control individual.

a)

Asegiirese de su existencia fisica y condicion aparente y

que Tos datos referentes al activo estén de acuerdo con -

el auxiliar relativo. Verifique que los activos tengan su

c6digo de identificacion.

-Confronte con los auxiliares respectivos cualquier acti-

"vo abandonado o en desuso que se observe.

En caso de existir diferencias importantes entre el re---
cuento fisico y Tos registros auxiliares, considere la ne
cesidad de que se practique un inventario fisico general.
Informe sobre las discrepancias importantes entre los re-
cuentos fisicos y los registros para que se registren los

ajustes correspondientes.

Otros procedimientos:

a)

b)

Determine si hay bienes del activo fijo que no estén en
uso y los planes que existan para su disposicion.
Investigue los procedimientos de control relativos a he--
rramientas pequefias. Para asegurarse que permitan Su pro-
teccion fisica adecuada contra robos u otras disposicio--

nes no autorizadas.
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PROPIEDADES Y EQUIPO

MODELO DE CEDULA PARA INSPECCIONAR FISICAMENTE
ACTIVOS FIJOS

Descripcion del activo

Descripciones grales.
No.de tarje del activo (No. de se Marca de
No.de control ta de control rie,modelo, color, -- inspeccion
del inventario contable. etc.) Ubicacion fisica
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FONDO CIRCULANTE

Manejo del Fondo.

1. Con el alcance previamente definido y siempre bajo la presencia -
de su cuétodio, efectle una revision del o los fondos circulantes.

2. Determine el monto a revisar mediante referencia al acuerdo de --
constitucion y modificaciones emitido por el Ministerio de Hacien
da y del registro de control de pagos del fondo circulante.

3. Efectiie una conciliacion arqueo del fondo circulante mediante:

a) Revision del saldo segln registro de cheques y/o chequera.

b) Revision o inspeccion fisica de los comprobantes que estdn pen
dientes de reembolso.

c) Inspecciéh del efectivo existente.

d) Cualguier otro documento que forme parte del fondo.

4. Asegiirese que el saldo segin chequera esté conciliado al mes ante
rior y revise las operaciones entre esta fecha y la del arqueo e
investigue débitos y créditos anormales.

5.  Por los comprobantes que estan pendientes de reembolso aseglirese:
a) Que tengan fecha posterior al Ultimo reembolso.

b) Que no tengan indicios de alteraciones en cantidades, fechas,
etc.

c) Que estén dentro del monto maximo para pagos por medio de este
fondo.

d) Que las facturas estén soportadas por dOrdenes de compra y en -
general que cumplan con todos los requisitos establecidos en -

el manual de procedimientos de la Institucion.
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e) Que tengan evidencia de aprobacion para su pago.

f) Que todos los comprobantes que amparan desembolsos por medio -
de este fondo sean originales y contengan el sello de concilia

.do y la fecha de desembolso.

g) Compare el nombre del cheque con el nombre del proveedor e in-
vestigue cheques a nombre de otras personas diferentes al pro-
veedor.

h) Comparelos al registro de control de pagos del fondo circulan-
te y al informe diario de movimiento del fondo.

Asegilirese que las facturas y comprobantes pendientes de reembolso

en el momento del arqueo sean incluidos en el siguiente reembolso.

Estampe el sello de Auditoria Interna para que facilite su compro

bacion.

Investique cualquier otro documento que forme parte del fondo y -

que no sea de los comprobantes normales a la Institucion (como va

les, cheques personales, etc.).

Aseglrese que el cheque de reembolso haya sido depositado oportu-

namente en el Banco Central y en la cuenta bancaria del fondo cir

culante de la Universidad de E1 Salvador.

Por 1a conciliacion de la cuenta del fondo circulante al cierre -

del mes anterior u otro mes seleccionado, revise la conciliacidn

bancaria respectiva y aseglirese que:

a) E1 saldo segln banco sea igual al saldo del estado de cuenta -
bancario.

b) E1 saldo segiin chequera coincida con el informe diario de movi
miento del fondo circulante del Gltimo dia del cierre del mes

exonerado.
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c) Aseglirese que toda partida pendiente en el mes haya sido corres

pondida en registros de la Universidad Nacional o por el Banco

en el mes siguiente.

Por el mes seleccionado:

a) Compare todos los créditos del estado de cuenta del banco con-
tra los débitos en el Tistado auxiliar de banco (ingresos) y -
contra dep6sitos y notas de crédito mostradas como pendientes
en Ta conciliacion anterior.

b) Compare todos los débitos del estado de cuenta del banco contra
el regiétfo control de pagos del fondo circulante (egresos) y
cantra cheques y notas de débito mostradas como pendientes en
la conciliacion anterior.

c) Con respecto al punto -9-b), compare los cheques pagados y de-
vueltos por el banco primero con el estado de cuenta y después
con el registro control de pagos del fondo circulante y/o con
la conciliacién anterior. Con respecto a los cheques:

- Determine que han sido pagados durante el mes bajo revisidn,
examinando 1os sellos o perforaciones de pago puestas por el

. banco. '

- Examine los endosos y vea que coincidan con el nombre indica
do en el cheque e investigue situaciones extraordinarias ta-
les como endosos por empleados, etc.

- Investigue que la secuencia numérica de los cheques esté com
pleta; en caso contrario, verifique que los cheques faltan--
tes aparecen como pendientes en la conciliacién o que han si

do anulados.
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Aseglrese que los funcionarios que firman cheques estén debidamen
te autorizados, cotejando las firmas al registro de firmas de fun
cionarios.

Por un periodo compruebe las sumas del registro control de pagos
del fondo circulante y de cualquier otro registro que controle el
movimiento de este fondo.

Compruebe que el encargado del fondo tenga vigente su respectiva -

fianza de fidelidad.
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REVISION DE CONTROL Y ENTREGA DE COMBUSTIBLE

Entrega de Combustible por medio de Vales.

1.

Asegirese de lo adecuado del procedimiento empleado para el con--
trol de los vales de combustible.

Partiéndo del formulario Solicitud de Vales de Combustible, deter
mine las partidas a examinar. |

Compruebe que la solicitud de Vales esté autorizada por el Jefe -
del departamento solicitante.

Compare la cantidad de vales solicitados con el control de vales
de gasolina en cuanto a cantidad de galones, nimero de identifica
cion, etc.

Efectlie una conciliacion de los vales en existencia con los vales
autorizados y el total de vales solicitados por la Secretaria de

la Gerencia Administrativa a la Compafifa Distribuidora:

Cantidad

Vales Por vale Galones
Total solicitado en el periodo XXX XXX XXX

Existencia de vales en poder de
la Gerencia del No.  al No. XXX XXX XXX

Vales entregados segin solicitu
des de vales del No. al No. XXX XXX XXX

TOTAL IGUAL ARRIBA XXX XXX XXX
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Aseglrese que las cantidades de combustible solicitados y entrega
dos sean razonables a las necesidades del vehiculo.

Selectivamente obtenga los formularios y tarjetas de consumo indi
vidual de combustible y revise el comportamiento del consumo in--

vestigado, consumos anormales, excesivos o sin comprobante.



351

ACTUALIZACION DEL MANUAL

Generalidades.

En el curso de sus actividades la Universidad de E1 Salvador, va
sufriendo camsios que Te afectan en areas distintas de su organizacion
teniendo frecuentemente repercusiones mayores o menores en 10s regis--
tros y procedimientos coﬁtab1es.

Como consecuencia de estos cambios su organizacion y sistema de -
registro disefiados con anterioridad podrian resultar obsoletos ante la
nueva situacion de Ta Institucidon, lo cual es 16gico cuando ésta ha su
frido cambios profundos en Tlos sistemas y procedimientos o en su giro,
pero no lo es cuando los cambios ocurridos son pequefios, como: Nuevos
procedimientos establecidos, tramites de ciertas operaciones, ajustes
menores en la organizacion, redistribucion de labores a los empleados
etc. Al no incluirse en los manuales estos cambios pequenos dan la im-
presidn de que éstos van guedando obsoletos y se hace necesario adop--
tar un procedimiento que tienda a su actualizacidon oportuna y por lo -
tanto a modificar los programas de auditoria vigentes. Esto es To que
se persigue con la presente seccion del manual. Sin embargo, no se po-
dran efectuar cambios sin la aprobacidén del Rector, Consejo Superior -

Universitaria y/o Asamblea General Universitaria.

Forma de Actualizacion.
En la actualizacion del manual deben observarse los siguientes --

puntos:
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Debe determinarse si el cambio en las rutinas o métodos de los pro
cedimientos administrativos, afectan el presente manual. La deter-
minacion correra a cargo de quién apruebe la nueva forma de operar
el Gerente Administrativo o el Rector.

Una vez aceptado que el cambio afecta el manual, deberan ampliarse
o sustituirse las paginas afectadas. Esto debe hacerse inmediata--
mente a fin de que el cambio no sea olvidado.

La ampliacion o sustitucion de hojas motivadas por los cambios se
debera hacer en los manuales que existan para que siempre estén to
dos actualizados.

Las nuevas hojas deberan acompafiarse de un memorandum expresando -

mas o menos lo siguiente:

MEMORANDUM DE CAMBIO

De: Rector de la Universidad de E1 Salvador.
A: Auditor Interno
Asunto: Cambios en el Manual de Auditoria Interna.

Sirvase hacer inmediatamente los siguientes cambios

en su Manual de Auditoria Interna.

Sacar y destruir Colocar en su manual Fecha efectiva
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SISTEMA DE INFORMACION FINANCIERO-ADMINISTRATIVO

A. Generalidades.

La funcign primaria de un Departamento de Contabilidad es la de -
registrar en forma ordenada y sistematica las transacciones financie--
ras de una institucion, con el proposito de determinar posteriormente
los efectos producidos por dichas transacciones en los resultados fina
les logrados por ella en la ejecucion presupuestaria.

Sin embargo, en ocasiones no se aprovechan los beneficios que ---
brinda la contabilidad, debido a que no se obtiene de ella ningin in--
forme periddico que permita a los administradores conocer en forma ---
constante Ta marcha de sus actividades y tomar oportunamente decisio--
nes encaminadas a corregir situaciones anormales que se aparten de lo
planeado.

E1 contenido de 1a presente seccion tiene como finalidad mostrar
cuales son los informes y estados financieros que se prepararan perio-
dicamente en la Universidad de E1 Salvador, para su presentacion a Tos
administradores, y asimismo explicar brevemente el uso e interpretacion
que se les debe dar a las cifras y datos que contienen.

Para el mejor aprovechamiento del sistema de informacidn, debe to
marse en cuenta al momento de preparar los informes, las tres recomen-
daciones siguientes:

1. Los informes deberan ser correctos y esencialmente oportunos. De-
be tenerse presente que es mas deseable un informe muy oportuno

con un 90% de correccion a otro muy exacto pero extempordneo. En
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términos generales se puede decir que el plazo maximo para que un
informe sea'presentado con oportunidad, queda aproximadamente den
tro de los diez dias posteriores a la fecha a que corresponde.

2. En informes eminentemente financiero-administrativos como son los
que se detallan a continuacidon, debe trabajarse con cifras sin --
centavos, para lo que habra de aproximar los centavos al coldn mds

cercano. Ejemplo:

Cuando Ta cifra sea Se anotara
g 10,250.75 g 10.251
26.999,20 26.999

Sin embargo, se debera tener cuidado al hacer los ajustes, que Tas
cifras relacionadas entre si mantengan su balance, es decir que la
sumatoria de columnas verticales y horizontales mantengan su balan
ce, alin con Tos ajustes hechos por aproximacion de cantidades.

3.  En Tos casos en que se calculen porcentajes se usara sO0lo un deci-
mal aproximandolo a la décima mas cercana. Por ejemplo: si un por-
centaje fuese de 8.29325% se anotara 8.3% o si fuera de 8.2322% se
anotara 8.2%.

E1 grupo de informes que contiene este manual no debe considerarse
como rigido o inalterable, sino por el contrario, puede ser aumentado -
en el futuro de acuerdo con Tas necesidades. Al agregar algun informe -
debe estudiarse deternidamente si es que resulta verdaderamente necesa-
rio o bien sj la informacidon que contendra ese nuevo informe podria ob-
tenerse de alguno de Tos ya existentes haciéndoles ciertos cambios, to-
do esto con el propdsito de no aumentar innecesariamente el nimero de -

informes que se deberan preparar.
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A continuacidn se comentan en detalle cada uno de los informes, -

haciéndose mencion especial a la interpretacion que debe dirsele a --

los datos y cifras que contienen, de tal manera que puedan ser usados

en forma eficaz en la direccion y control de la Institucion.

B. Registros.

Los registros en los cuales se concentra la informacion de la con

tabilidad presupuestaria con la que trabaja la Universidad de E1 Salva

dor son:

1.  Mayor Auxiliar de Clases Generales y Cuotas

2.  Control de Gastos por Especifico

3. Control de Reservas de Crédito y Compromisos de Fondos.
1. Mayor Auxiliar de Clases Generales y Cuotas:

Los registros principales de la Contabilidad Presupuestaria con--

sisten en tarjetas de mayor auxiliar cuyo disefio se muestra en el
Anexo I, y estas tarjetas sirven para contabilizar las distintas
operaciones correspondientes a los programas de funcionamiento e
inversion, puesto que suministra la informacidon que se necesita,
siguiendo el orden de clasificacion de gastos contemplados en la
Ley de Presupuesto General de la Macion.

La tarjeta, como estd disefiada, tiene la ventaja de que mues-
tra la ejecucion real del presupuesto a cargo de la Universidad -
de E1 Salvador y es totalmente compatible con el sistema de cuen-
tas de l1a Nacion.

La tarjeta de mayor auxiliar de clases generales y Cuotas --

(Anexo I) en su encabezado 1leva toda la informacidn que identifi

ca el aho a que corresponde, las unidades ejecutoras, programas,
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sub-programas, clase de gasto, cifra presupuestaria y el crédito
presupuestario o sea la cantidad asignada en la Ley del Presupues

to para ese ano.

Control de Gastos por Especifico: (Anexo 2)

Este registro es un control auxiliar de la contabilidad presu
puestal que debe manejar la Universidad de E1 Salvador, ya que re
gistra en detalle los gastos que se efectlian en la ejecucion pre-
supuestal haciendo una clasificaciGn por gasto especifico, dentro
de cada clase general y ésta a su vez por sub-programas y progra-
mas .

En este registro se detallan Tos nimeros de referencia de los
documentos que afectan el gasto especifico asi como su valor, el
cual se restara de la asignacion presupuestaria consignada en el
saldo acumulado para determinar la disponibilidad real de recur--
sos del gasto especifico correspondiente.

E1 control de gastos por especifico (Anexo 2) constituye un -
registro auxiliar de la Tarjeta de Mayor Auxiliar de Clases Gene-
rales y Cuotas (Anexo 1) por To cual mensualmente deberd cuadrar
el total de gastos efectuados, segin el control gastos especifi--
cos, dentro de cada clase general, con la tarjeta de mayor auxi--
liar que le corresponde a esa clase general en la columna respec-

tiva.

Control de Reservas de Crédito y Compromisos de Fondos:
E1l registro del Control de Reservas de Crédito y Compromisos

de Fondos (Anexo 3) es otro control auxiliar de la contabilidad
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presupuestal de Ta Universidad de E1 Salvador y en é1 se 1levara
por cada clase general el control de la disponibilidad sobre la
reserva o comoromiso, haciendo siempre la clasificacion de las -
clases generales de gastos por sub-programas y éstos a su vez --
po? los programas existentes.

En el registro se anota el nimero de compromiso que le asig-
nd contab11idad central, después de ser aprobada la reserva o --
compromiso, asi como, la cifra presupuestaria y el valor reserva
do. E1 valor reservado se anota también en la columna del debe y
todos los pagos que se hagan por gastos reales contra la reserva
se anotan en el haber, haciendo referencia al concepto y nidmero
de orden de pago.

La sumatoria del saldo de los compromisos que muestren al fi
nal de cada mes los Registros del Control de Reservas de Crédito
y Compromisos de Fondos (Anexo 3) debera cuadrar contra la suma-
toria de Ta columna No.8 que corresponde a compromisos en la Tar
jeta de Mayor Auxiliar de Clases Generales y Cuotas (Anexo 1) --

del mismo mes.
Informes.

SITUACION FINANCIERA DEL PRESUPUESTO.

Encargado de su preparacion Contador
Periodicidad Mensual

Fecha maxima de entrega 10 dias después del cierre
' de cada mes.
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E1 Informe de Situacion Financiera (Anexo 4) del presupuesto tie-
ne como finalidad mostrar la situacion financiera en la que encuentra
la ejecucion del presupuesto de cada sub-programa clasificado por cla-
se general.

Las columnas con las que cuenta este informe muestran la asigna--
cion presupuestaria y cuotas autorizadas, la utilizacion de cuotas y -
por G1timo las disponibilidades que se tiene en cuanto a la asignacién
presupuestaria y las cuotas autorizadas.

De acuerdo con la informacion consignéda en las columnas de "dis-
ponibilidad" del Informe de Situacion Financiera del Presupuesto (Ane-
xo 4) y tomando en cuenta la fecha del reporte, los administradores de
la Institucion podran tomar las medidas correctivas donde consideren -
que sea necesario.

Este informe se prepara tomando como base la informacidn que pro-
porcionan las Tarjetas de Mayor Auxiliar de Clases Generales y Cuotas
(Anexo 1) el cual consta de una tarjeta por clase general, dentro de -
cada sub-programa y éste a su vez dentro de ¢ada programa.

La forma como esta disefiado este informe permite utilizarse para
proporcionar informacion financiera mensual y también como informe tri
mestral del avance y realizacion de objetivos y metas en lo que respec
ta a recursos financieros, por lo cual se podra adjuntar perfectamente
a los repbrtes de informacion financiera trimestral que se envian a la

Administracion Superior de la Universidad de E1 Salvador.

ANALISIS DE GASTO REALES DEL MES

3
7



360

Encargado de su preparacion Contador
Periodicidad Mensual
Fecha maxima de entrega 10 dias después del cierre

de cada mes.

El Reporte Analisis de Gastos Reales del Mes (Anexo 5) és un jn--
forme que indica el comportamiento de los gastos reales en cada mes ha
ciendo la c1a§{ficac16n por clases generales y sub-programas. También
indica la cantidad que se tenia presupuestado gastar en cada clase ge-
neral y por Gltimo Ta variacion entre los gastos reales y lo presupues
tado.

El objetivo de este reporte es indicar cual ha sido el resultado
de la ejecucion presupuestaria mensual con respecto a los gastos efec-
tuados ya que las variaciones que se determinen indicaran a los admi--
nistradores de la Universidad de E1 Salvador, las areas o clases de --
gastos hacia los cuales dirigiran sus esfuerzos para tomar las medidas
correctivas necesarias.

Se deberd hacer un buen analisis de las variaciones significati--
vas que se determinan pués éstas podran indicar, entre otras cosas, --
que no se estdn alcanzando las metas establecidas, que se estad traba--
jando con costos mas elevados, que se esta obteniendo mds eficiencia -
de la prevista en el plan operativo, etc. Del resultado de este anali-
sis se obtendran los indicadores para determinar en forma global cual

ha sido el resultado de la ejecucion presupuestal.
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ANALISIS DE UTILIZACION DE FONDOS EN RECURSOS HUMANOS

Enéargado de su preparacion Contador
Periodicidad Mensual
Fecha miaxima de entrega 10 dias despudés del cierre

de cada mes.

E1 Informe de Analisis de Uti]izacién-de Fondos en Recursos Huma-
nos (Anexo 6) proporciona la informacion que se necesita para observar
el comportamiento real de las erogaciones por concepto de sueldos, com
parando estos gastos reales contra los gastos en concepto de salarios
presupuestados por cada mes.

E1 andlisis que se haga de las variaciones significativas detecta
das entre lo presupuestado y lo realmente pagado. indicard a los adminis
tradores de la Institucion como se esta ejecutando el presupuesto de a-
cuerdo a la realidad, y en los casos cuando proceda, iniciar alguna ac-
cion para corregir las desviaciones significativas encontradas de acuer
do al presupuesto, pués Tos funcionarios tendrdn los puntos claves a --
donde dirigir sus esfuerzos para enmendar cualquier falla o error que -
se detecte con las variaciones.

E1 informe de utilizacion de fondos en recursos humanos contienen
una seccion en la cual se 1levaran acumulados por trimestre el presu---
puesto, el gasto real y la variacion de los tres meses que se estén eje
cutando iniciando la acumulacion al concluirse cada trimestre operativo

de acuerdo a la ejecucién presupuestaria.
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Este reporte contiene la misma informacion que requiere el informe
trimestral del avance y realizacion de objetivos y en cuanto a utiliza-

cion de fondos en recursos humanos.

RESUMEN DEL MOVIMIENTO DE RESERVAS DE CREDITO

Encargado de su preparacion Contador
Periodicidad Mensual
Fecha maxima de entrega 10 dias después del cierre

de cada mes.

E1 Informe de Resumen del Movimiento de Reservas de Crédito (Anexo
7) tiene como objetivo mostrar en forma resumida cual es el movimiento
que ha tenido cada reserva de crédito comprendido dentro de cada clase
general de gasto, ademas indica el saldo disponible de cada reserva --
con 1o cual los administradores de la Institucion pueden analizar cudl
es el estado en que se encuentra cada reserva de crédito y con ello es
tudiar la necesidad de establecer otra reserva para algin gasto o tras
ladar de alguna reserva que tenga suficiente disponibilidad a otra que
necesite de los fondos.

Este reporte se obtiene tomando como base la informacion que con-
tiene el Registro de Control de Reservas de Crédito y Compromisos de -
Fondos (Anexo 3), por lo cual Unicamente se hace una sumarizacidn de -
las columnas respectivas para obtener este reporte.

La sumatoria de los saldos mostrados en el resumen del movimiento
de reservas de crédito por cada clase general de gasto, debera estar -
cuadrado contra el saldo que muestre la columna No. 6 del Reporte de -

Situacion Financiera del Presupuesto (Anexo 4) en la clase general que
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corresponda y teniendo presente que se debe tratar del mismo subprograma
respectivo.

Tomando como base este Informe Mensual de Resumen del Movimiento de
Reservas de Crédito (Anexo 7) se facilitara la elaboracion del Informe -
Trimestral de Estados Financieros de Programas para Nuevas Reservas (Ane

x0 8), y para Gastos Reales (Anexo 9).

ANALISIS DE GASTOS POR ESPECIFICOS

Encargado de su preparacion Contador

Periodicidad Mensual

Fecha maxima de entrega 10 dias después del cierre de cada
mes.

E1 Reporte de Analisis de Gastos por Especifico (Anexo 10), propor-
ciona informacion mensual y acumulada de la ejecucidon presupuestaria de
los gastos por especifico dentro de cada clase general, en los distintos
subnrogramas y éstos a su vez en los programas respectivos.

Ademas muestra las variaciones entre el presupuesto y el gasto real,
las cuales seran 165 indicadores de hacia donde deberan dirigir su aten-
cién los administradores al hacer el andlisis de las variaciones signifi
cativas que se detecten.

E1 reporte de andlisis de gastos por especifico sera preparado con
base en la informacidon que proporciona el Registro de Control de Gastos
por Especifico (Anexo 2), y se complementard con la programacidn presu--
puestaria que se prepara cada ano.

La sumatoria de los gastos acumulados en el Informe de Analisis de

Gastos por Especifico (Anexo 10), deberd cuadrar contra los gastos mos--
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trados en la columna No. 5 del Informe de Situacion Financiera del Pre-
supuesto (Anexo 4), tomando en cuenta que se deberd tratar de la misma

clase general del gasto, el mismo subprograma y programa respectivo.
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372
UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
RESUMEN DEL MOVIMIENTO DE RESERVAS DE CREDITO
PROGRAMA: SUB-PROGRAMA:
CLASE GENERAL: FECHA:
No. DE CONCEPTO DE VALOR ' INCREMEN GTOS. SALDO
RESERVA LA RESERVA RESERVADO | TOS ACUMULA. ACTUAL
TOTALES

Hecho por

Revisado por

Aprobado por
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

INDICE
Pag.No.

CONTENIDO

INTRODUCCION

A- PROCEDIMIENTO DE MANTENIMIENTO DE EQUIPOS 378
a) Mantenimiento y fabricacidn de mobiliario
y equipo.
b) Mantenimiento de Vehiculos

B- PROCEDIMIENTO DE CONTROL Y ENTREGA DE GASOLINA 385

C- PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE VEHICULOS 390
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INTRODUCCION

A continuacién se describen los procedimientos de: Mantenimiento de
equipos, control y entrega de gasolina y control de vehiculos; con los -
cuales se trata de robustecer el sistema de administracién del patrimo -
nio universitario, obteniendo asi una optimizacién en el uso que se les

dé a los recursos existentes.

Los procedimientos de mantenimiento describen los pasos necesarios
para la construccidn o reparacion del mobiliario y equipo, y de vehicu-
los, satisfaciendo de esta manera las necesidades que en concepto de man
tenimiento requieran las distintas dependencias centralizadas de la Uni-

versidad.

E1 procedimiento de control y entrega de gasolina, determina en ba-
se a estadisticas, el onsumo anual de la institucion, su aprovisiona -
miento a través de la Proveeduria General de la Replblica, su distribu -
cion y manejo interno mediante el sistema de vales y por Gltimo se con -
templa en el procedimiento los controles necesarios para efectuar arqueos

periddicos en base al consumo por vehiculo y/o dependencia.

E1 procedimiento de control de vehiculos, implantara un estricto y
efectivo control, asi como también logrard una equitativa asignacion de :
vehiculos automotores, a las distintas Oficinas Centrales que requieran

de este servicio.
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- A- PROCEDIMIENTO DE MANTENIMIENTO DE EQUIPQS

a)  MANTENIMIENTO Y FABRICACION DE MOBILIARIO Y EQUIPO.

1. Los jefes de departamento solicitan a mantenimiento, la construc
cidon o reparacidn del mobiliario y equipo que necesite de tal

servicio.

2. La solicitud se hace por medio del formulario "Solicitud de Ser-
vicio" (Anexo I-1), en el cual se detalla el servicio requerido,
la iden