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Resumen Ejecutivo

El proposito de este trabajo de consultoria es contar con un documento, cuyo contenido sirva de
instrumento sencillo y de facil manejo en el area de administracion de la Coordinacién General de la
Universidad El Salvador que contribuya a la creacién de los siguientes manuales: Manual de Bienvenida,
Manual organizacional, Manual de Descripcién de puestos, Manual de procesos, Manual de Politicas,

Manual de Evaluacion de Desempefio.

El presente trabajo se oriento a analizar la Estructura Organizacional del Programa de Educacion en
Linea de la Universidad de El Salvador, proyecto que nacié como un Proyecto Académico especial, el
cual cambio a la Unidad Presupuestaria y Linea de Trabajo, bajo el nombre de “Educacion en Lineay a
Distancia” el 19 de enero de 2016 con apoyo del Ministerio de Educacion (MINED) y asesoria de la
Universidad Estatal a Distancia de Costa Rica (UNED). Posteriormente mediante el acuerdo No. 060-
2019-2021 (VI-1) del Consejo Superior Universitario, tomado en sesion ordinaria celebrada el 15 de
julio de 2021 el nombre del proyecto fue modificado quedando como nombre del Proyecto “Programa

de Educacion en Linea”.

Con el presente trabajo de investigacion se explican de manera detallada los procedimientos dentro de la
institucion, de tal forma que se eviten y superen errores como por ejemplo evitar la duplicidad de
funciones, también se documentan los procesos, puestos de trabajo y se explican las actividades que se

realizan.

El trabajo de investigacion fue desarrollado a través cinco capitulos: el primero, denominado marco
referencial, enmarca los aspectos relevantes de la investigacion, la descripcion del proyecto, el
planteamiento del problema, la justificacion y delimitacion de la investigacion, la metodologia de la

Investigacion, la formulacion de la hipdtesis y el muestreo de la investigacion.



Introduccion

El presente trabajo de investigacion tiene como finalidad realizar una Consultoria Organizacional para
el area administrativa de la Coordinacién General de la Universidad de El Salvador, tomando en cuenta
al personal y las actividades que realizan, dada la importancia de contar con una estructura organizacional
radica en definir las funciones a desempefiar de cada colaborador dentro de una empresa o institucién,
asi como la relacion entre los departamentos que la conforman, tener delimitadas las responsabilidades

y los responsables de cada area o proceso, y lograr que la institucién sea mas eficiente.

El desarrollo del documento comprende de cinco capitulos cada uno de ellos se estructura de la siguiente
manera:

Capitulo I: Contiene los antecedentes del area administrativa de la Coordinacion General de la
Universidad de El Salvador, justificacion de la investigacion, planteamiento del problemay los objetivos
a cumplir, también se muestran las variables a investigar a través de la matriz metodoldgica y se presenta
el cronograma que muestra una calendarizacion de las actividades a realizar junto al presupuesto
que demarca los gastos en los que incurrié la investigacion.

Capitulo I1: Se muestra el marco tedrico conceptual utilizado para la investigacion, se tomo el panorama
de la Educacion en Linea de las universidades de la region Centroamérica, para tener una referencia mas
amplia de cdmo se encuentra la educacion en la modalidad en Linea y para conocer cuéles son las carreras
méas demandadas e impartidas por algunas universidades de Centroamérica.

Capitulo 11l: Se muestra la metodologia de la investigacién, el tipo de estudio a realizar; la
poblacion, muestra y los instrumentos de recoleccidn de datos que fueron utilizados (cuestionarios,
entrevistas, observacion directa) para el analisis de las variables a investigar, y para la elaboracion del
diagnéstico de la situacién actual de la estructura organizacional del Programa de Educacién en Linea.
Capitulo IV: De acuerdo con los resultados obtenidos de la investigacion, se elabora la propuesta para
Coordinacion General del Programa de Educacion en Linea de la Universidad de El Salvador
(organigrama y manuales) basados en la informacién obtenida por colaboradores y estudiantes de la
universidad, asi como también las actividades realizadas y la percepcién de las personas entrevistadas y
encuestadas.

Finalmente, en el capitulo V, se proporcionan las conclusiones y recomendaciones mediante los
resultados obtenidos de la investigacion, la cual es la base para el aseguramiento de la calidad de las
actividades realizadas en el programa de Educacién en Linea con el que se puede lograr el aumento de

la eficiencia, sentido de pertenencia y motivacion por parte del personal.



Capitulo I. Marco Referencial
1.1 Descripcién del sujeto de estudio

El Programa de Educacion en Linea de la Universidad de El Salvador, es un proyecto de interés
Académico que comenzd a implementarse en el afio 2015, el proyecto se denominé “Universidad publica
en linea-UES virtual” y se definid como objetivo general del proyecto “contribuir a la construccion de
un pais mas equitativo e inclusivo mediante la ampliacién de oportunidades de acceso a una educacion
superior publica de calidad”. (Plan de gobierno, Eje 3, C-30, M-235).

Los funcionarios titulares del Ministerio de Educacion (MINED)! dirigieron el proyecto junto con la
Universidad de El Salvador, acordaron adoptar como referente a nivel regional a la Universidad Estatal
a Distancia de Costa Rica (UNED). En razdn de tal acuerdo, en mayo del 2015 los rectores de la UES y
de la UNED establecieron un convenio de cooperacion conjunta (UES - UNED, 2015), el cual fue

aprobado por el Consejo Superior Universitario de la UES el 18 de julio de 2017.

A partir de las gestiones descritas, autoridades de la UES y el MINED asignan a un equipo de
coordinacion operativa, con el objetivo de “viabilizar la implementacion del proyecto y la efectiva

operacion del mismo” (UES - MINED, 2016).

Tres de esas carreras fueron asignadas a la Facultad de Ciencias Naturales y Matematica: Licenciatura
en Ensefianza de la Matematica, Licenciatura en Ensefianza de las Ciencias Naturales y Licenciatura en
Informatica Educativa. La carrera de Licenciatura en Ensefianza del Inglés, se asigné a la Facultad de
Ciencias y Humanidades. (Guardado, 2020). Para dictaminar la adopcion de los planes de estudio se
tomo6 como referencia el Modelo educativo de la Universidad de El Salvador. (Glower de Alvarado,
2015).

Entre las primeras actividades de operacién, se gestiond la realizacion del Modelo Educativo a distancia
de la Universidad de El Salvador (Amaya, 2016) como parte de la nueva oferta académica, la elaboracion
de un documento con los Principales Puestos y Funciones de Educacidon a Distancia (Manual EaD, 2016)
y la asignacion de docentes para la preparacién de la oferta académica 2016. Esta ultima actividad
demand6 de un proceso de adaptacion de los planes de estudio con el objetivo de contextualizarlos y
cumplir con la normativa del Reglamento de la Gestion Académico-Administrativa de la Universidad de
El Salvador. Posteriormente, el Consejo Superior Universitario aprob6 la ratificacion de los Planes de

estudio de las cuatro carreras adoptadas de la UNED, convirtiéndose en la primera oferta académica del

! Ahora, Ministerio de Educacién, Ciencia y Tecnologia (MINEDUCYT).



Proyecto Universidad en Linea-Educacion a Distancia, correspondiente al afio 2016. De manera paralela
a la preparacion de la oferta académica, se gestion6 también la seleccion, adecuacion y equipamiento de
una red de 16 sedes universitarias. En un principio 12 Sedes ubicadas en las instalaciones del MINED
en Ahuachapan, Sonsonate, Metapan, Chalatenango, Sensuntepeque, Cojutepeque, Suchitoto,
Zacatecoluca, Usulutan, San Francisco Gotera, Santa Rosa de Lima y Santa Tecla; las otras cuatro sedes
ubicadas en el campus central de la UES y la Facultad Multidisciplinaria de Occidente (Santa Ana),
Paracentral (San Vicente) y Oriente (San Miguel). Tales institutos fueron seleccionados por cumplir con
algunas condiciones basicas: mayor poblacion estudiantil, viabilidad de conectividad, ubicacion
estratégica, nivel de seguridad existente, espacios disponibles, nivel de inversién requerida y
accesibilidad de transporte en el area de cobertura de las sedes preseleccionadas por un equipo técnico
de la UES y de la OEI. Esto permitio validar que las sedes estuviesen ubicadas de manera estratégica
cerca de zonas con mayor poblacién, cercano a zonas con mayores niveles de pobreza y con facilidad de
transporte. (Guardado, 2020)

El objetivo de contar con estas sedes fue disponer de espacios cerca de las localidades de residencia de
los estudiantes. En estos lugares se desarrollarian tutorias y practicas de laboratorio, evaluaciones
presenciales, tareas, préstamo de materiales didacticos y tramites de tipo académico-administrativos, con
el apoyo de una administracion en cada sede, serian las encargadas de gestionar las peticiones de los

estudiantes ante diferentes instancias del campus central.

El lanzamiento oficial del proyecto se realizd el 19 de enero de 2016, en el Teatro universitario de la
UES. En el acto de inauguracion estuvo el Presidente de la Republica Salvador Sanchez Cerén, los
titulares de la UES y del Ministerio de Educacion. En ese mismo evento se realizd la convocatoria
especial de inscripcion. Un dia después del evento, se inici6 el proceso de ingreso universitario para
educacién a distancia. En este proceso se registraron 1,679 aspirantes de los cuales 602 fueron
seleccionados y admitidos, de estos se registrd una inscripcion de 451 estudiantes, distribuidos en las 16
sedes del pais. (Guardado, 2020)

Para el arranque de esta modalidad educativa fue necesaria la seleccion y contratacion del personal
idéneo para asumir los diferentes cargos definidos en el documento con los Principales Puestos y
Funciones de Educacion a Distancia, que contemplaba una estructura base para poner en marcha las
carreras a partir del afio 2016. Entre los principales cargos que se sometieron al proceso de seleccién y
contratacion se tienen: coordinadores de carrera, coordinadores catedra, profesores en modalidad a

distancia, administradores de sede y personal administrativo. En ese afio se contrataron un aproximado



de 142 tutores por ciclo, 11 coordinadores de catedra, 4 coordinadores de carrera y 15 administradores
de sede, para atender los estudiantes de las 4 carreras de la modalidad de Educacién a Distancia.
(Guardado, 2020)

Parte de este personal fue capacitado por una delegacion de la UNED, y se desarrollaron temas
relacionados con el modelo de educacién a distancia, caracteristicas del estudiantado, estrategias para el
éxito académico, como se realiza la entrega docente en la educacién a distancia, uso y contextualizacion
de los materiales didacticos, qué y cdmo se programan las actividades académicas en el modelo a
distancia y capacitacion de tutores. Ademas, se gestiond como parte de las primeras capacitaciones la
realizacion de un Diplomado en Formacion Pedagdgica Modalidad Virtual, coordinado desde la Facultad
de Ciencias Naturales y Matematica, en el cual también se cont6 con la participacion de facilitadoras de
la UNED.

En 2017 se implantaron tres nuevas carreras: Ingenieria de Sistemas Informéticos, Ingenieria Industrial
y Licenciatura en Mercadeo Internacional; introduciendo con dichas carreras la modalidad en linea. Para
2018 se implanté la carrera de Ingenieria Agroindustrial, convirtiéndose en la octava. También, se agrega
una nueva sede en Usulutan, el Instituto Nacional Nueva Esperanza del Bajo Lempa; y dos subsedes en
Chalatenango: el Instituto Nacional Nombre de Jesis y el Instituto Nacional de San Ignacio.
Actualmente, se cuenta con 17 sedes y 2 subsedes para atender a la poblacion en todo el territorio
nacional. (Guardado, 2020)

En julio del afio 2021 se realiz6 una reubicacion de las sedes mediante la aprobacion del acuerdo No.
060-2019-2021 (V1-1) del Consejo Superior Universitario. (Anexo 1)

1.2 Carreras bajo el programa de Educacion en Linea

Actualmente, en la Universidad de El Salvador bajo el Programa de Educacion en Linea ofrece 8 carreras
“Tabla 1’y una novena carrera mas reciente Ingenieria en Desarrollo de Software que se iniciaria en el
ciclo I del afio 2022.



Tabla 1
Carreras impartidas por el Programa

Carrera Facultad

Licenciatura en Ensefianza de las Ciencias Naturales Facultad de Ciencias Naturales y
Licenciatura en Ensefianza de la Matematica Matemaética

Licenciatura en Informatica Educativa

Ingenieria Industrial Facultad de Ingenieria y Arquitectura

Ingenieria de Sistemas Informaticos

Ingenieria en Desarrollo de Software Facultad Multidisciplinaria de Occidente
Licenciatura en Ensefianza del Inglés Facultad de Ciencias y Humanidades
Licenciatura en Mercadeo Internacional Facultad de Ciencias Econdmicas
Ingenieria Agroindustrial Facultad de Ciencias Agrondémicas

Nota: Informacion proporcionada por la Coordinacién general del Programa en Educacidn en linea.

1.3 Estructura Organizativa

La estructura organizativa que se presenta en la “Figura 1” se planteada al inicio del proyecto de la
Universidad en Linea y a Distancia, ahora llamado Programa de Educacion en Linea, estaba integrada
por el conjunto de los estudiantes, personal académico, profesionales no docentes y de servicio; para el
cumplimiento de sus fines, el programa conserva las Facultades, Escuelas, Departamentos, Institutos y
Centros de Extension Universitaria, de acuerdo a las necesidades educacionales y los recursos de que
disponga, todos los organismos formaran una sola entidad cohesiva y correlacionada en la forma maés
estrecha.

El Programa de Educacion en Linea cuenta con un presupuesto para la consecucion de sus fines y estara
obligada a rendir cuentas de sus actividades a los organismos superiores. Con el tiempo la estructura para
la Coordinacion General ha sufrido algunas modificaciones sin tener una nueva revision de puestos de

trabajo y nimero de plazas requeridas para su operacion optima.



Figural

Organizacién actual de la Coordinacién General del Programa de Educacion en Linea de la

Universidad de El Salvador.

Vicerectoria
Académica

Direccién de

N - Consejo Academico
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Coordinacion General

Secretaria

| | 1 | | |

Programacion y
Contabilidad Promociony publicidad Evaluac'lo.nes v segulmlgnto Coordinador de sedes Coordinador de carrera
estadisticas académico
administrativo
Planillas de pago y L Administradores de
compras sedes

Activo fijo

Nota: Organigrama elaborado en base a entrevistas realizadas a los colabores de la Coordinacidén General del
Programa de Educacion en Linea de la Universidad de El Salvador.

1.4 Planteamiento del Problema

La forma de dirigir y administrar las empresas ha presentado numerosos cambios con el paso de tiempo
en el cual se ven afectados por factores econémicos y sociales como la globalizacién, una buena
administracion/organizacion debe de fortalecer la adaptacién de nuevas tendencias del mercado
mediante estructuras flexibles que le permitan ser competitiva. Actualmente, el funcionamiento del
Programa de Educacion en Linea puede fortalecer algunos aspectos de su estructura organizacional con

la creacion de manuales que permitan documentar puestos y funciones de las diferentes areas.

Toda institucion deberia tener una estructura organizacional establecida en la que se encuentren definidas

las funciones y responsabilidades de los puestos de trabajo de cada colaborador que se contrata de



acuerdo a un perfil establecido. A parte, de los niveles de comunicacidn establecidos en el organigrama.

Otro aspecto importante que contribuye en el desarrollo de las actividades de una organizacion es disefiar

los procesos que se realizan, de acuerdo a las areas que se involucran para transformar y brindar

resultados; sin embargo, siempre existen preguntas como:

1. ¢Qué sucede cuando los cambios en la sociedad y en las instituciones superan la respuesta de las
estructuras organizacionales establecidas?

2. ¢Qué pasa si la estructura organizacional existente no es la adecuada?

3. ¢De qué manera funciona la institucion si no se cuenta con una estructura organizacional?

En estas circunstancias las instituciones se ven en la necesidad de disefiar una nueva estructura

organizacional que se acople a las nuevas necesidades y potenciar sus procesos, apostando a la busqueda

de eficiencia para lograr mantener un 6ptimo funcionamiento y realizar sus actividades de la mejor

manera para cumplir con el crecimiento continuo y obtener el mayor rendimiento posible.

Con el inicio del Proyecto de Educacion en Linea, se cre6 una estructura organizativa para la

Coordinacién General con sus diferentes jerarquias de mando, en las que se dividen las tareas. En ella se

encuentran los 6rganos de gobierno, los departamentos, los servicios de apoyo y la unidad mas béasica

gue son los puestos de trabajo. Con el paso del tiempo debe evaluarse el adecuado funcionamiento de la

estructura organizacional y que éste se encuentre acorde a las necesidades y actividades que se realizan.

1.5 Definicion del Problema

Tomando en cuenta la importancia de la estructura organizacional en una empresa o institucién se puede
plantear la siguiente interrogante para la Coordinacion General del Programa de Educacidn en Linea de
la Universidad de El Salvador: ¢(Se encuentra definida la estructura organizacional del Programa de
Educacion en Linea? Y ¢Si es funcional de acuerdo con las actividades que realiza o necesita que sea

reestructurada?

1.6 Justificacion de la Investigacion

El programa de educacion en linea esta formado por la Coordinacién General y Facultades participes de
la Universidad de El Salvador. Cuando el programa inicio en el afio 2016, bajo el nombre Proyecto de la
Universidad de EI Salvador en Linea-Educacion a Distancia segun el acuerdo No 075-2015-2017
celebrado en la sesion ordinaria el 18 de junio de 2017 se contempla los acuerdos de cooperacion, planes

de estudio y mallas curriculares, pero no se autorizo la estructura jerarquica de la Coordinacién General.



Con la consultoria a realizar en el area organizacional para la Coordinacion General se pretende realizar

y proponer un organigrama del area y manuales como instrumento administrativo y de apoyo.

Una estructura organizacional bien definida contribuye a las instituciones a aclarar y entender todas las
funciones que se realizan y facilitar asi la division del trabajo, aumentar la eficiencia y evitar conflictos
y confusiones con el desempefio de las actividades. A su vez, se pretende contribuir para que en los
procesos que lleva a cabo el Programa de Educacion en Linea, existan la menor cantidad de fallas y
conflictos entre sus procesos y colaboradores del area. De igual forma influye en la toma de decisiones
y en el logro de los objetivos planteados. Por las razones antes expuestas, la revision de la estructura
organizacional es necesaria para reformar la guia de lineamientos por cumplir con la finalidad de las
actividades, procedimientos marchen correctamente; manteniendo el orden dentro de la institucién y

comportamiento de los colaboradores, en el cumplimiento de las metas y objetivos.

1.7 Preguntas de la Investigacion

1. ¢Seencuentraactualizada la estructura organizacional de la Coordinacion General del Programa
de Educacion en Linea?

2. ¢Existen descriptores y perfiles de puestos en la Coordinacién General del Programa de
Educacion en Linea?

3. ¢Se encuentran actualizados los descriptores y perfiles de puestos de la coordinacion del
Programa de Educacion en Linea?

4. (Estan acorde los perfiles de los empleados del Programa de Educacion en Linea y el puesto
gue desempefian?

5. ¢Existe actualmente una interaccion lgica y clara de las actividades que se realizan en y entre
las unidades del Programa de Educacion en Linea?

6. ¢EIl personal de las unidades tiene claridad sobre las funciones generales y especificas que

requiere su puesto de trabajo?

1.8 Objetivos

Obijetivo General.

Elaborar y proponer a la Coordinacion General del Programa de Educacién en Linea una reestructuracion
del sistema organizativo que contribuya a mejorar la administracién de recursos materiales y humanos

en las actividades académicas y administrativas.



Obijetivos Especificos.

Establecer el perfil de los puestos de trabajo, que contribuyan a la eficiencia operacional de la
Coordinacion General del Programa de Educacion en Linea de la Universidad de El Salvador.
Disefiar un organigrama de acuerdo a las necesidades de la Coordinacion General del Programa
de Educacion en Linea de la Universidad de El Salvador.

Elaborar manuales de organizacion que sean instrumento y guia al personal de Coordinacién
General del Programa de Educacién en Linea mediante lineamientos y politicas.

Determinar si se cuentan con procesos Yy lineamientos a seguir acorde a las funciones a

desempefiar segun el puesto de trabajo.

1.9 Variable de Investigacion

Se presenta en la “Tabla 2 una explicacion de las preguntas de identificacion, segmentacion e
informacion necesaria para la investigacion.

Tabla 2

Variable a investigar

Edad, Genero, Antigliedad, cargo/nombramiento  contratado,

Personal Administrativo cargo/nombramiento desempefiado, fondos para cubrir contrataciones,

Jefatura y Departamento al que pertenece, procesos en los que participa,
clientes atendidos (&reas/procesos), nivel educativo,
cursos/capacitaciones recibidos/aprobados.

Nota: Elaborado por el equipo consultor

1.10 Delimitacion

Cobertura temporal

Para desarrollar el presente estudio y proponer los cambios més adecuados, la consultoria a realizarse en

la Universidad de EIl Salvador para el Programa de Educacion en Linea, tendra una evaluacion en el

periodo comprendido del afio 2016 al afio 2019.

Cobertura espacial

La consultoria se realizara en el campus de la Universidad de El Salvador, Final, 25 Avenida Norte, San

Salvador. En el area de coordinacion general del Programa de Educacion en Linea.



Cobertura Econémica

La consultoria se llevara a cabo en un periodo de seis meses y tendra un costo total de $16,296.00 a

continuacion se desglosan los montos que se contemplan en el trabajo a realizar.

Presupuesto de la Consultoria

La consultoria se llevara a cabo en un periodo de seis meses 0 un periodo postergable y tendré un costo

total de $16,296.00, en la “Tabla 37, “Tabla 4” y “Tabla 5 se desglosan los montos que se contemplan

en el trabajo a realizar.

Tabla 3

Monto de la consultoria

No. | Descripcion Subtotal

1 Detalle por actividad de costos y gastos $14,238.00
2 Gastos $420.00

3 Impuestos (IVA 13%) $1,716.00
Total $16,296.00

Nota: Elaboracién por equipo consultor
Tabla 4

Detalle de monto por actividad

No. | Descripcion Cantidad | Unidad de | Precio | subtotal
medida unitario
1 Recopilacion de informacidn sobre el 40 Hora $10.00 | $400.00
Programa de Educacién en Linea a través de
bibliografia, documentos virtuales, paginas
oficiales de la Universidad, llamadas
telefonicas.
2 Reuniones y entrevistas con el personal 20 Hora $10.00 | $200.00
activo del Programa de Educacion en Linea
(Personal/Virtual)
3 Honorarios por el estudio de la estructura 60 Hora $45.00 | $2,700.00
administrativa del Programa de Educacion en
Linea
4 Elaboracién y presentacion de la propuesta 60 Hora $50.00 = $3,000.00
de Estructura Organizacional para el
Programa de Educacion en Linea
Total sin IVA $6,300.00
IVA $819.00
Personas consultoras 2 Hombre - $7,119.00
Total $14,238.00

Nota: Elaboracion por equipo consultor



Tabla 5

Estimacion de gastos

No. Descripcion Cantidad
1 Papeleria e impresiones $100.00
2 Viéticos por transporte $100.00
3 Internet $60.00

4 Energia eléctrica $60.00

5 Imprevistos $100.00
Total $420.00

Nota: Elaboracion por equipo consultor

1.11 Metodologia de la Investigacion

1.11.1 Definicién del Universo
La definicion de la poblacion de investigacion se realizd entrevistando a los colaboradores de la

Coordinacién General del Programa de Educacion en Linea.

a) Personal administrativo: Personal empleado en la administracion de actividades y recursos,
su tarea consiste en ordenar, organizar y disponer distintos asuntos que se encuentran bajo su
responsabilidad.

b) Procesos: Pasos a seguir para la correcta prestacion de los servicios brindados por el Programa
de Educacién en Linea, asi como la seleccion de recursos didacticos, autores y especialistas,
para reforzar el aprendizaje y las actividades de la Universidad en Linea.

c) Carreras: estudios universitarios en la nueva modalidad en linea, de las carreras que se
seleccionan mediante un proceso de priorizacion basado en un conjunto de criterios acorde a

la naturaleza de las mismas, la demanda y la disponibilidad de los recursos.

1.11.2 Magnitud de las Poblaciones
La magnitud de la poblacién a investigar se encuentra en el Personal Administrativo que estad formado

por 10 integrantes, se presenta en la “Tabla 6”.

10


https://definicion.de/persona

Tabla 6

Magnitud de las poblaciones
Coordinacién General del Programa de Educacion en Linea
Descripcion Cantidad
Personal administrativo 10
Nota: Elaborado por equipo consultor

1.11.3 Tipo de muestreo
Se utiliz6 el muestreo no probabilistico, especificamente intencional. El investigador toma la muestra

seleccionando los elementos que a él le parecen representativos o tipicos de la poblacién, por lo que
depende del criterio del investigador. La delimitacion de la poblacion sujeta a entrevista, se realizara
tomando en consideracion solamente los casos que concuerdan con una serie de especificaciones y
caracteristicas, como:

¢ Homogeneidad: Que todos los miembros de la poblacion tengan las mismas caracteristicas segin

las variables que se consideran en la investigacion.

e Tiempo: Donde se ubicaria la poblacion de interés.

e Espacio: Lugar donde se ubica la poblacién de interés.

e Cantidad: Se buscaré entrevistar a los colaboradores de la Coordinacién General, para sondear

la percepcion que ellos tienen de las actividades que realizan.

1.11.4 Instrumentos y Técnicas de la Investigacion
Entre los instrumentos que se utilizaron para poder recabar informacion segan la “figura 2

Figura 2
Fuentes de recopilacién de informacion
F de inf on h
. uente de informacion . .
Formulari . rvacion dir
J ormularios / secundaria 7 Observacion directa
s ,-;:." .-// -
* Encuesta * Acuerdos
* Entrevista * Revistas

» Documentos

Nota: Elaborado por equipo consultor
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1.12  Matriz metodoldgica de la investigacion

Tabla 7

Matriz metodoldgica utilizada para la investigacion

Poblaciones Magnitud = Métodos de Tipo de Instrumento | Variables
investigacion investigacion
1 | Personal 10 Censo Descriptiva Formulario Edad, Genero, Antigliedad, Cargo/nombramiento
Administrativo Explicativa contratado, Cargo/nombramiento desempefiado, Tipo de
de Coordinacién Contratacién (Contratos permanentes, Ley General de
General Salarios, contratacion Interina, Contratacion por Proyectos,
etc.), Fondos para cubrir contrataciones, Jefatura y
Departamento al que pertenece, Procesos en los que
participa Clientes atendidos (areas/procesos), Nivel
educativo, Cursos/Capacitaciones recibidos/aprobados
2 | Procesos 25 Censo Descriptiva Observacion, | Numero de procesos, Guias a seguir, Funciones o
guia de procedimientos a realizar, Evaluaciones a docentes y
entrevista estudiantes sobre la calidad de evaluacion del Programa de
Educacion en Linea
3 | Carreras 8 Censo Documental Guia de NUmero de carreras en Linea, Antigliedad de carreras,
entrevista Elaboracion de Pensum, Grado académico a obtener

Nota: Elaborado por equipo consultor
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Capitulo 1. Marco teérico conceptual

La necesidad de romper las barreras del tiempo y la distancia para comunicarnos llevo al desarrollo y
masificacion de los medios de comunicaciéon. Hoy en dia, los medios son instrumentos que permiten
comunicarnos, informarnos y entretenernos. Facilitan las interacciones sociales y han hecho posible que
vivamos en una sociedad mas informada y conectada de la historia. La popularizacién de la ensefianza
en Linea esta vinculada al acceso a Internet y al desarrollo tecnolégico que ha permitidé que toda persona
tenga algo para ensefiar, pueda compartir sus conocimientos en cursos en linea. De este mismo modo
aumentd también el nimero de personas que desean aprender los méas variados temas y que es posible
encontrar cursos de todas las areas y especializaciones. La sociedad del conocimiento impone retos a la
educacién; que asume al utilizar las tecnologias de informacién y comunicacion (TIC) que acercan a los
individuos no sélo para realizar su proceso formativo, sino también para hacer parte de una comunidad

del conocimiento, ya que se constituye en una estrategia para la inclusion social.

2.1 Concepto de Educacion a Distancia.

La educacion a distancia es la modalidad de ensefianza que tiene desarrollo total o parcialmente en un
ambiente virtual, esto sélo es posible gracias a las tecnologias educativas que permiten el intercambio de
conocimiento aunque el profesor y el estudiante no estén en un mismo entorno fisico.

La educacién a distancia es una modalidad educativa que también se puede considerar como una
estrategia que permite que los factores de espacio y tiempo, ocupacion o nivel de los participantes no
condicionen el proceso ensefianza-aprendizaje. El aprendizaje es un proceso dialdgico, que, en educacion
a distancia, se desarrolla con mediacion pedagdgica, que esta dada por el docente que utiliza los avances
tecnoldgicos para ofrecerla (Vasquez, Bongianino y Sosisky, 2006)

En la “tabla 8” se presentan algunas bondades que dia a dia rompe barreras a través de la educacion a
distancia. Ademas, existen algunas desventajas que deben superarse al momento de considerar estudiar

bajo esta modalidad:
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Tabla 8

Oportunidades y desventajas de la educacion a Distancia

Ventajas

Desventajas

La posibilidad de una comunicacién sincronica y
asincrénica entre estudiantes y profesores.
Comunicacion e Interaccion: El aprendizaje en
red es béasicamente interactivo. Se pueden dar
interacciones entre el instructor y el alumno, entre
alumno y alumno 0 entre un
grupo de "aprendedores" o con expertos y colegas
profesionales que no son parte del curso.
Difusiobn y acceso a comunidades alejadas
geograficamente. El aprendizaje en red difunde el
aprendizaje de manera que el acceso a
bibliotecas, laboratorios y a la experiencia esta
disponible practicamente en cualquier lugar.
Comodidad total: Se tiene acceso cuando y
donde se quiera, en el momento que les sea mas
conveniente ydeacuerdo a

sus agendas

personales.

Nota: Elaborado por el grupo consultor.

Cada vez se da menos interaccion personal.
Se presenta pasividad en el sujeto frente a
este medio, pues se percibe como un medio
facil.

Inexistencia de estructura pedagdgica para
un ambiente de ensefianza - aprendizaje en
y equipo
multimedia que ayude a los procesos de

el uso de la informética
como el estudiantes aprende.
La tendencia a trabajar cualquier aspecto o
contenido de forma virtual, dejando de lado
el uso de medios mas sencillos.
estructura

Falta de una pedagogica

adecuada, disefiada  intencionalmente
teniendo en cuenta los procesos cognitivos

y la forma de aprender de los estudiantes.

2.2 Universidades De Centro América Con Carreras En Linea

Guatemala

En Guatemala, la educacién a distancia aparece por primera vez en los afios finales de la década de 1950

con el inicio de las operaciones del Instituto América Latina que ofrece varios grados en un programa

llamado “por extension” y que continia funcionando hasta hoy, pero con soporte de medios digitales.

En la década de 1970 se crearon el Instituto Nacional de Bésicos y Bachillerato por madurez y como

entidad oficial, aunque no es reconocido como una entidad a distancia precisamente, su modelo

pedagdgico si lo es ya que combina sesiones presenciales para tutoria con materiales didacticos. En esa
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misma década inicia sus labores el Instituto Guatemalteco de Educacién Radiofénica, que es una entidad
de la Iglesia Catolica e imparte sus programas por medio de una extensa red de radios en todo el pais.

En el afio 2001 hace su aparicion el Instituto de Educacion a Distancia ISEA, que es una entidad privada,
con la novedad de impartir todos sus programas en linea. En 2001 internet todavia era una novedad, pero
con el paso de los afios, todas las entidades que imparten programas de educacion a distancia han ido

adoptando la educacién en linea como medio para alcanzar sus objetivos.

En Guatemala funcionan legalmente 13 universidades, una publica y doce privadas. La oferta académica

suma 1,086 carreras.

El marco regulador de la educacion superior en Guatemala tiene su base en la Constitucion Politica de
la Republica de Guatemala. Se integra con tres leyes aplicables: la Ley Organica de la Universidad de
San Carlos de Guatemala, la Ley de Universidades Privadas y la Ley de Colegiacion Profesional. En la
Seccion Quinta de la Carta Magna, Universidades se enuncian los argumentos juridicos fundamentales
de los cuales se derivan las leyes especificas supra citadas. Del articulo 82 al 84 se define a la institucion
gue le da cumplimiento a la politica educativa del Estado; reconoce a la Universidad de San Carlos de
Guatemala USAC como la Unica publica, auténoma, rectora de la educacion superior del Estado, capaz
de dictar sus propias normas y reglamentos. Es la Unica que puede reconocer titulos o diplomas
universitarios extendidos en el extranjero. Le otorga iniciativa de ley con representacion en instancias
del Estado tales como la Corte de Constitucionalidad, Junta Monetaria, Junta Directiva del Seguro Social,
aparte de integrar junto con las otras universidades del pais las Comisiones que postulan a aspirantes a
la Corte Suprema de Justicia, Fiscal General de la Nacion, Defensoria Publica, Contralor General de
Cuentas, Procurador de Derechos Humanos, entre otro conjunto de instituciones en las cuales ostenta
representacién. Le asigna no menos del 5% de los ingresos ordinarios del presupuesto nacional de cada

afo.
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Tabla 9

Sistema de Universidades en Guatemala

Publica Fecha de fundacion
Universidad de San Carlos de Guatemala 1676
Privadas

Universidad Rafael Landivar 1961
Universidad Del Valle de Guatemala 1966
Universidad Mariano Galvez 1966
Universidad Francisco Marroquin 1971
Universidad Rural de Guatemala 1995
Universidad del Istmo 1997
Universidad Panamericana 1998
Universidad Mesoamericana 1999
Universidad Galileo 2000
Universidad San Pablo de Guatemala 2006
Universidad Inter Naciones 2009
Universidad de Occidente 2011

Nota: Adaptado de “La educacion superior en Guatemala en la primera
década del siglo XXI”, 2011, (https://www.redalyc.org/pdf/1794/179422350009.pdf)

Universidades con carreras en modalidad a Distancia y en Linea
e Universidad de San Pablo
e Universidad Rafael Landivar
e Universidad Galileo
e ESIF Guatemala - Centro de Educacion a Distancia

e Universidad de San Carlos
Organigrama de Educacion en Linea de la Universidad de San Carlos (USAC) (Ver Anexo 3)
La Division de Educacion a Distancia en Entornos Virtuales de la Direccion General de Docencia, esta
conformada por los Departamentos: Académico, Innovacion Educativa, Tecnologia Informatica y

Comunicacion; asimismo, cuenta con el apoyo de las Unidades Administrativa-Financiera y de Asesoria

Legal.
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Honduras

Es innegable que en Honduras la educacién superior ha tenido un crecimiento sostenido, ordenado y

regulado, de tal manera que se ha venido organizando un Sistema de Educacion Superior regido y

orientado por una Ley promulgada por el Congreso Nacional en diciembre de 1989 a iniciativa de la

Universidad Nacional Autonoma de Honduras (UNAH): la Ley de Educacion Superior y su Reglamento.

De igual manera, se cuenta con las Normas Académicas de Educacion Superior que son de aplicacion y

observancia obligatoria en todas las instituciones y centros del Nivel publicos y privados, y gque fueron

emitidas por el Consejo de Educacion Superior en 1992.

Tabla 10
Sistema de Universidades en Honduras

Nombre de la Universidad Publica/ Privada

Fecha de Fundacion

Universidad Nacional Autonoma de Honduras
Universidad Pedagogica Nacional Francisco Morazan
Universidad Nacional de Agricultura

Escuela Nacional de Ciencias Forestales

Universidad Defensa de Honduras

Universidad Nacional de Policia

Escuela Agricola Panamericana El Zamorano
Universidad José Cecilio del Valle

Universidad de San Pedro Sula

Seminario Mayor Nuestra Sefiora de Suyapa

Universidad Tecnoldgica Centroamericana

Universidad Tecnoldgica de Honduras

Universidad Cat6lica de Honduras Nuestra Sefiora Reina de la Paz
Centro de Disefio, Arquitectura y Construccion (CEDAC)
Universidad Cristiana Evangélica Nuevo Milenio
Universidad Metropolitana de Honduras

Universidad Cristiana de Honduras

Universidad Politécnica de Honduras

Universidad Politécnica de Ingenieria

1847
1988
1994
1994
2005
2010
1988
1978
1978
1988
1986
1992
1992
1996
2001
2003
2004
2005
2007
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Nota: Adaptado de “el crecimiento y desarrollo de la educacidn superior en Honduras, una
perspectiva desde la UNAH”, 2011, (https://www.redalyc.org/pdf/1794/179422350010.pdf)

Universidades con carreras en modalidad a Distancia y en Linea
e Universidad Nacional Auténoma de Honduras (UNAH)
e Universidad Politécnica de Ingenieria de Honduras
e Universidad Pedag6gica Nacional Francisco Morazan
e Universidad Tecnoldgica de Honduras
e Universidad Catolica de Honduras

e Universidad Metropolitana de Honduras

Organigrama General de la Universidad Nacional Autonoma de Honduras (UNAH) (Ver Anexo 4)

Entre las carreras ofrecidas por la Universidad bajo la modalidad a distancia y en linea a continuacion
se presentan:

Carrera: Licenciatura en Administracion de Empresas Agropecuarias
Malla curricular No se encontrd descripcion el plan de estudio en la pagina web
Modalidad A Distancia Duracion 4.5 aios

Carrera: Licenciatura en Pedagogia
Malla curricular 53 asignaturas, 196 unidades valorativas
Modalidad A Distancia Duracién 5 afos

Carrera: Licenciatura en Ecoturismo
Malla curricular 56 asignaturas, 244 unidades valorativas
Modalidad En Linea Duracién 5 afos

Nicaragua

La educacidn superior nicaragtiense se origina en el afio 1812, cuando se emitid el decreto constitutivo
de la Universidad de Leon, la cual fue instalada oficialmente en 1816, siendo asi la segunda universidad
de América Central y la ltima de América fundada durante el periodo colonial espafiol. La Universidad
de Ledn se reorganizé6 a mediados de la década de 1880 sobre la base del modelo napoleonico,
influenciada por el esquema asumido por el resto de las universidades latinoamericanas. Su autonomia
fue conferida el 27 de marzo de 1958 mediante el decreto ejecutivo nimero 38 asumiendo un nuevo

nombre: Universidad Nacional Autonoma de Nicaragua, cuyo lema institucional desde entonces es: “A
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la libertad por la universidad”. 2 La Constitucion Politica de la Republica de 1987, establece que la

educacion es “factor fundamental para la transformacion y el desarrollo del individuo y la sociedad”

(articulo 116). Y delega especificamente en las universidades y centros de educacion técnica superior la

funcion de formar recursos altamente calificados, para lo cual les confiere autonomia académica,

financiera, organica y administrativa (articulo 125). La Ley de Autonomia de las Instituciones de

Educacion Superior (Ley 89) se fundamenta en la Constitucidn Politica de Nicaragua y establece las

bases para el desarrollo de la educacion superior del pais, En la actualidad, la educacién superior

nicaragiense se rige por las disposiciones establecidas en la Constitucion Politica de la Republica y en

la Ley de Autonomia de las Instituciones de Educacion Superior (Ley 89). Al 2015, estan debidamente

legalizadas 60 instituciones de educacion superior (IES).

Tabla 11

Sistema de Universidades en Nicaragua

Plblicas

Privadas

Universidad Nacional Autdnoma de Nicaragua

Universidad Nacional de Ingenieria
Universidad Nacional de Agraria
Universidad Centroamericana UCA
Universidad Politécnica de Nicaragua
Universidad Central de Nicaragua
Keiser University

Universidad Americana

Universidad Thomas More
Universidad de Ciencias Comerciales
Universidad del Valle

Universidad de Managua

Universidad de las Américas
Universidad de Tecnologia y Comercio
Universidad Catélica Redemptoris Mater

Universidad Nicaraglense de Ciencia y Tecnologia

Universidad Evangélica Nicaragliense Martin Luther King Jr.

Universidad Hispanoamericana
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Universidad Internacional para el Desarrollo Sostenible
Universidad Internacional de la Integracion de América Latina
Universidad Jean Jacques Rousseau

Universidad Paulo Freire

Universidad Popular de Nicaragua

Universidad Técnica de comercio

Universidad Juan Pablo 11

Universidad Marin Lutero

Universidad Nicaragliense de Estudios Humanisticos

Nota: Adaptado de “Universidades de Nicaragua. Universidades Privadas y Puablicas de
Nicaragua ordenadas por Departamento”,2020, altillo
(https://www.altillo.com/universidades/universidades_nicaragua.asp)

Universidades con Carreras en Modalidad a Distancia y en Linea

Universidad Nacional Autonoma de Nicaragua

Universidad de las Regiones Aut. de la Costa Caribe Nicaragua
Universidad Nacional Auténoma de Nicaragua Leén
Universidad Nacional Agraria

Universidad Catélica Redemptoris Mater

Universidad Popular de Nicaragua

Universidad Catélica Agropecuaria del Trépico Seco

Universidad Politécnica de Nicaragua

Organigrama General de la Universidad Nacional Auténoma de Nicaragua (UNAN) (Ver Anexo 5)

Esta Universidad ofrece la carrera en linea:

Carrera: Licenciatura Ciencias de la Educacién con Mencion en Informatica Educativa

Malla curricular No se encontré descripcion del plan de estudio en la pagina web

Modalidad En Linea Duracién 5 afos
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Costa Rica

El sistema educativo costarricense es reconocido como uno de los mejores de América, siendo Costa

Rica el poseedor de uno de los indices de alfabetizacion, cobertura educativa y gasto publico en

educacién mas altos de América Latina y los mejores de Centroamérica. Igualmente, en el pais existe

desde el siglo XX un s6lido sistema de educacion superior publica, que se consolida como uno de los

mejores de Latinoamérica y el mas desarrollado de América Central. Hay cinco universidades publicas

en Costa Rica, las cuales son:

Instituto Tecnoldgico de Costa Rica (TEC): Una casa de ensefianza superior fundada el 10 de junio
de 1971y que es la principal universidad del pais en el area de las Ingenierias.

Universidad de Costa Rica (UCR): Es la principal, mas grande y antigua universidad costarricense.
Es ademas una de las mejores y mas prestigiosas instituciones de educacion superior de América
Latina y la mejor de América Central y el Caribe.

Universidad Nacional (UNA): Fue fundada en 1973 y es la segunda universidad mas importante de
la nacion y también es una de las mas prestigiosas de Latinoamérica.

Universidad Técnica Nacional (UTN): Constituye la institucién de educacidn superior de mas
reciente creacion en el pais, pues fue fundada el 4 de junio de 2008, tras la fusién de otros centros
educativos.

Universidad Estatal a Distancia (UNED): Fue fundada en 1977 y es la segunda universidad del pais
en cuanto a cantidad de estudiantes, su programa educativo es a distancia por lo que el alumno puede

estudiar en casa y hacer una evaluacion por mes.

Asi como més de cincuenta universidades privadas, en su mayoria éstas tienen poco tiempo de

funcionamiento, debido a la falta de medios financieros adecuados y la carencia de plantas fisicas de

fortuna que propicien una educacion superior de calidad.

Universidades con Carreras en Modalidad a Distancia y en Linea

e Universidad Nacional de Costa Rica (UNA)

e Universidad San Marcos

e Universidad Evangélica de las Américas

e Universidad para la Cooperacion Internacional
e Universidad CENFOTEC

e Universidad Latina (Sede Heredia)
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Organigrama General de la Universidad Nacional de Costa Rica (UNA) (Ver Anexo 6)

El Salvador

La educacion superior en El Salvador, como elemento terciario (Ultima etapa del proceso de aprendizaje
académico, es decir, después de terminar la educacion media) del sistema general de educacion, y el
poco protagonismo por parte del Estado, tanto en su orientacion como en su desarrollo. Antes de que
fuera promulgada la primera Ley de Universidades Privadas en el afio de 1965, solo existia “La

Universidad de El Salvador” con limitados recursos, carreras y matricula. (Nuila, Carlos Reynaldo
Lépez, 2012)

Con la fundacion de universidades privadas, permitié un balance ideoldgico, apertura y ampliacion a
las ciencias, se inicié un lento crecimiento con universidades de fundamentacion religiosa, unas catélicas
y otras evangélicas y las demas laicas y con una limitada diversificacion de la oferta de formacién
profesional, surgio la necesidad, dada la discrecionalidad académica y la escasa regulacién de la primera
Ley de la aprobacién de una nueva normativa con mayor control de la educacion superior, la cual entr6

en vigencia el 28 de diciembre de 1995.

La reforma educativa de 1995, en el marco del Plan de Reconstruccion Nacional post Acuerdos de Paz
(1992), fue uno de los programas méas importantes en el sector social; ademas de la voluntad politica y
de la conciencia colectiva sobre la importancia de la educacion para el desarrollo del pais. La Reforma
esta sustentada en cuatro fundamentos que son: cobertura, modernizacion institucional, mejoramiento de

la calidad y formacién de valores humanos, éticos y civicos.

Tabla 12
Sistema de Universidades en El Salvador.

Publica Universidad de El Salvador

Privadas Universidad Francisco Gavidia
Universidad Evangélica de El Salvador
Universidad Dr. José Matias Delgado
Universidad Politécnica de El Salvador

Universidad Cat6lica de El Salvador
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Universidad Don Bosco

Universidad Tecnoldgica de El Salvador
Universidad Modular Abierta

Universidad Salvadorefia Alberto Masferrer
Universidad Pedag6gica de EI Salvador
Universidad Centroamérica José Simeon Cafias
Universidad Auténoma de Santa Ana
Universidad Nueva San Salvador
Universidad Andrés Bello

Universidad de Oriente

Universidad Albert Einstein

Nota: Adaptado de “Encuentra donde estudiar”, 2013 — 2022, Aurens Global,
(https://universidades.sv/universidades)

2.3 Universidades con Carreras en Modalidad en Linea

Universidad Don Bosco (UDB)

La Universidad Don Bosco ofrece un total de 37 carreras de grado, 11 programas de postgrado, divididos
en ocho de maestrias y tres doctorados a través de las cinco facultades que la conforman: Ingenieria,
Ciencias y Humanidades, Ciencias Econdmicas, Ciencias de la Rehabilitacion y Aerondutica; asi como

de la Direccién de Educacion a Distancia.

Organigrama General de la Universidad de Don Bosco (UDB) (Ver Anexo 7)

Las carreras en la modalidad a distancia y en Linea por la Universidad Don Bosco son las siguientes:
Carrera: Licenciatura en Administracion de Empresas

Malla curricular 44 asignaturas — 176 unidades valorativas
Modalidad A Distancia Duracion 5 afios — 10 ciclos

Carrera: Licenciatura en Disefio Grafico
Malla curricular 40 asignaturas — 160 unidades valorativas
Modalidad A Distancia Duracion 5 aflos— 10 ciclos
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Carrera: Ingenieria en Ciencias de la Computacion
Malla curricular 44 asignaturas — 168 unidades valorativas
Modalidad A Distancia Duracion 5 afios— 10 ciclos

Carrera: Ingenieria Industrial

Malla curricular 44 asignaturas — 176 unidades valorativas
Modalidad A Distancia Duracion 5 afios— 10 ciclos
Universidad Francisco Gavidia (UFG)

La universidad Francisco Gavidia ofrece 37 carreras, de las cuales Siete de ellas son impartidas en la

modalidad en linea.

Organigrama General de la Universidad Francisco Gavidia (UFG) (Ver Anexo 8)

Las carreras en la modalidad a Distancia y en Linea por la Universidad Francisco Gavidia son las
siguientes:
Carrera: Ingenieria en Ciencias de la Computacion

Malla curricular signaturas — 186 unidades valorativas
Modalidad En Linea Duracién 5 afios — 10 ciclos

Carrera: Licenciatura en Administracion de Empresas

Malla curricular 48 asignaturas — 192 unidades valorativas
Modalidad En Linea Duracion 5 afios— 10 ciclos

Carrera: Licenciatura en Mercadotecnia y Publicidad

Malla curricular 47 asignaturas — 188 unidades valorativas
Modalidad En Linea Duracién 5 afios— 10 ciclos

Carrera: Licenciatura en Periodismo Multimedia

Malla curricular 48 asignaturas — 192 unidades valorativas
Modalidad En Linea Duracion 5 afios— 10 ciclos

Carrera: Licenciatura en Periodismo Multimedia

Malla curricular 48 asignaturas — 192 unidades valorativas
Modalidad En Linea Duracién 5 afios— 10 ciclos
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Carrera: Licenciatura en Relaciones Internacionales

Malla curricular 41 asignaturas — 164 unidades valorativas

Modalidad En Linea Duracién 5 afos— 10 ciclos

Carrera: Licenciatura en Sistemas de Computacion Administrativa

Malla curricular 47 asignaturas — 188 unidades valorativas

Modalidad En Linea Duracién 5 aflos— 10 ciclos
Universidad Tecnoldgica (UTEC)

Organigrama General de la Universidad Tecnoldgica de El Salvador (UTEC) (Ver Anexo 9)

La Universidad Tecnoldgica ofrece 27 carreras de las cuales 9 son en modalidad en linea de las cuales

se describen a continuacién:
Carrera: Licenciatura en Disefio Grafico

Malla curricular 46 asignaturas — 184 unidades valorativas

Modalidad En Linea Duracién 5 afos — 10 ciclos

Carrera: Licenciatura en Administracion de Empresa

Malla curricular 44 asignaturas — 176 unidades valorativas

Modalidad En Linea Duracién 5 afos— 10 ciclos
Carrera: Licenciatura en Mercadeo

Malla curricular 44 asignaturas — 176 unidades valorativas

Modalidad En Linea Duracién 5 afios— 10 ciclos

Carrera: Licenciatura en el Idioma Ingles

Malla curricular 44 asignaturas — 176 unidades valorativas

Modalidad En Linea Duracion 5 aflos— 10 ciclos

Carrera: Ingenieria Industrial

Malla curricular 44 asignaturas — 176 unidades valorativas

Modalidad En Linea Duracién 5 afos— 10 ciclos

Carrera: Ingenieria en Sistemas y Computacion

Malla curricular 45 asignaturas — 180 unidades valorativas

Modalidad En Linea Duracién 5 afos— 10 ciclos
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Carrera: Licenciatura en Administracion de empresas con énfasis en computacion

Malla curricular 44 asignaturas — 176 unidades valorativas

Modalidad En Linea Duracién 5 afios— 10 ciclos
Carrera: Licenciatura en contaduria Publica

Malla curricular 44 asignaturas — 176 unidades valorativas

Modalidad En Linea Duracion 5 afios— 10 ciclos

Universidad Evangélica de El Salvador (UEES)

Organigrama General de la Universidad Evangélica de El Salvador (UEES) (Ver Anexo 10)

La universidad ofrece 23 carreras y 3 de ellas en modalidad a distancia
Carrera: Licenciatura en Relaciones Publicas con especialidad en Marketing

Malla curricular 44 asignaturas, 168 unidades valorativas

Modalidad A Distancia Duracién 5 afios — 10 ciclos

Carrera: Licenciatura en Teologia

Malla curricular 46 asignaturas, 160 unidades valorativas

Modalidad Semipresencial Duracién 5 afios — 10 ciclos

Carrera: Ingenieria en Desarrollo de Contenidos Digitales y Roboética Aplicada

Malla curricular 47 asignaturas, 170 unidades valorativas

Modalidad Semipresencial Duracién 5 afios — 10 ciclos

Universidad El Salvador

Carreras ofrecidas por el Programa de Educacion en Linea

Carrera: Licenciatura en Ensefianza de las Ciencias Naturales

La formacién en esta carrera estd enfocada en el aprendizaje basico de las areas de Biologia, Fisica y

Quimica; con un fuerte componente de didactica y metodologias de ensefianza de las ciencias naturales,

y se complementa con un area de conocimientos generales.

Malla curricular 47 asignaturas, 194 unidades valorativas

Modalidad A Distancia Duracion 5 aflos — 10 ciclos
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Carrera: Licenciatura en Ensefianza de la Matematica

La formacion en esta carrera esta enfocada en la ensefianza de la matematica, acentuando las éreas de:
matematica como disciplina, didactica de la matematica, la produccion de materiales, la organizacion
del curriculo y la investigacion en educacion matematica.

Malla curricular 48 asignaturas, 168 unidades valorativas
Modalidad A Distancia Duracién 5 afios — 10 ciclos

Carrera: Licenciatura en Ensefianza del Inglés
La Licenciatura en Ensefianza del Inglés tiene por objeto de estudio la investigacion, comprension y
modelacion de los procesos de ensefianza y aprendizaje del idioma inglés como lengua extranjera.

Malla curricular 40 asignaturas, 166 unidades valorativas
Modalidad A Distancia Duracion 5 aflos — 10 ciclos

Carrera: Licenciatura en Informatica Educativa

Este plan de formacién universitaria estd orientado al desarrollo de un perfil profesional que se
desempefie con liderazgo en los diferentes ambitos de la Informética educativa, que responda a las
demandas educativas, cognitivas y de indole tecnoldgica que exige la sociedad de la informacién.

Malla curricular 46 asignaturas, 194 unidades valorativas
Modalidad A Distancia Duracion 5 aflos — 10 ciclos

Carrera: Ingenieria Agroindustrial

Tiene como objetivo fundamental formar profesionales integrales en la modalidad a distancia, para que
se desempefien con pertinencia mediante sus capacidades humanas, cientificas y técnicas y contribuyan
al desarrollo sostenible de la agroindustria nacional.

Malla curricular 52 signaturas, 210 unidades valorativas
Modalidad A Distancia Duracién 5 aflos — 10 ciclos

Carrera: Ingenieria Industrial
El graduado de la carrera de Ingenieria industrial puede insertarse al mercado laboral en multiples
campos de aplicacion, laborando en areas claves de empresas productivas de bienes y servicios de todo

tipo, en las cuales puede ser empleado y/o propietario, fungiendo en niveles de direccidn estratégica y

operativa.
Malla curricular 50 asignaturas, 198 unidades valorativas
Modalidad En Linea Duracion 5 afios — 10 ciclos
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Carrera: Ingenieria de Sistemas Informaticos

El profesional graduado de la carrera de Ingenieria de Sistemas Informaticos estara capacitado para
laborar en empresas privadas, instituciones publicas y ONG’s. También contara con las competencias y
habilidades para intervenir en procesos de investigacion y docencia en el campo de tecnologia
informatica y de comunicaciones, con miras a crear o adaptar tecnologias propias

Malla curricular 48 asignaturas, 192 unidades valorativas
Modalidad En Linea Duracién 5 afios — 10 ciclos

Carrera: Licenciatura en Mercadeo Internacional

Considerando los retos y desafios que presenta un entorno cambiante, surge la necesidad de contar con
profesionales que brinden posibles soluciones a los problemas mercadoldgicos que afrontan diversas
organizaciones. La demanda empresarial de profesionales en Ciencias Econémicas en la modalidad de
Mercadeo Internacional tiene un comportamiento ascendente, considerando gue las empresas requieren
de personal calificado para la realizacidon eficiente de las negociaciones con el exterior, lo cual ha sido
ocasionado en mayor cuantia por el proceso de Globalizacion en el pais enmarcado en una vision de
Calidad.

Malla curricular 45 asignaturas, 170 unidades valorativas
Modalidad En Linea Duracion 5 afios — 10 ciclos

Carrera: Ingenieria en Desarrollo de Software

Formar ingenieros capaces de mejorar, proponer y aplicar de manera eficiente y efectiva sus
conocimientos en la solucion de problemas de su entorno, mediante el analisis, disefio, construccidn,
implantacion, mantenimiento y la administracién de software complejo; mostrando mejoras
significativas en la realizacion de procesos, ademas de promover la competitividad en la industria del
software asumiendo una actitud proactiva, ética, de colaboracion y responsabilidad social en un contexto
globalizado y un ambiente interdisciplinario.

Malla curricular 44 asignaturas obligatorias y 6 electivas, 200 Unidades Valorativas
Modalidad En Linea Duracion 5 afios — 10 ciclos

Se agrega la malla curricular de cada carrera ofrecida por el Programa de Educacién en Linea de la

Universidad de El Salvador.

28



UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR

FACULTAD DE CIENCIAS NATURALES Y MATEMATICA
Carrera: Licenciatura en Ensefianza de las Ciencias Naturales

Total Asignaturas:

Titulo a Otorgar: Licenciado (a) en Ensefianza de las Ciencias Naturales

47

Cadigo: L10906

Total U.V.: 194

Plan de Estudio: A Distancia
Nota Minima de Aprobacion:

6.00

CUM Minimo Exigible:

7.0

Duracién de la Carrera: 5 Afios/10 ciclos

Corr. | Codigo

Asignatura

Nombre

UV, ]

Prerr.

Corr. = Correlativo
U.V = Unidades Valorativas
Perr. = Prerrequisito

PRIMER AKO SEGUNDO ANO TERCER ANO CUARTO ANO QUINTO ANO
CICLOI cicLoll cicLoll CICLO IV CICLOV CICLO VI cicLovil cicLo Vil CICLO IX CICLOX
1 | CCE1109 6 | CCQ1109 ul CCQ2109 16 | CQI109 21| CQA1109 26| CQO1109 31| CB Q1109 35| CGG1109 41| CCS1109 45 | CST1109
~ » Seminario de
Educacion para la . . e L. . - e L. o L Educacion para la .
. . Quimica | Quimica ll Quimica Inorganica || Quimica Analitica Quimica Orgénica Bioquimica Genética Trabajo de
Diversidad Salud .
Graduacion
I A A s| u 4]l 16 s| & al 26 AR 3] 19 4| same.43,4a
2| CCM 1109 7 | CCC1109 12| CCP 1109 17| CEA1109 "22| CSE1109 27| CPD1109 32| CPD2109 37| CPD3109 42| CDH1109 46 |CETn09

Mateméatica Introduccién al Principios . . . B - P - - .
N . . . . .p Y Estadistica aplicada]] Sociologia de la Practica Docente I: | | Practica Docente II:] |Practica Docente III: Etica Profesional
Aplicada a las Célculo Diferencial Técnicas de - - . B . . Derechos Humanos
L . ala Educacion Educacion Biologia Fisica Quimica Docente
Ciencias e Integral Evaluacion
Al B 4] 2 A 4 4| 2 If 4| B 5| 24 5 23 5] 26 3| B 4| 24364340
3| CM E1109 8 | CCR1109 13| CFI1109 18| CF12109 23| CF13109 28| CF14109 33| CGE1109 3s| CAS1109 43| CFM 1109 47 | CPV1109

Métodos de Estudio

Fisica | para la

Fisica Il para la

Fisica lll para la

Fisica IV para la

Prevencion de la

. . R ~ = = = ’ . . Viol i
a Distancia e t_ecu_rsos Ensefianza de las Ensefianza de las || Ensefianza de las Ensefianza de las Geologia Astronomia Fisica Moderna © e_r_]CIa
L Audiovisuales S S S S Intrafamiliar y de
Investigacion Ciencias Ciencias Ciencias Ciencias .
Género
3| B 4| 4 5| 7 5| 13 5| 18 4| 23 4| 18 4| 28 5| 28 3 B
4 | CCD1109 9 | CCB 1109 14| CCZ1109 19| CFA1109 24| CFF1109 29| CEC1109 34| CCC1109 39| CSN1109 44| CSN2109
. minari | minari
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A s| B s| o 5 14 s| s s| 145 A EED 3 39
5 | cCl11109 10| CCF1109 15| CBG1109 20 CPA1109 "25| CM C 1109 30| CDN1109 35| CIA 1109 4o| CDG1109
Ins_tltuuon ] Fundamentos del N Psicologia del Meto::lologla de la Didactica de las Investigacion en Dinamica de
Educativa: Teorias A Botanica General Adolescente y Ensefianza de las S Grupos en la
) Curriculo o L Ciencias Naturales Aula -
y Concepciones Aprendizaje Ciencias Naturales Educacion
4 B 4 | 5 5 | 9 4 | B 4 4 4 | 25 4 | 17,25 3 B
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR

Carrera: Licenciatura en Ensefianza de la Matematica

Total Asignaturas:

48

Titulo a Otorgar : Licenciado (a) en Ensefianza de la

Matematica

Codigo: L10904AD

Total U.V.: 168

Plan de Estudio: A Distancia

7.0

Duracion de la Carrera: 5 Afios/10 ciclos

Nota Minima de Aprobacion:
6.00
CUM Minimo Exigible:

Corr. = Correlativo
U.V = Unidades Valorativas

Corr. | Codigo

Mombre
Aszignatura

A

Prerr.

Perr. = Prerrequisito

Primer &fo Segundo Afo Terzer 8o Cuarto Ao Cluinto &
Cielo I Ciclo IT Ciclo ITT Ciclo IV Cielo V Cicle VI Cicle VII Ciclo VIII Ciclo I Cielo X
1| Ecmis [ 6| Earnies |[11] EcEiios |[i6] EcE2108 ||21] Eamuies ||26] Ecunies |[31] Earies | |3s| Ecsies [[4of EmE1res |[s4s] Eveines
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Historia I o . Diferancialss Fzal Enclideasz
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3|  Bach. 3| Bach. 4| 8,7 4| 12 4| 12 4] 21722 4 | 17 5] 22 4| 33 4| 35
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¥ e Matemitica Matematica d2 12 Matemtica A Matamitica Matamatica 8B Eemanes Corrientar Didicticos
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Corr. | Codigo

Mombre
Aszignatura

Prerr.

uv. |
Corr. = Correlativo

Plan de Estudio: A Distancia
Nota Minima de Aprobacion:

FACULTAD DE CIENCIAS Y HUMANIDADES

Carrera: Licenciatura en Ensefianza del Ingles Cadigo: L10415AD

6.00 U.V = Unidades Valorativas
Total Asignaturas: 40 Total U.V. : 166 CUM Minimo Exigible: Perr. = Prerrequisito
7.0
Titulo a Otorgar : Licenciado (a) en Ensefianza del Ingles Duracion de la Carrera: 5 Afios/10 ciclos
RIMER AR SEGUNDO ARO TERCER ANO CUARTO ARD QUINTO ARD
cicLol CICLO Nl cicLom CICLO IV CICLOV CICLO VI CICLO VIl CICLO VIl CICLO IX CICLO X
1 | MED114ED 5| CIN114ED | | 9 | CINZ14ED 13| CINZ4ED | | 17 | RINT14ED 21| RINZ14ED | | 25 | EINT14ED 2s| LIN114ED 33| LINZ14ED 3?| PVI114ED
Metodos de Prevencion de la
Estudio a Conversacion Conversacion Conversacion Redaccion Inglesa Redaccion Elocucién Inglasa Literatura Literatura Violencia
Distancia e Inglesa | Inglesa Il Inglesa lll Inglesa Il g Inglesal Inglesa Il Intrafamiliar y
Investigacion de Geénero
n| B .1| 1 a| 5 ¢| 9 .1| 13 ¢| 17 n| 21 .1| 25 n| 29 .1| 11
2| SOD114ED B| GINT14ED 1u| GINZ14ED 14| GAM14ED | | 18 | EDE114ED 21| TLM14ED | | 26 | EME114ED 3u| EAE114ED 34| IEM14ED 3s| [EIZ14ED
- Elaboracion de
£ Evaluacion de los . . - S I
- - . Gramatica s Tecnicas de Matariales Estadistica Investigacion en Investigacion en
SQEI:ILZE:;;: la ET;arlneasl;cla Gramatica Avanzada del A%F:E:A?JE; sgl la Lectura en Didacticos para la Aplicada a la la Ensefianza la Ensenanza
9 Inglesa Il Inglés Inglés Inglés Ensefianza del Educacion del Inglés | del Inglés Il
9 Inglés
4| B 4| 1 4| B 4| 10 4| 15 4| 17 4| 22 4| 25 5| 20 5| 34
3 | PNE114ED r| FINT14ED | | 11 | FINZ14ED 15| DINt14ED | [ 19 | DINZ12ED 23 | omp112eD | [ 27 | FLI14ED 31 | ELAT14ED 35| EFD114ED | | 29 |EM1MED
Psicalog; 'J‘islzn_nlde Fund " Elementos de 6 Educacion
sicologia Fonética Fonética Didactica del Didactica del _cAenaes uncamentos Lingiiistica 6a Ambiental y
del Nifio en Edad Inglesa | Inglesa Il nglés | Inglés Il Didacticos para de Lingiiistica en Aplicada en Profesional Cambio
Escolar nglesa nglesa ngles ngles la Ensefianza Inglés . Docente e
- Inglés Climatico
del Inglés
4 B K a| 7 a| ser 4 | 15 s u 4 | 21 a| = N N
4 | IET114ED 3| PLDMH4ED | | 12 | avci14en | | 16 | rRoE114eD | [ 20 | DHU{14ED Zd| POM114ED | | 28 | EDH14ED 12 | TEM14ED 3s| POIM4ED | | 40 | FDIZ14ED
Instituciones . Recursos - - Tecnologia - .
Educativas: Planeamiento Aprendizaje DidéCﬁGQ‘E para Derechos PEI;;”I‘;E a Educacion para la en la DDF;:ﬁ;:-:ZEI D:::eaﬁ::;el
Tearias y Didactico Cngrs:ir.ién la Ensenanza Humanos Motivacidn Diversidad Ensefianza Inglés | Inglés Il
Concepciones del Ingles del Ingles
n| B .1‘ 1 a| g 4 12 .1‘ 18 ¢| 19 n‘ 24 .1‘ 26 s| 32 a‘ 26
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FACULTAD DE CIENCIAS NATURALES Y MATEMATICA

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR

Carrera: Licenciatura en Informatica Educativa

Cddigo: L10906AD

Plan de Estudio: A Distancia
Nota Minima de Aprobacion:

Corr. | Codigo

Mombre
Aszignatura

A

Prerr.

Corr. = Correlativo

6.00 U.V = Unidades Valorativas
Total Asignaturas: 46 Total U.V.: 194 CUM Minimo Exigible: Perr. = Prerrequisito
7.0
Titulo a Otorgar : Licenciado (a) en Informética Educativa  Duracion de la Carrera: 5 Afios/10 ciclos
PRIMER ANO SEGUNDO ANO TERCER ARO CUARTO ARO QUINTO ARO
cIcLO| cicLoll cicLoli CICLO IV cicLov cicLOVI cIcLOVII cicLo Vi CICLO IX CICLO X
1 | DTC109 6 | DIP 1109 1l| DPR1109 16| DPC109 21| DPC2109 26| DPR2109 31| DTV109 3G| DTEL09 40| DTE2109 44 | DMM 1109
Institucion Programaciony Programaciony Programaciény Taller sobre Métodos

Educativa: Teoriasy Introduccmn.? a ngramac.lon Desarrollo Cognitivo Desarrollo Cognitivo Desatrrollo Cognitivo Telepresenmay Telecom“m.cac'ones TEIecomunfcaC'ones Mixtos de

. Programacion Intermedia Videoconferencia Educativas | Educativas Il A
Concepciones | Il n Investigacion

4] B 4] 5 4] 6 4] 11 4] 16 4] 21 4 27 4] 31 4] 36 3 | 43
2 | DM E109 7 | DFC109 12| DPAL09 17| DAC109 22| DAI109 27| DAI2109 32| DTI109 37| DTI2109 41| DEM 1109 45 | DGT109

Las Tecnologiasde la | | Las Tecnologias de

Métodos de Estudio Psicologia del . Aplicacionesde la Aplicacionesde la Informaciény las la Informaciény las Disefio y L
X : Fundamentos del Aprendizaje y fo fr ! . o Gestion del Desarrollo
a Distancia e - Adolescentey L Informéaticaen la Informéatica en la Necesidades Necesidades Elaboracion de P
. o Curriculum - Cognicion . L . . N . . Tecnoldgico
Investigacion Aprendizaje Educacion | Educacion i Educativas Especiales Educativas Multimedios
| Especiales Il
4] B 4] 1y3 4] B 4] 12 4] 11 4] 22 4] 20 4l 32 4] 36 4| 34
3 | DIS1109 8 | DIITD9 13| DII2109 18| DASI09 23| DAS2109 28| DFM 1109 33| DET109 38| DDP 1109 42| DDH1109 46 | DRI109
Informéatica y Inglés para Inglés para Andlisis de Sistemas| [Analisis de Sistemas Fundame]ﬁtosy Etica Profesional . Robéticaen la
. o s Metodologia de la Practica Docente Derechos Humanos - N
Sociedad Informéatica | Informética Il | I A Docente Informéatica Educativa
Investigacion |
41 B 4] B 41 8 4] 11 4] 18 41 24 4] B 6] msuv. 3] B 4 | 40
4 | DFM 1109 9 | DMC109 14| DM C2109 19| DEV109 24| DEG109 29| DDC109 34| DEH1I09 39| DEATI09 43| DFM 2109
Fundamentos de Matematica Matematica . Evaluacion de Educacion Fundamentosy
Evaluacion de los Estadistica G | Desarrollo de la Hard Soft Ambientaly Cambi Metodologia de |
Matematica para Computacién || | para Computacion Il Aprendizajes adistica Genera Creatividad ardware y Sortware mboientaly Cambio etodologia de 1a
Educativo Climatico Investigacion Il
4] B 4] 4 4] 9 4] 15 4] 14 4] 21 4| 27 3] B 4] 28
5 | DLC109 10 | DPI1109 15| DPD1109 20| DDI1109 25| DTR109 30| DEI109 35| DPV109
- Pedagogiade la . Didactica de la Prevencién de la
Légica para " Planeamiento - - . . . N -
i Informatica L Informética Teleméticay Redes Educacion Inclusiva Violencia Intrafamiliary
Computacion . Didactico . .
Educativa Educativa de Género
4] B 4] 1 4] 7 4] 15 4 11 3] B 3| B
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR

UIT'I;AD DE CIENCIAS AGRONOMICAS

Carrera: Ingenieria Agroindustrial

Plan de Estudio: Semi Presencial

Comr. | Codigo

Momibre
Asignatura

uv. [ Prem

Cadigo: 110305SP Nota Minima de Aprobacion:  6.00 Corr. = Correlativo
Total Asignaturas: 52 Total U.V. : 192 CUM Minimo Exigible: 7.0 U.V = Unidades Valorativas
Titulo a Otorgar : Ingeniero (a) Agroindustrial Duracion de la Carrera: 5 Afios/10 ciclos Perr. = Prerrequisito
PRIMER ANO SEGUNDO ANO TERCER ANO CUARTO ANO QUINTO ANO
CICLO | cicLon cicLo m CICLO IV CICLO V CICLO VI CICLO Vi CICLO VIl CICLO IX CICLO X
1 |mat113 || 6 | maT213 | [11] muci1s 16| mpa113 | [21] mrNn113 27| uma113 33|  sHA113 3s| DEx113 45| 1GA113 51| sen13
TManeo de Manep de Segunicad = S Ingenieria os }
Matematica | Matematica Il Microbiclogia plagas Recursos Usay mahep.del Higiene Dnsgnos productos Semngno .de
AQUS expernmeniaes hveshgacuon
< | 8 4| 1 < | 2 4 11 4 20 < | 21 4 a0 4| 13328 4 I 34,35 4| 190 uv
2] auniz || 7] sz [[12] sie11s [Ja7] Fviaz J[22] spviiz 28] sevaiz 22| ecaiiz s0] ecaz1z [[2s] caat1z []s2] epsi13
Qb S Fisiologia Sistemas de SistemBss de [ Frocesamiento de | | Procesamsento Geston Ejercicio
Geonerid Apricola Bioquimica Vegetal produccion produccion produdols agricola de productos ambiental en la Profes(nonal
ARE s] 2 a] 7 a] 12 4 17 < 22 < | 28 4 34 4 33 4' 190 UV
3| Bic113 || 8| Boa113 [[13] Est113 |]|18] paa143 ||23] spas13 29| sea213 35| pcei13 21| pce213 ||47]| rFEP113
Biaaia St Produccion de Sstema de Sistema de Procesamento de Procesameento Formulacion y
G, 5 gr' ) Agricola Estadistica alimentos para produccion produccion productos de productos evaluacion de
ok b grico animales animal | animal 1 Pecuarios | Pecuarios proyectos
| s 2| 3 | 6 A 15 | 15 | 23 = | 29 2| as P a3
a| mim11z || o] A1z 14| cewn113 19| san113 [|24] manaa 30| pa11a as| mpa113 42| ciai13 s8] mep113
2 Mansjo Calidad de
Met?dos Y . ) ) ) Magunaria Ingenieria de poscosecha de inocuidad de Mercadeo de ia
tecnicas de Fisica General Genetica Sanidad animal] Agroindustrial plantas it Suct produccion
investigacion ¥ Agrondustriaies b ey EfDGucHes
agricolas agrondustriales
4| = A 1 s] 11.1s a| e20 a] 2s2s < | 28 s 3a3s s  az
5| sor113 |[10] we113 [[15] ara113 |]20] msa113 [|25] TED113 31] pssi13 37]  mep113 s3] ape113 [|4s] carFi13
Anatomia Manejo de Manep de plagas :
So:xilolgsa In:odu?:)tor.\ a Fisiologica suelos Termodinamica Psicologia Scocial de poscosechas y :dn;ms!racnon Ao G:.'S'Jo" rial
xh Stk eree anmmal agricolas almacenaminto B PR i b i
AR al as 4| 3 Y 2] &9 < 21 s 2829 a| 323s AEEE
26| INF113 3z| nF213 ag| 1GL113 24| crz1z ||so| iGL31a
Informatica | Informatica ¥ hgles | ngles ¥ ingles W
2| 3 2| 26 2| 32 2| =8 2| aa
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR

FACULTAD DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA

Carrera: Ingenieria Industrial

Plan de Estudio: En Linea

Cddigo: 110502EL

Total U.V.: 198

CUM Minimo Exigible:

Nota Minima de Aprobacion:
6.00

Corr. | Codigo

Mombre
Asignatura

Prerr.

A

Corr. = Correlativo

Total Asignaturas: 50

Titulo a Otorgar : Ingeniero (a) Industrial

7.0

Duracion de la Carrera: 5 Afios/10 ciclos

U.V = Unidades Valorativas
Perr. = Prerrequisito

PRIMER ANO SEGUNDO ARNO TERCER ANO CUARTO ANO QUINTO ARO
CICLOI CIiCcLO I CicLO 1 CICLO IV CiICLOV CICLO VI CICLO VIl CicLo Vil CICLO IX CICLO X
1 | V1115 6 | FIR115 11| FIR215 16| FIR315 21| MEF115 26| IEC115 31| GCH115 36| MER115 41| 46|
Invgstlgacp en Fisica | Fisica Il Fisica Il Mecaplca de Ingenle!'a Gestion de capital Mercadeo Tecnica electiva| | Tecnica electiva
ingeneria fluidos economica humano
4| B al 127 A 5] 1112 a| 1117 4] 1322 4| 29 AE: 4] 4
2| watus 7] wat2is 12| watais [Ja7] watais []22] rFomwss |]27] oPuss 32|  ccus 37| aprus [|42] 47|
Matematica | Matematica Il Matematica lll Matematica V Fndamento.s de Invest|gaf:|on de Contabilidad de Adrplnlstrlamon Tecnica electiva| | Tecnica electiva
Economia operaciones costos Financiera
4 | B 4 | 2,*6 4 | 7 4 | 12 4 I 8,12 4 | 24 4 I 26 32| 30,31 4 I 4|
3| pyrus 8| Resis 13| oris [Jas] oinais 23] ere11s [[28] cca1is []ss] 1opiis 38| ccsiis [[4as] cpriis [[4s] cemiis
Psicologi Responsabillidad Ofimatica y Gestion de |
ICO.Ogla Y de la ingenieria en softw are para : . Eficiencia Gestion de la Investion de estion de fa Gestion de la Gestion
relaciones . - L Dinamica . " - cadena de . -
R la economia y ingenieria energetica calidad Operaciones I . produccion empresarial
sociolaborales . . - suministros
sociedad industrial
4 | B 4 | 3 4 | 5 4 | 11,15 4 I 16,18 4 | 19,24 4 I 26,27 4 | 33,35 4 I 3,39 4| 43,44
4] obmus [[o] orrus  []14] Lvais [Jae] Fapiis [|24] pyvews [[20] ssoiis []ss]  apoiis 30| o115 [[a4] Lprizs [[as] proi1s
- . - . Logicay Fundamentos y Probabilidad y Seguridad y Analisis y disefio Distribucion en Legislacion PrOtOCF)lo de
Dibujo tecnico | Quimica tecnica . . . o salud . A . trabajo de
algoritmos administracion estadistica . organizacional planta Profesional _
ocupacional graduacion
3 | B 4 | B 4 | 5 4 | 8 4 I 12,14 4 | 21,25 4 I 28 4 | 35 4 I 140 UV 4| 43,44,45
5 | 1115 10| DIT115 15| SDS115 20| TIR115 25| TIR215 30| TIR315 35| IMT115 40| MMT115 45| FEP115 50| GIP115
Intrc_)ducmorj ala Dibuio tecnico I Solidos Tecnologia Tecnologia Tecnologia Ingenieria de Medida del Forrlnulaf:|ondy . G?Stlon tde .Ia
!ngenerla ujo tecnico deformables Industrial | Industrial Il Industrial il Metodos trabajo evaluacion de implementacion
industrial proyectos de Proyectos
4] B 4| 45 A A 4] 1520 4] 2325 4| 30 AES 4] 363739 || 4 45
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR

Corr. | Cadigo
2 Nombre
e . . : Asignatura
FACULTAD DE INGENIERIAY ARQUITECTURA Plan de Estudio: Semi Presencial
Carrera: Ingenieria en Sistemas Informaticos Cddigo: 110515EL Nota Minima de Aprobacién: 6.00 Uv. [ Prem.
Total Asignaturas: 52 _ _ Total U.V.: 192 CUM Minimo Exigible: 7.0 corr. = Correlativo
Titulo a Otorgar : Ingeniero (a) en Sistemas Informaticos Duracion de la Carrera: 5 Afios/10 ciclos U.V = Unidades Valorativas
Perr. = Prerrequisito
PRIMER ARO SEGUNDO ANO TERCER ARNO CUARTO ANO QUINTO ANO
CICLO| cicLO 1l CICLO Il CICLO IV ciCLOV CICLO VI cicLo Vil CICLO VI CICLO IX CICLO X
1 I MTEL15 5 I FIR115 10| FIR215 15| FIR315 20| SDhuU115 25| 3OI MIP115 35| COSs115 40| LPR115 45| CPR115
Metodos Fisica | Fisica Il Fisica Il Sistemas ** Tecnica Microprogramacion Comunicaciones Legislacion Consultoria
Experimentales Digitales Hectiva | prog | Profesional Profesional
4 | B 4 | 1,2 %6 4 | 5,6 4 | 10 4 | 7,15 4 | 4 | 26 4 | 3 4 | 120 uv 4| 150 uv
2] wmat1s 6] mat21s 11] matsis []16] matais [J21] ansiis 26] ARrci1s a1] s6] sio115 |J4a1] rAu1is 46| Acciis
. . . . Analisis Analisis ** Tecnica Hectiva Sistemas Recursos Administracion
Matematica | Matematica Il Matematica lll Matematica IV . . . de Centros de
Numerico Numerico 1] Operativos Humanos
Computo
4 I B 4 I 2 4 I 6 4 I 11 4 I 7,16 4 I 7,16 4 I 4 I 30 4 I 32 4| 41,42,43
s] 1an1s 7] Prviis 12] prneis [[17] espiis [[22] Hopiis []27]  siciis s2]  TAb115 a7] anFiis [[42] BAD115 [J47] APi11s
Introduccion a la Programacion | Programacion I Estructura de Herramientas de Sistemas Teoria Analisis Base de Datos Administracion
infomatica g g Datos Productividad Contables Administrativa Financiero de Proyectos
4| B 4| 3 4| 7 4l 1 4] sa7 4| 22 4| 27 4] 2832 A EEED 4| 37,43
4] Ppsiis s] smmiis 13] pyriis []18] prniis [[23] svpiis []2s]  ieciis 33|  psiis as] bsiiis [[4s] sciiis []as]
. . . Manejo de Probabilidad de Programacion Sistemas y Ingenieria Disefio de Disefio de Slstemas_de ** Tecnica
Psicologia Social Softw are para o . X . . Informacion .
5 Econimia ]} Procedimientos Economica Sistemas | Sistemas |l . Hectiva VI
microcomputadoras Gerencial
4| B 4| 3 4| 6,9 e 4| 18 4| 13 4| 27,29 4| 33 4| 38 4]
o] wsEus 14] ccqz1oe []19] mep11s []24] mopiis []2e] Tsiuis 34] 39| 44]
Historia Social y
Economica de B Quirmica Il Metodos Metodos de Teoria de ** Tecnica Blectiva ** Tecnica ** Tecnica
Salvador y Probalisticos Optimizacion Sistemas 1] Hlectiva IV Hectiva V
Centroamerica
4 | 4 4 6 4 | 13 4 | 19 4 23 4 4 | 4
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Total Asignaturas: 45

Titulo a Otorgar : Licenciado (a) en Mercadeo Internacional

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR

FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
Carrera: Licenciatura en Mercadeo Internacional

Cddigo: L10804EL

Total U.V.: 170
Duracion de la Carrera: 5 Afios/10 ciclos

Plan de Estudio: A Distancia
Nota Minima de Aprobacion:

6.00

CUM Minimo Exigible:

Corr. | Codigo

Mombre
Asignatura

UV. ] Prem.

Corr. = Correlativo
7.0 U.V = Unidades Valorativas
Perr. = Prerrequisito

PRIMER ANO SEGUNDO ARNO TERCER ANO CUARTO ARO QUINTO ARO
CICLO | CICLO 1l CICLO 1l CICLO IV CICLOV CICLO VI CICLO VIl CICLO VIl CICLO IX CICLO X
1 | MAT118 6 | MAT218 1l| EST118 16| EST218 21| INM118 26| DNP118 30| FIN118 34| GMA118 38| cocC118 42|
. . . . M(_etodolqgla .de besarrolio de Finanzas Gerencia de Comportamiento R
Matematica | Matematica Il Estadistica | Estadistica ll la investigacion nuevos . y Electiva |
Internacionales Marcas del consumidor
de mercados productos
5 | B 5 | 1 5 | 6 5 | 11 4| 1216 4| 21 4| 27 ARNEE 4| 3435 4| 38
2 | TAD118 7 | TAD218 12| MDO118 17| TPR118 22| ADF118 27| ADF218 3l| GVE118 35| PEM118 39| EPR118 43|
Teoria Teoria Tecnicas Administracion Administracion Gerencia de Hanlflcguon . . .
. . - . Mercadeo | . . . ) . Estrategica de | ]Etica Profesional Electiva ll
Administrativa | Administrativa Il Presupuestarias Financiera | Financiera Il ventas
3 | B 3 | 2 4 I 7 5 | 13 4 | 17 4 | 22 4 | 28 4 I 30,31 4 I 35 4| 38
3] mneus s ine2is 13] ccous [|18] sociis []23] peciis [|28] omEnrs [[s2]  ecinis s6] cimiis [Jao] cineis [[4a4] sicois
L Seminario
. . - . . Decesiciones . . .
Introduccion a la Introduccion a la Contabilidad de Sociologia erenciales Gerencia de Economia Mercadeo Mercadeo integrador de
Economia | Economia Il costos General 9 Mercado Internacional Internacional | Internacional II comercio
sobre costos .
Internacional
4 | B 4 | 3 4 I 9 3 | 8 4 | 17,19 4 | 21,23 4 | 27,29 4 I 30,33 4 I 36 4| 40,41
4] corus o] coris 14] wmiciis [Jas] maciis [[24] omaiis J]20] biniis s3]  minis 37l mineis [Ja1] pperis |]as] Tnewis
Derecho Productos
Contabilidad Contabildad . . ) . . Derecho Mercadeo Mercadeo . y Tecnicas de
. . . . Microeconomia | Microeconomia | mercantil y . . . . 3 precios en el L
Financiera | financiera Il internacional Internacional | internacional Il . negociacion
aduanero exterior
4 | B 4 | 4 4 I 6,8 4 | 14 3 | 18 3 | 24 4 | 28,29 4 I 33 4 I 36,37 4| 40,41
Electivas
5 | ING118 10| ING218 15| ING318 20| ING418 25| ING518 I GAC118 I PPI1118 | MSE118
Ingles | Ingles 1l Ingles 1l Ingles vV Ingles V asseusr:::ignto mrtc))hrir:g(:gri/ Mercadeo de
9 - . b . Servicios
2| B 2| 5 2| 10 2| s 2| 20 4 38 4 38 4] 38
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR

Carrera: Ingenieria en Desarrollo de Software

Total Asignaturas:

44 Obligatorias, 6 Electivas = 50

Titulo a Otorgar : Ingeniero (a) en Desarrollo de Software

Cédigo: 130518-EL

Total U.V.: 200
Duracion de la Carrera: 5 Afios/10 ciclos

Plan de Estudio: 2021
Nota Minima de Aprobacion:

6.00

CUM Minimo Exigible:

Corr. | Codigo

Mombre
Asignatura

A

Prerr.

Corr. = Correlativo

7.0 U.V = Unidades Valorativas
Perr. = Prerrequisito
** Se define segun técnica

electiva
PRIMER ARO SEGUNDD ANO TERCER ANO CUARTO ARO QUINTO ARO
CICLO1 cicLom cicLom CICLO IV CiCLOV CICLO VI CICLO VI CICLO VI CICLO IX CICLO X
1 | FaP13E -] | FIMNIZE 11 | DFE1ZE 15' ABDNZE 21 | ADE1E Zﬁl ADSEIR L | | RED13E 3E-| REDZ38 41 | DLAZE 46 | APRIZE
Paradigmas d Fisi Disefio y Administracion d Analizis yDisstio de | | Analisiz y Disefio d
aracigmas 9e [Flcapars Programacion de ministracion de nalisls y LUisehao ce nalsls y Ulseho de Redes| Redesll Derecho Labaral Asesoria Personal
Programacion Ingenieria Base de Datos Software | Software |l
Base de Datos
4] B 4] 27 4] 4 al 1112 4] 16,18 4] 21 4| 22,24 4] 3 4] 1z20UN | 43
2 | MATI3E 7 | MAT235 12| MEDT3E 'ﬁ"l LODN35 22' DECI3E 2?' GFO13G 32' GPO235 3?' Cas13n 42' GCHI35 47 | ASN3E
Gestiony Cesti
Matematica Matematica Manejo de Logica v Disefo Disefio v Estructura Programacion de P sstiony d Testingw Calidad de Gestion de Capital | | Auditoria de Sistemas
Aplicadal Aplicadall Estructura de Datos Diigital de Computadoras Sisternas Operativos Fregramacion o= Softw are Humano Informaticos
| Sistemas Operativos ||
4] B 41 2 41 1.4 4] 678 4] 17 41 7] 4] 27 4] 3633 41 23 4] 3743
3 | 15136 8 | FYE135 13| LOP135 '1B| FOO135 23' DAW135 Zﬂl IGE135 33| DAR1ZE 3-E-| Oamz3s 43' EFFR135 43 | GF35135
Intrachuceion ala Probabilidad y Lagica de Programacion Dezarrolla de Imtraduceion ala Dezaralla de Desancllo de Gestion de Proyectas

Ingenieria de

Aplicaciones

Etiza Prafesional

Estadistica Programacion Orientada a Objetos Aplicaciones Web Gestion Empresarial Aplicaciones Movilez | ) de Saftw are
Saftw are Maviles Il
4] B 4] 2 4] 1,412 &l 13,7 4] 18 4] 25 4| 23,26 4] 33 4] *47 4 | 43
4 | IED2E 9 | 14138 14| FEC12E 19' FTR12E 24' COA13E 29' FOMIZE 34| INETHE 39' “l 49 |

Intraducsion a las

Investigacion en

Principios de

Psicalogia de

Caleula Mumerica
para el Desamollo de

Plan de Negocios

Ingenieria de Negocios

Tecnica Electiva

Tecnica Electiva

Seminario de Tesis

EBazes deDatos Ingenieria Aplicada Econamiz Trabajo Aplicaciones
4] B 4] 3 il g | g 4] 718 4] 1475 il 30 4] * 4| # a| 10UV
5|  mees o] rezs 15| meass 20 ssus 25| aFnas 30| oemes 35| a0 a5 50 |

Introduccion al

Analisis de las

Programacion de

Ingles Tecnica | Ingles Tecnicao ll Ingles Tecnica ll Softw are Libre Finanzas Modelos TecnicaElectiva TecnicaElectiva TecnicaElectiva TecnicaElectiva
Matematicos
4] B 4] g 4] 10 4] 13 4] 14 4] 78 4| * 4] * 4 = 4| *

37



2.4 Concepto de Manual

Se conoce como manual administrativo aguel documento que se establece dentro de una organizacion
con el fin de poder regular un aspecto funcional de la misma, es decir, que el manual nace en la
corporaciény para ella, estableciendo parametros, normas, patrones de conducta y de procedimientos
que deben observar tanto el capital humano para sus propias acciones, como también para los
procesos productivos que se desarrollan en la empresa.

Los manuales administrativos son considerados como un elemento primordial para el buen
funcionamiento de las instituciones, que son de guia para lograr administrar y sistematizar sus
operaciones, lo que necesariamente implica integrar y coordinar recursos humanos, técnicos y
financieros. Son de orientacion o guia para los nuevos trabajadores al formar parte de la institucion,
mediante un manual de bienvenida con la finalidad de que conozcan a la institucion desde el primer
dia de trabajo y se sientan parte de ella, en dicho documento se establecen las funciones a realizar,
facilitando la entrega del manual de procedimientos para que cumpla con los objetivos y metas de la
institucion.

Los manuales resultan muy Utiles para lograr una eficiente administracion ya que sirve como
herramienta de soporte para la organizacion y comunicacion, que contiene informacion ordenada y
sistemética, orienta la conducta de los colaboradores, unificando criterios de evaluacion del
desempefio, establece claramente los objetivos, normas, politicas y procedimientos de la institucién.
Un manual de organizacion es el que incluye aspectos legales, comunica las funciones generales y
especificas de las areas que integra la institucion para alcanzar metas propuestas y dar cumplimiento
a las disposiciones establecidas por la entidad. Su propdésito es exponer en forma detallada la
estructura organizacional formal a través de la descripcion de los objetivos, funciones, autoridad y
responsabilidad de los distintos puestos. De igual forma, la informacion de la institucion se
complementa con el manual de politicas en el cual, se presentan los lineamientos a seguir en la toma

de decisiones para el logro de los objetivos.

2.5 Tipos de manuales administrativos
Existen diferentes manuales con informacion valiosa para cualquier institucion, aunque existen de
diferentes tipos, los que mayormente se manejan son:

e Manual de Bienvenida

¢ Manual de Organizacion

e Manual de descriptor de puestos

e Manual de procedimientos

e Manual de politicas

e Manual de evaluacion de desempefio

e Manual de control de cambios

38



Manual de bienvenida

Se define como el documento clave para afadir de manera eficiente a los nuevos empleados. Con
este documento se completa el proceso de bienvenida, se explica la cultura de la compafiia y se hace
saber a los trabajadores cualquier aspecto practico que necesiten tener en cuenta. EI manual de
bienvenida también sirve para orientar durante los primeros dias en los que se empieza a trabajar y
se utiliza como documento de consulta para buscar solucién de alguna duda que suceda

posteriormente.

Manual de Organizacion

Es el manual mas completo de todos, ya que en este se establece todo el marco juridico normativo
entorno al cual va a labora la empresa, de tal modo que este manual comprende:

Normas juridicas: es decir, aquellas que regulan los procesos laborales, los productivos e incluso el
social, comprende todas y cada una de las normas que debe de respetar una empresa, desde su
conformacion como tal, y las requeridas para su funcionamiento.

Normas administrativas: aquellas que aseguran el correcto desempefio del capital humano,
estableciéndose el mismo entorno a una estructura organizativa previa que se establece en la propia
organizacion.

De igual forma, estas comprenden los procesos que deben seguirse para la solucion de
inconvenientes, entre el mismo personal, o bien en el area de las maquinarias. De igual forma dentro
de estas se encuentran las normas que regulan todo lo referente a las relaciones interinstitucionales y

las cotizaciones, como también el manejo de los proveedores.

Manual de Procedimientos y normas

En lo que respecta al manual de procedimientos es el que dispone de forma detallada y en secuencia
I6gica los pasos que deben de seguirse para llevar a cabo los distintos procesos gue se ejecutan dentro
de la institucion. De igual forma, puede contener la normativa a seguir en los casos de procesos
administrativos; en términos mas claros este manual presenta las pautas a desarrollar en los procesos
productivos y en los que lleva a cabo el capital humano. Por lo general, se trata de un gran manual
gue resulta del conocimiento de todo el personal, tanto de los que trabajan en el area de produccién,

como los que trabajan en el &rea administrativa.

Manual de Politicas

Es un manual que se erige con arreglo a los objetivos que se plantea la institucidn, algunos detallan
gue el mismo se funde en la propia misién de la corporacion, sirve para delimitar los procesos en
cada una de sus etapas, estableciendo por igual alternativas a los pasos que no puedan realizarse

como estaban previamente establecidos. Este puede presentarse de forma general, es decir regulando
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todo el proceso productivo de la corporacién o bien puede presentarse de forma segmentada,

regulando solamente por departamentos.

Capitulo I11. Diagnostico de la investigacion

Para el diagnostico de la investigacién, se tomaron en cuenta las variables planteadas en la matriz
metodoldgica. Se inicid la investigacion compartiendo el formulario con el personal administrativo,
a los cuales se les plantearon una serie de interrogantes con el objetivo de obtener informacion sobre
el conocimiento relacionado con el Programa de Educacién en Linea.

Se tomo una muestra representativa del personal administrativo conformado por 10 personas que se
encuestaron en su totalidad.

En cuanto a los procesos de la Coordinacion General del Programa de Educacion en Linea, se ven
en la necesidad de actualizar las actividades que realizan cada uno de ellos, ya que no se encuentran
plasmados en ningin documento por lo que fue necesario levantarlos a través de entrevistas
realizadas al personal encargado de desarrollar las diferentes actividades.

Para evaluar las carreras, programas y planes de estudio, se recopil6 informacion a través del sitio
web de la Universidad; en donde se encuentran documentos como tripticos de cada una de las

carreras, planes de estudio y pensum.

A continuacién, se presenta los resultados de la investigacion obtenidos del formulario que fueron
respondidos por el personal administrativo.
https://docs.google.com/forms/d/e/IFAIPQLScX7B4YhBIHKnHpjTzsy70PxxDGITo51lqulORvottV
Cz3onRANiewform

Tabla 13

Magnitud de Poblaciones.
Poblacién Magnitud
Personal administrativo 10

Nota: Elaborado por equipo consultor

3.1 Encuesta Administrativa a las personas que trabajan en el Programa de
Educacion en Linea

Para la administracion de la encuesta al personal administrativo se tomo el total del personal, el cual
son 10 personas que laboran. Se describen a continuacién las preguntas realizadas para indagar y
conocer sobre ambiente administrativo.

Limitantes de la encuesta.
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Un colaborar se encuentra de permiso por un periodo de tiempo y otro colaborador no respondio la
encuesta es por ello que de la muestra de 10 Unicamente respondieron 8 personas.

Tabla 14
¢ Cudl es su rango de edad?
Afios Frecuencia| pm| Pm.fr
25 - 30 afos 1| 275 275
30 - 35 aflos 1| 325 325
35 - 40 afios 1| 375 375
40 - 45 afos 4| 425 170
50 — 55 afios 1| 525| 525
Total 8 320

Nota: Elaborado por el equipo consultor

X =320 =40 afios
8

Figura 3

Edad del informante

1
0

25 - 30 afios 30 - 35 afios 35 -40 afios 40 - 45 afios 50 afios 0 mas

Frecuencia

Nota: Adaptada a la encuesta que se pasd al area administrativa del Programa de Educacion en Linea de la
Sede Central de la Universidad EI Salvador.

La edad promedio de los colabores del Programa de Educcion en Linea es de 40 afios.

Tabla 15
¢ Cuanto tiempo tiene de trabajar en la Coordinacion General del Programa de Educacion en linea

de la Universidad de El Salvador?

Afio Frecuencia | Pm Pm.fr
0-1 Afio 0 0.5 0

1 -2 Afos 1 1.5 1.5

2 - 3 Afios 2 2.5 5
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3 -4 Afios 3.5 35
4-5 Afos 4.5 18
Respuestas Obtenidas 28

Nota: Elaborado por el equipo consultor

X =28 =3.5afios
8

Figura 4

Tiempo de laborar en el area del Programa en Educacion en Linea

4.5

4

3.5

3

2.5

[ERN

2 - 3 afios

2

1.5

0.5 . .
0

3 -4 afios 4 -5 afos

5 afios 0 mas

Nota: Adaptada a la encuesta que se paso al area administrativa del Programa de Educacion en Linea de la

Sede Central de la Universidad El Salvador.

El personal que trabaja en el area administrativa tiene un promedio de 3.5 afios de laborar en la

misma. Esto nos indica que en el &rea administrativa del Programa de Educacién en Linea no existe

una alta rotacion de personal; lo que puede deberse a diversos factores que juegan a favor de

estabilidad laboral, por ejemplo: buen ambiente laboral, prestaciones y capacitaciones.

Tabla 16
¢Existe un organigrama en la Coordinacion General del Programa de Educacion en Linea?
Respuestas Frecuencia | Porcentaje
Si 6 75%
No 2 25%
Respuestas Obtenidas 10 100%

Nota: Elaborado por el equipo consultor
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Figura 5

Corroborar si existe organigrama en el Programa de Educacion en Linea

7

No Si

Nota: Adaptada a la encuesta que se pasd al area administrativa del Programa de Educacion en Linea de la
Sede Central de la Universidad EI Salvador.

De acuerdo con las respuestas obtenidas, 6 personas conocen que el drea cuenta con un organigrama
general, mientras que 2 personas indicaron que no existe. Las respuestas obtenidas indican que el
personal administrativo desconoce o no tienen claro si existe 0 no un sistema jerarquico para

organizar al personal.

Tabla 17
¢Sabe con exactitud cudles son sus funciones?
Respuestas Frecuencia
Si 8
No 0
Respuestas Obtenidas 8

Nota: Elaborado por el equipo consultor

Figura 6

Conoce las funciones asignados a cada coordinador

Si

10

Nota: Adaptada a la encuesta que se paso al area administrativa del Programa de Educacion en Linea de la
Sede Central de la Universidad EIl Salvador.
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El 100% respondieron que conocen cuales son funciones por desempefiar en sus puestos de trabajo

¢Tiene claras todas las actividades que debe realizar para desempefiar adecuadamente sus

Tabla 18

funciones?
Respuestas Frecuencia
Si 8
No 0
Respuestas Obtenidas 8

Nota: Elaborado por el equipo consultor
Figura7

Desempefia adecuadamente sus funciones

Si

10

o N B O o

Nota: Adaptada a la encuesta que se paso al rea administrativa del Programa de Educacion en Linea de la

Sede Central de la Universidad El Salvador.

Tabla 19

¢Sabe a quién acudir para resolver cualquier duda o situacion que impida el correcto desempefio

de sus actividades?

Respuestas Frecuencia
Si 8
No 0
Respuestas Obtenidas 8

Nota: Elaborado por el equipo consultor
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Figura 8

Resuelve las dudas de tal forma que desempefie sus funciones

10

2
0

Si

Nota: Adaptada a la encuesta que se paso al area administrativa del Programa de Educacion en Linea de la
Sede Central de la Universidad EIl Salvador.

El 100% de los colaboradores respondieron que saben con precision a quien acudir para resolver sus

dudas y buscar orientacion sobre el tema. Es importante recalcar que si el personal tiene claras cuales

son sus funciones, sabra a quien acudir cuando se presenten dudas o se tengan consultas referentes

al correcto desarrollo de las actividades.

Tabla 20
¢Recibe capacitaciones relacionadas a las funciones que desempefia?
Respuestas Frecuencia = Porcentaje
Si 2 25%
No 6 75%
Respuestas Obtenidas | 8 100%

Nota: Elaborado por el equipo consultor

Figura 9

Recibe capacitaciones relacionadas a las funciones

O B N W B~ U1 O N

No

Si

Nota: Adaptada a la encuesta que se pasé al area administrativa del Programa de Educacion en Linea de la
Sede Central de la Universidad EIl Salvador.
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Tabla 21

¢Como califica la organizacion y estructura de las actividades llevadas a cabo en su area de

trabajo?
Respuestas Frecuencia @ Porcentaje
Excelente 1 12.5%
Muy Bueno 4 50%
Bueno 3 37.5%
Necesita Mejorar 0 0%
Deficiente 0 0%
Respuestas Obtenidas | 8 100%

Nota: Elaborado por el equipo consultor

Figura 10

Calificacion de la organizacion y estructura de las actividades que se llevan a cabo

4.5

3.5

2.5

1.5

0.5

Bueno

Excelente

Nota: Adaptada a la encuesta que se paso al area administrativa del Programa de Educacion en Linea de la
Sede Central de la Universidad EI Salvador.

Se obtuvo que en general los colaboradores califican de manera positiva la organizacion y estructura.

Cabe mencionar que, al consultar personalmente el detalle de las actividades, se encontrd que muchas

de ellas no estan definidas claramente o no existe una sola manera de realizarlas ya que dependen de

la facultad con la que estén trabajando. Debe considerarse también que el personal ya se encuentra

adaptado a una forma de trabajo que probablemente no esté& definida en procedimientos o manuales,

por tal razon; no relacionan los términos “organizacion y estructura de las actividades” con el hecho

de si existe una estructura organizacional definida.
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Tabla 22

¢ Como califica las instrucciones brindadas por sus superiores en su area de trabajo?

Respuestas Frecuencia | Porcentaje
Excelente 2 25%

Muy Bueno 5 62.5%
Bueno 1 12.5%
Necesita Mejorar 0 0%
Deficiente 0 0%
Respuestas Obtenidas | 8 100%

Nota: Elaborado por el equipo consultor

Figura 11

Instrucciones brindadas por los superiores del area de trabajo
6

5

1 -
0
Bueno Excelente Muy bueno

Nota: Adaptada a la encuesta que se pasd al area administrativa del Programa de Educacion en Linea de la
Sede Central de la Universidad El Salvador.

Los colaboradores gque respondieron a esta pregunta indicaron gue las instrucciones que brindan sus
superiores para desempefiar sus funciones diarias son excelentes, muy buenas y buenas. En este punto
se obtuvieron muy buenos resultados, lo que nos indica que el personal tiene muy claras las

actividades que deben realizarse.

Capitulo 1V. Propuesta de la investigacion

El Programa de la Universidad de El Salvador en Linea-Educacion a Distancia fue creado con el
apoyo de la Universidad Estatal a Distancia de Costa Rica en la metodologia y ensefianza. Sin
embargo, la contratacion de personal para la coordinacion General quedo a cargo de la Universidad,

el area administrativa, quienes son responsables en su ambito de competencia, de la revision del
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manual de organizacion, asi como de los deméas manuales, incorporando en su caso, las correcciones

sustantivas a que den lugar y actualizacién de los documentos.

La coordinacion General ha realizado propuestas al Consejo Consultivo de Decanos sobre la
necesidad de establecer un organigrama y crear manuales para el area en estudio, en donde cada
puesto de trabajo tenga definidas las funciones generales y especificas, politicas que sean de guia

para el personal administrativo.

Por lo que el presente documento se emite con la finalidad de fijar parametros técnicos que deberan

observarse para la elaboracion y actualizacion de los manuales.

4.1 Partes o estructura de un manual administrativo

A) Identificacion. Debe incorporar la siguiente informacion:

e Logotipo de la organizacion.

e Nombre oficial de la organizacion.

e Denominacion y extensién. De corresponder a una unidad en particular debe anotarse el
nombre de la misma.

e Lugar y fecha de elaboracion.

e Namero de revision (en su caso).

e Unidades responsables de su elaboracion, revision y/o autorizacion.

e Clave de la forma. En primer término, las siglas de la organizacién, en segundo lugar, las
siglas de la unidad administrativa donde se utiliza la forma y, por Gltimo, el nimero de la

forma. Entre las siglas y el nimero debe colocarse un guion o diagonal.

B) indice o Contenido

Relacion de los capitulos y paginas correspondientes que forman parte del documento.

C) Prologo y/o Introduccidn
Exposicion sobre el documento, su contenido, objeto, areas de aplicacion e importancia de su revisién
y actualizacion. Puede incluir un mensaje de la maxima autoridad de las areas comprendidas en el

manual.

D) Obijetivos de los procedimientos

Explicacion del propdsito que se pretende cumplir con los procedimientos.
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Los objetivos son uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su
alteracion arbitraria; simplificar la responsabilidad por fallas o errores; facilitar las labores de
auditoria; facilitar las labores de auditoria, la evaluacion del control interno y su vigilancia; que tanto
los empleados como sus jefes conozcan si el trabajo se esta realizando adecuadamente; reducir los

costos al aumentar la eficiencia general, ademas de otras ventajas adicionales.

E) Areas de aplicacion y/o alcance de los procedimientos

Esfera de accion que cubren los procedimientos.

Dentro de la administracion publica federal los procedimientos han sido clasificados, atendiendo al
ambito de aplicacion y a sus alcances, en: procedimientos macro administrativos y procedimientos

meso administrativos o sectoriales.

F) Responsables
Unidades administrativas y/o puestos que intervienen en los procedimientos en cualquiera de sus

fases

G) Politicas o Normas de Operacion
En esta seccion se incluyen los criterios o lineamientos generales de accion que deberan observar y
determinar en forma explicita para facilitar la cobertura de responsabilidad de los colaboradores de
la Coordinacion General del Programa de Educacion en Linea que participaban en los
procedimientos. Ademas, deberan contemplarse todas las normas de operacion que precisan las
situaciones alterativas que pudiesen presentarse en los procesos. A continuacion, se mencionan
algunos lineamientos que deben considerarse en su planteamiento:
e Se definirdn las politicas y/o normas por la Coordinacion General del Programa de
Educacion en Linea.
¢ Los lineamientos se elaboran clara y concisamente, a fin de que sean comprendidos incluso
por personas no familiarizadas con los aspectos administrativos o con el procedimiento
mismo.
e Deberan ser lo suficientemente explicitas para evitar la continua consulta a los niveles

jerarquicos superiores.

H) Concepto
Palabras o términos de carécter técnico que se emplean en el procedimiento, las cuales, por su
significado o grado de especializacidn requieren de mas informacién o ampliacién de su significado,

para hacer méas accesible al usuario la consulta del manual.
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I) Procedimiento (descripcién de las operaciones).

Presentacion por escrito, en forma narrativa y secuencial, de cada una de las operaciones que se
realizan en un procedimiento, explicando en qué consisten, cuando, como, dénde, con qué, y cuanto
tiempo se hacen, sefialando los responsables de llevarlas a cabo. Cuando la descripcion del
procedimiento es general, y por lo mismo comprende varias areas, debe anotarse la unidad
administrativa que tiene a su cargo cada operacion. Si se trata de una descripcion detallada dentro de
una unidad administrativa, tiene que indicarse el puesto responsable de cada operacion. Es
conveniente codificar las operaciones para simplificar su comprension e identificacion, aun en los

casos de varias opciones en una misma operacion.

J) Formulario de impresos. Formas impresas que se utilizan en un procedimiento, las cuales se
intercalan dentro del mismo o se adjuntan como apéndices. En la descripcion de las operaciones que
impliquen su uso, debe hacerse referencia especifica de éstas, empleando para ello nimeros
indicadores que permitan asociarlas en forma concreta. También se pueden adicionar instructivos

para su llenado.

K) Diagramas de flujo. Representacion gréfica de la sucesion en que se realizan las operaciones de
un procedimiento y/o el recorrido de formas o materiales, en donde se muestran las unidades
administrativas (procedimiento general), o los puestos que intervienen (procedimiento detallado), en
cada operacion descrita. Ademas, suelen hacer mencién del equipo o recursos utilizados en cada
caso. Los diagramas representados en forma sencilla y accesible en el manual, brinda una descripcidn
clara de las operaciones, lo que facilita su comprension. Para este efecto, es aconsejable el empleo

de simbolos y/o gréficos simplificados.

L) Glosario de términos. Lista de conceptos de caracter técnico relacionados con el contenido y
técnicas de elaboracion de los manuales de procedimientos, que sirven de apoyo para Su uso 0

consulta. Procedimiento general para la elaboracion de manuales administrativos.

4.2 Obijetivo de la propuesta

Proporcionar a la Coordinacion General del Programa de Educacion en Linea, un instrumento
normativo para la formulacion de los manuales, que mantengan entre si uniformidad de método,
contenido y presentacién, con la finalidad de que el area administrativa de la misma, pueda contar
con herramientas de informacién interna que les permita realizar consultas agiles sobre las politicas

0 materias en cuestion, para el mejor cumplimiento de las atribuciones conferidas.
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4.3 Lineamientos generales para la elaboracién y actualizacion de manuales
Con el propdsito de normas las actividades que intervienen en el desarrollo de manuales, a
continuacién, se enuncian los lineamientos que habran de considerarse en su elaboracién o

actualizacion.

La elaboracion y actualizacion de los manuales estard a cargo de la Coordinacién general del
Programa de Educacion en Linea responsable del trdmite u operacién de los procedimientos; a parte
de la revision de la metodologia y herramientas técnicas que se aplican en la elaboracion de los
manuales.

Es responsabilidad del Coordinador general del area vigilar que se elaboren, implementen y
actualicen de manera permanente los manuales de todas las areas que conforman la unidad; conforme
lo establece para tal efecto, se requiere, que se designe colaboradores encargados.

Para la elaboracion y actualizacion de los manuales, es necesario que sean redactados de manera
uniforme, sencilla y precisa; se encuentren interrelacionados e identificados de acuerdo a la
estructura organizativa autorizada y que sean congruentes con las funciones asignadas al puesto de
trabajo.

La Coordinacion del Programa de educacion en linea, recibira los manuales y verificara que se hayan
elaborado conforme a lo establecido en la presente guia, una vez emitida su opinion los sometera a

aprobacion por parte del Consejo Superior Universitario.

4.4 Propuesta de Organigrama para la Coordinacion General para el Programa de
Educacion en Linea de la Universidad de El Salvador.

La propuesta de organigrama no se realizara debido a que la jefatura ya ha propuesto uno y
se encuentra en estudio de analisis.

4.5 Manuales elaborados para la Coordinacién General del Programa de Educacion en Linea

de la Universidad de El Salvador

Se ha realizado la elaboracién de seis manuales para la coordinacion General del Programa de
Educacion en Linea con el proposito de tener bases de forma escrita que sustenten su correcto
funcionamiento y tener un mejor desempefio en cada uno de los empleados de la institucion

educativa. Los manuales elaborados se describen a continuacion:

Manual de Bienvenida
Se presenta la historia, su pensamiento filosofico, la ubicacion, la Estructura Organizativa, las areas

y lineas Estratégicas, los logros obtenidos a través del tiempo de ejecucion, las obligaciones y
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prohibiciones de los empleados, Jornada de Trabajo, los sistemas de pagos, vacaciones y toda la
informacion que la institucion considere que sus empleados deban conocer. Se requiere que el manual

sea actualizado de manera frecuente (1 o 2 afios) y distribuirlo al personal de antiguo ingreso como

al de nuevo ingreso para que conozcan los logros que han tenido con el tiempo. (Ver Anexo 11)

Manual de Organizacién

Su proposito es exponer en forma detallada la estructura organizacional formal a través de la
descripcion de los objetivos, funciones, autoridad y responsabilidad de los distintos puestos, y las
relaciones. ElI manual de organizacion y funciones es una pieza importante en toda organizacion,
pues es un documento en el que se establecen de manera detallada las funciones, requisitos,
relaciones, dependencia y coordinacion de cada puesto de trabajo; por ello su implementacidn
deberia ser fundamental para que asi cada trabajador tenga en claro lo que la institucién espera de él,

y todos contribuyan al logro de los objetivos planteados. (Ver Anexo 12)

Manual de Descriptor de Puestos

Presenta la funcion genérica, las continuas, periddicas y eventuales, de cada uno de los
puestos de trabajo de la asociacion; asi como la ubicacion, los niveles de responsabilidades
y los requerimientos minimos que deben de cumplir cada uno de los empleados para el
desarrollo de sus funciones. Dichas funciones deben de ser distribuidas a los empleados de

la institucion. (Ver Anexo 13)

Manual de Procedimientos
Es el resultado de la planeacion, contiene los procedimientos de todas las unidades de la
organizacion del Programa de Educacién en Linea, a fin de uniformizar la forma de operar

y realizar sus actividades. (Ver Anexo 14)

Manual de Politicas
Tiene como proposito fundamental integrar en forma ordenada las normas y actividades que se deben

de realizar para que se opere de acuerdo con las necesidades de la empresa. (Ver Anexo 15)

Manual de Evaluacion de Desempefio
El manual de desempefio permite apoyar al trabajador y al jefe facilitando la evaluacion y su
ejecucion con el trabajador. Permite conocer a todos los funcionarios relacionados con el proceso,

para su apropiacion, uso y operacion. Ademas, permite definir objetivos, medir el nivel de logros y
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en funcion de ellos, tomar decisiones respecto al desarrollo futuro de cada trabajador con el fin de
alinear los objetivos de cada trabajador con los de la organizacion, pues, a través de este instrumento
de evaluacién de desempefio, se podra tener personas mas preparadas y orientadas a resultados. (\VVer
Anexo 16)
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Capitulo V. Conclusiones y Recomendaciones
Conclusiones

e De acuerdo con la investigacion cuando se inici6 el Proyecto de la Universidad de El
Salvador en Linea-Educacion a Distancia no se definié una estructura organizacional que

represente orden y direccion.

e Debido a las actividades que realizan los colaboradores que forman parte de la coordinacion
General del Programa de Educacion en Linea podrian capacitarse de acuerdo a las
actividades que realizan. Con esto se lograria el desarrollo de habilidades, métodos de
aprendizaje, actualizacion de procedimientos para un mejor rendimiento dentro de la

institucion educativa.

e Debenrevisarse y actualizarse las actividades y funciones de manera periddica ya que debido
a la naturaleza del Programa esta sujeto a sufrir modificaciones que afectan directamente las

actividades de los Colaboradores de la Coordinacién General.

e Con laayuda de laentrevista al personal administrativo del Programa de Educacion en Linea,
se lograron identificar cuales son las principales funciones en el area y se levant6 el manual

de procesos y el manual de descriptor de puestos.
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Recomendaciones

o Implementar los manuales propuestos, tomando en cuenta la estructura organizacional del
Programa de Educacion en Linea, aplicando los procedimientos y responsabilidades

descritos en cada uno de los manuales.

e Mediante el disefio de una estructura organizacional se establecen los niveles jerarquicos en
los cuales se agrupan un determinado ndmero de actividades, de acuerdo con el grado de
autoridad y de responsabilidad establecido independientemente de la funcién que realicen.
Por lo tanto, es necesario definir claramente el tipo de autoridad de cada nivel jerarquico en
la organizacion, asi como las actividades y responsabilidad de cada trabajador para lograr
los objetivos y la creacion de areas de apoyo y/o lineas de mando ayuda a formalizar un
sistema de actividades de manera jerarquica (asignacion de responsabilidades, recursos y

poder de mando) dentro de la institucién.

e Revisar periédicamente cada uno de los manuales conforme a politicas de cambios para
asegurar su aplicacion y actualizacién tomando en cuenta cada propuesta de cambio sugerida
por cada una de las personas asignadas y su correspondiente aprobacion y divulgacién entre

los colaboradores.

e Enfocar la evaluacion del desempefio hacia el desarrollo profesional de cada uno de los
colaboradores, para que sea vista como una oportunidad de desarrollo y permita identificar

y desarrollar aquellas oportunidades de mejora dentro del Programa de Educacion en Linea.

e Analizar y divulgar el contenido de cada uno de los manuales propuestos a todos los
miembros que forman parte del proyecto de Educacion en Linea de la Universidad de El

Salvador.

e Velar por la mejora continua dentro de la institucion, mediante la creacion de un comité de
calidad que este pendiente del logro de los objetivos, politicas y procedimientos adoptadas
y que sean cumplidos por los colabores a fin de mejorar constantemente los procesos dentro

de la institucion.
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Anexos

Anexo 1. Acuerdo No. 060-2019-2021 (VI-1) del Consejo Superior Universitario, tomado en

sesion ordinaria celebrada el 15 de julio de 2021

VI-1- RECTORIA REMITE PARA ANALISIS Y DISCUSION, LA PROPUESTA DE
REESTRUCTURACION DEL PROYECTO ACADEMICO ESPECIAL: UNIVERSIDAD EN
LINEA EDUCACION A DISTANCIA.

Conocida la Propuesta presentada por Rectoria, sobre la Reestructuracion del Proyecto Académico
Especial: Universidad en Linea Educacion a Distancia, la cual dice: En reunion sostenida entre el
sefior Rector de la Universidad de El Salvador, sefior Vicerrector Académico, Secretario General.
Fiscal General, Defensor de los Derechos Universitarios, y los Decanos que administran las carreras
del Proyecto Académico Especial 'Universidad en Linea y a Distancia’, con el propdsito de analizar
la estructura organizativa y los tipos de contratacion del personal adscrito a dicho proyecto; después
de hacer las valoraciones pertinentes, se acordd proponer al Consejo Superior Universitario lo

siguiente:

CONSIDERANDO:

I. Que las sedes MINED-UES han registrado poca afluencia de los estudiantes, dado que la
concentracion de estos se encuentra en las sedes de los cuatro Campus de la Universidad de El
Salvador.

Il. Que la actual pandemia del COVID-19 ha provocado una transicion hacia la modalidad de
ensefianza en linea, sin dejar de lado las caracteristicas propias de cada una de las carreras

I1l. Que las carreras que originalmente se crearon a distancia, actualmente se imparten en linea, las
cuales a la vez se han virtualizado en su totalidad.

IV. La dificultad de ejercer el control adecuado de la ejecucion de las actividades administrativas-
académicas realizadas en la sede MINED-UES, como los problemas en la verificacion del
cumplimiento de la jornada laboral y las funciones asignadas al personal en las mismas.

V. Que el equipamiento como las instalaciones de las sedes MINED-UES son propiedad exclusiva
del Ministerio de Educacion, Ciencia y Tecnologia, y no patrimonio de la Universidad de El
Salvador.

VI. Que el 'Convenio Marco de Colaboracion Académica Ciencia y Cultura entre el Estado y
Gobierno de El Salvador en el ramo de la Educacion y la Universidad de El Salvador', venci6 en
septiembre del afio pasado, sin que haya justificado la necesidad de su renovacion.

VII. Que el Sindicato de Empresa de Trabajadores de la Universidad de El Salvador (SETUES), ha
solicitado al sefior Rector, la atencion a la situacidn de los trabajadores contratados en el Proyecto

Académico Especial ‘Universidad en Linea y a Distancia’, en el sentido de ofrecerle mejores
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condiciones laborales, para brindale estabilidad y seguridad a cada uno de ellos, atendiendo asi las
condiciones que fortalecen al desarrollo institucional.

VIII. Que el presupuesto del Proyecto Académico Especial Universidad en Linea y a Distancia, dejo
de ser administrado por el Ministerio de Educacion, Ciencia y Tecnologia en el afio 2018, el cual
paso a formar parte de la estructura universitaria de la Universidad de EIl Salvador, en el afio 2019,
credndose la Unidad Presupuestaria 08 y Linea de Trabajo 01, segiin Acuerdo de Consejo Superior
Universitario No. 033-2017-2019(V-1), tomado en Sesion ordinaria de fecha 09 de agosto de 2018
por lo anterior, y a propuesta del grupo de Decanos que administran las carreras de Universidad en
Linea y a Distancia, el consejo Superior Universitario, luego de una amplia discusién al respecto y
con base en el Art.22 literal b) de la ley Organica de la Universidad de El Salvador, por 25 votos a
favor, ACUERDA:

A. Aprobar la Propuesta de Restructuracion del Proyecto Académico Especial: Universidad en

Linea - Educacién a Distancia; en el sentido de:

1. Reubicar las doce sedes MINED-UES, en las 8 sedes de las Facultades que administran el
Proyecto Universidad en Linea y a Distancia; Facultad de Ciencias Naturales y Matematica,
Facultad de Ciencias Econémicas, Facultad de Ciencias y Humanidades, Facultad de
Ingenieria y Arquitectura, Facultad de Ciencias Agronémicas, Facultad Multidisciplinaria

de Occidente, Facultad Multidisciplinaria Paracentral y Facultad Multidisciplinaria Oriental.

2. Reubicar al personal que labora en las sedes MINED-UES, en los 4 campus universitarios
de la siguiente manera:
2.1 Facultad Multidisciplinaria de Occidente, personal de sede a reubicar:
Sede Ahuachapan, ubicado en el Instituto Nacional “Alejandro de Humboldt” Sede
Metapan, ubicado en el Instituto Nacional “Benjamin Estrada Valiente” Sede
Sonsonate, Ubicado en el Centro Escolar “Presbitero Fernando H. San German”
2.2 Campus Central de la Universidad de El Salvador personal de sede a reubicar:
Sede Cojutepeque, ubicado en Instituto Nacional “Walter Thilo Deininger” Sede
Suchitoto, ubicado en el Instituto Nacional de Suchitoto
Sede Chalatenango, ubicado en el Instituto Nacional “Dr. Francisco Martinez
Suarez”
2.3 Facultad Multidisciplinaria Paracentral personal de sede a reubicar:
Sede Sensuntepeque, ubicado en Instituto Nacional de Sensuntepeque
Sede Zacatecoluca, ubicado en el Instituto Nacional “José Sime6n Canas”
Sede Jiquilisco, ubicado en el Instituto Nacional “Nueva Esperanza Bajo Lempa”

2.4 Multidisciplinaria Oriental, personal de sede a reubicar:
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Sede Usulutan, ubicado en el instituto Nacional de Usulutan
Sede San Francisco Gotera, ubicado en el instituto Nacional “14 de julio de 1875”
Sede Santa Rosa de Lima, ubicado en el instituto Nacional “Profesor Francisco

Ventura Zelaya”

El personal administrativo de las sedes MINED-UES, seran ubicados en el Campus Central
y las Facultades Multidisciplinarias de Occidente, Paracentral y Oriental, segun la
distribucién del numeral 2, ademas a todo el personal admirativo de todas las sedes MINED-
UES se les cambiara su modalidad de concentracion de Servicios Profesionales No
Personales a Contratos de caracter temporal, previa evaluacion de los Decanos, a los cuales

estaran subordinados, segun reubicacion.

Al personal que este contratando por Servicios Profesionales No Personales y estén
asignados en las siguientes dependencias: Coordinacion General de Universidad en Linea 'y
a Distancia, Direccién de Tecnologias de Informacién, Unidad de Produccion Multimedios
y las Facultades que tengan personal administrativo contratado bajo esa modalidad, se les
contratara en la modalidad de Contratos Temporales a partir de 01 de julio de 2021. Si al
entrar en vigencia el presente acuerdo existiera personal contratados bajo la modalidad de

Contrato temporal o eventual, mantendran su figura contractual.
Adoptar el formato de contrato propuesto por la Fiscalia General de la UES

Modificar el acuerdo de Consejos Superior Universidad No. 010-2015-2017 (X-7), tomado
en Sesion Ordinaria de la fecha 04 de febrero de 2016, en su literal a) Donde se aprueba y
declara Proyecto Académico Especial al Proyecto denominado Universidad en Lineay
a Distancia, en el sentido de cambiar el nombre de Proyecto Académico Especial a
“Programa de Educacion en Linea”, dado que la Universidad de El Salvador administra

dicho Proyecto a través de la Unidad Presupuestaria y Linea de Trabajo 08-01

Prorrogar la contratacion del personal de las Sedes MINED-UES bajo la modalidad de
Servicios Profesionales No Personales hasta el 30 de julio de 2021, mientras los Decanos

realicen la evaluacién del personal que seréa reubicado.

Anexo 2. Modificacion del Acuerdo No. 060-2019-2021 (VI-1) del Consejo Superior
Universitario, tomado en sesion ordinaria celebrada el 23 de septiembre de 2021

VIl - 5.1 --- VICERRECTORIA ACADEMICA/UNIVERSIDAD EN LINEA — EDUCACION A
DISTANCIA, SOLICITA MODIFICACION DE DEL ACUERDO DE CONSEJO SUPERIOR
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UNIVERSITARIO N° 060-2019-2021 (VI - 1), TOMADO EN SESION ORDINARIA DE FECHA
15 DE JULIO DE 2021, MEDIANTE EL CUAL SE APROBO LA PROPUESTA DE
REESTRUCTURACION DEL PROYECTO ACADEMICO ESPECIAL: UNIVERSIDAD EN
LINEA — EDUCACION A DISTANCIA, PRESENTADA POR RECTORIA.
Teniendo a la vista la nota enviada por Vicerrectoria Académica/Universidad en Linea — Educacion
a Distancia, y con el visto bueno de Rectoria, el Consejo Superior Universitario, con base en el Art.
22 literal b) de la Ley Orgénica de la Universidad de El Salvador, por 21 votos a favor. ACUERDA:
A. Aprobar la modificacion del Acuerdo de Consejo Superior Universitario N° 060-2019-2021
(VI-1), tomado en Sesién Ordinaria de fecha 15 de julio de 2021, mediante el cual se aprob{o
la Propuesta de Reestructuracion del Proyecto Académico Especial: Universidad en Linea —
Educacion a Distancia, presentada por Rectoria, en los siguientes términos:
Que el numeral 2 del acuerdo antes referido, sea el siguiente:
2. Reubicar el equipo y al personal que labora en las sedes MINED-UES, en los campus
universitarios de la siguiente manera:
2.2 Campus Central de la Universidad de El Salvador, personal de sede a reubicar:
Sede Chalatenango, ubicado en el Instituto Nacional “Dr, Francisco Martinez
Suarez”
Oficinas Centrales, Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional Sede
Zacatecoluca, ubicado en el Instituto Nacional “José Simeon Canas”
Dicho traslado obedece a que la administradora de sede en mencion ya era personal
contratado de forma permanente en la Universidad y laboraba para la Unidad de
Adgquisiciones y Contrataciones Institucional.
2.3 Facultad Multidisciplinaria Paracentral, personal de Sede a reubicar: Sede
Sensuntepeque, ubicado en Instituto Nacional de Sensuntepeque
Sede Jiquilisco, ubicado en el Instituto Nacional “Nueva Esperanza Bajo Lempa”
Sede Suchitoto, ubicado en el Instituto Nacional de Suchitoto
Sede Cojutepeque, ubicado en Instituto Nacional “Walter Thilo Deininger”
Asi mismo, los traslados cuentan con el aval por escerito por los Decanos de las Facultades
en mencion adjuntos a esta peticion.
Que el numeral 7 del referido acuerdo quede redactado de la siguiente forma:
7. Prorrogar la contratacion del personal de las Sedes MINES-UES bajo la modalidad de
Servicios Profesional No Personales con honorarios pagados desde la Coordinacion del

“Programa de Educacion en Linea”, hasta el 31 de agosto de 2021.

B. Notifiquese.
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Atentamente,
“HACIA LA LIBERTAD POR LA CULTURA”

Firma: ING. FRANCISCO ANTONIO ALARCON SANDOVAL
SECRETARIO GENERAL

Anexo 3. Organigrama de Educacion en Linea de la Universidad de San Carlos (USAC)

-
I 1

63



Anexo 4. Organigrama General de la Universidad Nacional Auténoma de Honduras (UNAH)
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Anexo 5. Organigrama General de la Universidad Nacional Autonoma de Nicaragua (UNAN)
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Anexo 6. Organigrama General de la Universidad Nacional de Costa Rica (UNA)
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Anexo 7. Organigrama General de la Universidad de Don Bosco (UDB)
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Anexo 8. Organigrama General de la Universidad Francisco Gavidia (UFG)
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Anexo 9. Organigrama General de la Universidad Tecnoldgica de El Salvador (UTEC)
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Anexo 10. Organigrama General de la Universidad Evangélica de El Salvador (UEES)
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Anexo 11. Manual de Bienvenida
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MENSAJE DE BIENVENIDA

Al estar leyendo este manual, es porque usted pasara a formar parte de un equipo de trabajo que busca un
alto desempefio. A partir de este dia nos complace que se integre al Programa de Educacion en Linea de la
Universidad de El Salvador; para nosotros, es muy importante contar con personas como usted, que se
caracterice por sus valores, capacidad, profesionalismo, honestidad y vocacion de servicio en la labor que

desempefiamos en la educacién universitaria para ayudar al desarrollo econémico de El Salvador.

La accion que se integre como parte de nuestro de equipo de trabajo, seguramente demandara un alto
compromiso profesional, pero sobre todo como persona, sus valores, sus actitudes y vocacion se veran
incluidos en este nuevo reto y la posibilidad de desarrollo en la medida que vaya aportando en beneficio de

logro de los objetivos en el Programa de Educacion en Linea de la Universidad de El Salvador.

Felicidades, porque ahora tiene frente a usted y a su disposicion la oportunidad de formar pate de la
Universidad de El Salvador. Bienvenido y le sugerimos poner todo el esfuerzo, compromiso y capacidad
en contribucion a la oportunidad que ahora se brinda y que nos complace tenga a bien poner a nuestro

servicio.

Para facilitar su ingreso e incorporacion a nuestra institucion educativa, hemos preparado este manual de
Bienvenida, que sera de una guia para proporcionarle informacién basica de nuestra organizacion, para que
usted pueda:

e Familiarizarse con la Universidad de El Salvador, Programa de Educacién en Linea

e Conocer la estructura organizativa

e Contar con material de consulta permanente
De esta manera, le pedimos que se sienta a gusto y con entusiasmo al leer con atencidn y por completo el
presente manual que constituye su primera capacitacion para el trabajo dentro del Programa de Educacion

en Linea de la Universidad de El Salvador

¢Que se espera del nuevo empleado?

Como toda organizacién interesada en obtener el maximo desempefio del talento humano, la Universidad
Educacion en su programa de Educacion en Linea se compromete a proporcionar medios técnicos y
materiales necesarios con el propdésito que el nuevo empleado pueda:

o Desempefiar el trabajo con diligencia y eficiencia apropiada, en forma de tiempo y lugar

convenidos.
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e Contribuir al logro de la Mision y comparta la aspiracion plasmada en la vision institucional

e Adoptar la escala de valores de la institucion educativa y que estos se vean reflejados en su
actuacion laboral y personal

e Cumpla con las leyes, acuerdos de las autoridades superiores de la UES y disposiciones contenidas

en la normativa interna de la Universidad de El Salvador.

MARCO LEGAL

EL 19 de enero de 2016 se inaugura el proyecto de la Universidad de El Salvador bajo el nombre de
Educacion en Linea y a Distancia, con apoyo del Ministerio de Educacién (MINED) y asesoria de la
Universidad Estatal a Distancia de Costa Rica (UNED).

El gobierno realizé una inversion aproximada de $4.3 millones en el afio 2015, provenientes del presupuesto
del Ministerio de Educacion (MINED), para la remodelacién de sedes y compra de equipo. Inicié bajo
modalidad a distancia, impartiendo cuatro carreras: la Licenciatura en Ensefianza de la Matematica,
Licenciatura en Ensefianza de las Ciencias Naturales, Licenciatura en Ensefianza del Inglés y Licenciatura

en Informatica Educativa.

En infraestructura el proyecto inicio con 16 sedes para cubrir todo el territorio nacional: las 4 sedes de la
UES (Campus Central, Facultad Multidisciplinaria Paracentral, Facultad Multidisciplinaria Oriental y
Facultad Multidisciplinaria de Occidente) y el resto son instalaciones del Ministerio de Educacion; las
cuales sirven para que los estudiantes inscritos en esta modalidad realicen sus procesos académicos,
examenes, tutorias, videoconferencias y practicas de laboratorio. Cada sede cuenta con un administrador,
quien asiste a los estudiantes en los procesos administrativos.

En 2017 también se invirtieron $5 millones en el proyecto, monto dedicado mayormente al financiamiento
de tutores, mejora en la infraestructura de las sedes para el seguimiento al desarrollo estudiantil. Para ese
mismo afio, implementaron tres nuevas carreras: Ingenieria de Sistemas Informaticos, Ingenieria Industrial
y Licenciatura en Mercadeo Internacional; introduciendo con dichas carreras la modalidad en linea.

Para 2018 inicio la carrera de Ingenieria Agroindustrial, convirtiéndose en la octava y mas reciente oferta
académica. También, se agregé una nueva sede en Usulutan, el Instituto Nacional Nueva Esperanza del
Bajo Lempa; y dos subsedes en Chalatenango: el Instituto Nacional Nombre de Jesus y el Instituto Nacional

de San Ignacio.
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En julio de 2021 se acordé modificar el nombre de Proyecto Académico Especial a “Programa de
Educacion en Linea”, y reubicar al personal administrativo de las sedes MINED-UES, en el Campus

Central y las Facultades Multidisciplinarias de Occidente, Paracentral y Oriental.

Misién

Contribuir a la formacion integral de la dignidad humana, la solidaridad y la democracia como condiciones
necesarias para promover la construccion de una sociedad mas justa y equitativa, ampliando la cobertura
de la educacidn superior, priorizando poblaciones excluidas, por su condicién econémica, geogréafica y
social, promoviendo el desarrollo humano en su ciclo de vida con calidad y responsabilidad social a través

del aprovechamiento de las bondades de las Tecnologias de Informacion y Comunicacion.

Vision
Ser un centro de Educacion Superior a Distancia de excelencia, modelo a nivel regional, articulado, flexible,
que propicia exitosamente el aprendizaje autonomo, critico y reflexivo en la formacion profesional, situado

en un proceso de tutoria sistematico y los medios tecnolédgicos idoneos para la mediacion pedagdgica.

¢ Cémo estamos conformados?

El Programa de Educacion en Linea de la Universidad de El Salvador, cuenta con cuatro sedes para atender
a la poblacidn en todo el territorio nacional, estas se describen a continuacién:

1. UES central

2. Facultad Multidisciplinaria Oriental.

3. Facultad Multidisciplinaria de Occidente.

4

Facultad Multidisciplinaria Paracentral

La universidad tiene como funciones:

1. Brindar asesoria técnica y acompafiamiento académico en los procesos de ensefianza-aprendizaje
en los entornos virtuales y videoconferencias a las unidades académicas de la Universidad de El
Salvador.

2. Creacidn de Programas de Educacion a Distancia en entornos virtuales.

3. Realizar las gestiones necesarias de coordinacion y vinculacion con organismos nacionales e
internacionales, con relacion a la educacion a distancia en entornos virtuales.

4. Establecer el acceso e intercambio de conocimientos a nivel nacional e internacional relacionado
al aprendizaje en los entornos virtuales para el mejoramiento educativo, a través de actividades de

actualizacion e investigacion.
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Brindar asesoria legal en materia de derechos de autor, respecto a la elaboracién y uso de materiales
para entornos virtuales.

Realizar la planificacion estratégica para orientar la implementacion de los proyectos de educacion
a distancia y entornos virtuales en las distintas unidades académicas de la Universidad.
Comunicar y divulgar planes, cursos, programas, carreras y otros proyectos de educacion a
distancia en entornos virtuales.

Proporcionar asesoria técnica y pedagdgica con relacion a las tecnologias de la informacion y
comunicacion en apoyo a la educacién a distancia y entornos virtuales.

Innovar en la implementacion de tendencias tecnoldgicas aplicadas a procesos educativos que
respondan a las modalidades abierta, a distancia, virtual, en linea, en funcion de los proyectos de la

Administracion Central.
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Estructura Organizativa propuesta del Programa Educacién en Linea
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Cargo Nombre

Rector Maestro Roger Armando Arias Alvarado
Vicerrector académico Dr. Manuel de Jests Joya Abrego
Director de tecnologia informatica Ing. Damian Morales

Coordinador general de educacion a Msc. Luis Eduardo Hernandez Herrera

distancia

Informacion general

e Carné de identificacion: Para facilitar su identificacion al ingresar al campus de la Universidad de
El salvador, se le hara entrega de un carné que lo identifica como empleado. La pérdida o deterioro
de mismo debera ser reportado a la Unidad de Recursos Humanos para su reposicion.

e Horario de trabajo: La jornada laboral es de lunes a viernes de 8:00 am a 4:00 pm, y su hora de
almuerzo de 12:00 a 1:00 pm

¢ Reglamento de trabajo: La Universidad de El Salvador cuenta con su reglamento interno

e Forma de pago: La Universidad de El Salvador tiene como politica realizar los pagos por
remuneraciones de forma mensual, a través de abono a cuenta bancaria del empleado

e Asistencia médica: La Universidad brinda Servicio de Andlisis clinico y Farmacia Universitaria

e Prestaciones de ley: Seguro social, Administracion de fondo de pensiones (AFP), Instituto

Salvadorefio de Formacion Profesional (INSAFORP), Asuetos y dias festivos, Aguinaldos.
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Anexo 12. Manual de Organizacién
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Organigrama general de la Coordinacion General del programa de Educacion en Linea de
la Universidad de El Salvador.
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Descripcion y Funciones de cada area

e Rector?

Es la maxima unidad ejecutiva de la universidad y tiene a su cargo la representacion legal de la institucion.

Ejecuta y hace cumplir las resoluciones de la Asamblea General Universitaria y del Consejo Superior

Universitario. Entre sus funciones estan:

a)
b)

f)

9)

h)

)

K)

Defender los intereses de la Universidad

Presentar al Consejo Superior Universitario y a la Asamblea General Universitaria, al inicio de su
gestion, el Plan de Desarrollo de la Universidad; asi como su Plan de Trabajo Anual, al inicio de cada
afio fiscal

Evaluar las actividades de la Universidad

Representar a la Universidad y presidir los actos oficiales de la misma

Proponer las normas convenientes para el mejoramiento de la Universidad y resolver por si, o con
previo acuerdo del Consejo Superior Universitario, los asuntos de caracter administrativo o docente no
previstos en los reglamentos

Adoptar las medidas ejecutivas necesarias para asegurar la buena marcha de la Universidad y la debida
coordinacion de sus dependencias

Autorizar a los funcionarios de la UES para que puedan salir del pais, en representacion institucional,
cuando se trate de misiones oficiales hasta por cinco dias

Nombrar y remover por causas legales, al personal de las oficinas centrales de la Universidad, de los
organismos que dependan directamente de la Rectoria y, en general, al personal no adscrito a
determinada Facultad o unidad docente y que no sea de nombramiento o contratacion de otro
funcionario u organismo de la Universidad

Proponer al Consejo Superior Universitario reformas al sistema de escalafon del personal académico y
administrativo no docente

Solicitar autorizacién al Consejo Superior Universitario para salir del pais, cuando la ausencia exceda
de cinco dias

Presentar a la Asamblea General Universitaria la memoria anual de labores, dentro de los tres primeros
meses de cada afio

Rendir informe semestral de su gestién administrativa a la Asamblea General Universitaria, o cuando
este organismo lo requiera

Cumplir y hacer cumplir la legislacion universitaria y los acuerdos que dentro del ejercicio de sus

funciones emitan la Asamblea General Universitaria y el Consejo Superior Universitario

2 Ley orgénica de la Universidad de El Salvador, seccién quinta art. 22-26
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n)

Las demaés atribuciones y deberes que le sefialen esta Ley y los reglamentos.

e Vicerrector Académico 2

El Vicerrector, sustituira al Rector en los casos establecidos legalmente y previo acuerdo del Consejo

Superior Universitario. Sin perjuicio de lo anterior, debera cumplir las atribuciones y deberes siguientes:

a)
b)

c)

d)

f)

9)

h)

)
K)

Coordinar y supervisar las funciones académicas, en conjunto con las autoridades de las Facultades
Analizar y supervisar el desarrollo de los planes de estudio de la Universidad con el propésito de que
sean adecuados a las necesidades de la sociedad

Elaborar programas de docencia, investigacion y proyeccion social, acordes con la realidad nacional y
el desarrollo cientifico

Elaborar programas de investigacion y capacitacion permanente para todo el personal académico, sobre
métodos pedagdgicos y de especializacion

Velar porque la labor docente de la Universidad se lleve a cabo en forma eficaz, eficiente, actualizada
y en unidad de propositos con la investigacion; utilizando los sistemas mas adecuados de ensefianza
aprendizaje y evaluacion

Velar porque los cursos universitarios presten especial cuidado en la vinculacion de los conocimientos
universales con la realidad nacional, desarrollando en los estudiantes capacidad de analisis, de critica y

de aplicacion creativa de los conocimientos

Estimular, coordinar y supervisar la investigacion en la Universidad, velando porque esté integrada con
la docencia y con los programas de proyeccion social, promoviendo su divulgacion

Dirigir y evaluar todas las actividades de proyeccion social de la Universidad

Estimular la excelencia académica del estudiante universitario

Garantizar que los resultados de la investigacion universitaria lleguen a los sectores que lo requieran
Elaborar en conjunto con las autoridades de las Facultades, planes e informes académicos que la
Rectoria deba presentar ordinaria y extraordinariamente, ante el Consejo Superior Universitario y la
Asamblea General Universitaria

Presentar anualmente su Plan de Trabajo y rendir informe sobre la gestion realizada, al Rector y a la
Asamblea General Universitaria, cuando se lo requieran

Ejecutar las disposiciones de la Asamblea General Universitaria, del Consejo Superior Universitario y

del Rector, que tengan relacion directa con las funciones de esta Vice-rectoria.

3 Ley orgéanica de la Universidad de El Salvador, seccién quinta art. 27-28
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Coordinacion General

Es la unidad responsable de mantener la pertinencia y coherencia de los planes de estudios, asi como

su evaluacioén y actualizacion de forma periddica, de acuerdo con la normativa institucional. Asimismo,

debera planificar, dirigir, supervisar y controlar el trabajo académico de los Coordinadores de cétedras,

y a través de éstos el de los Profesores Universitarios Modalidad Distancia (PMUD) y estudiantes en

cada una de las partes del proceso de ensefianza aprendizaje, que permitan el logro de los objetivos

educacionales en coherencia con el modelo educativo de educacién a distancia. Dentro de sus funciones

Se encuentran:

a)

b)

f)

9)

h)

)

K)

Programar y participar en sesiones de coordinacion de la gestion académica del Programa con los
Coordinadores de Catedra Modalidad Distancia vinculados con éste.

Orientar a los Coordinadores de Céatedra Modalidad Distancia y/o Profesores Universitarios
Modalidad Distancia en los aspectos importantes que considere convenientes dentro del proceso
académico y administrativo de imparticion de la carrera, tanto a iniciativa propia como a peticion
de los Coordinadores de Catedra Modalidad Distancia.

Atender y resolver aquellas situaciones que afecten el correcto funcionamiento de la imparticion
de las catedras de la carrera, identificando cuales requieren de la participacion de otras instancias,
haciéndoselos saber oportunamente a los coordinadores de catedra.

Supervisar las actividades académicas de los Coordinadores de catedra y retroalimentar
oportunamente.

Detectar y comunicar, ante las instancias pertinentes, las necesidades de informacion que requiere
para el control, evaluacion y mejoramiento del Programa.

Evaluar el desempefio de los Coordinadores de Catedra Modalidad Distancia y reportarlo
periddicamente al Coordinador General de Educacién a Distancia.

Preparar y presentar informes ante sus superiores, relacionado con las situaciones que podrian
afectar el cumplimiento de los resultados y dar propuestas de solucion.

Mantenerse actualizado sobre los temas de su especialidad, que son aplicables a su area de accion.
Coordinar con otras dependencias, internas o externas, la realizacion de trabajos especificos
correspondientes a su area.

Fomentar un ambiente agradable y productivo para los Coordinadores de catedra Modalidad
Distancia, Profesores Universitarios Modalidad Distancia y estudiantes.

Analizar la demanda académica potencial de la carrera

Departamento Financiero y Compras
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El departamento es responsable de registrar, clasificar y resumir la informacion de cada una de las
transacciones efectuadas por la Universidad a Distancia y en Linea, siendo ademas una herramienta

fundamental en el desarrollo de la unidad.

« Dpto. Planeacion Didactica y evaluacion de materiales multimediales

Es la unidad académica constituida por coordinadores y tutores de las facultades (multidisciplinarios),
dedicados a areas afines del saber, con el propdsito de estudiar, investigar y actualizar contenidos,
mejorar estrategias pedagogicas y preparar el contenido por asignaturas Los docentes del departamento
académico realizan actividades de docencia, investigacion, responsabilidad social, de gestion

académico-administrativa, asesoria y tutoria de estudiantes.

e Comunicaciones
Es la unidad que se encarga de realizar producciones audiovisuales que sirven como material didactico

para el apoyo a las asignaturas brindadas en la Universidad a Distancia y en Linea.

e Dpto. de Evaluacién y Seguimiento Educativo
e Dpto. de Evaluacion del desempefio Docente y Calidad Educativa
e Centro de Formacion

Encargado de programar capacitaciones a personal interno del programa y a personal de
facultades.
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Anexo 13. Manual de Descriptor de puestos

PROGRAMA DE EDUCACION EN LINEA
UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR

.

Universidad de El Salvador

Hacia la libertad por la cultura

MANUAL DE DESCRIPTOR DE PUESTOS

Version 1.0

San Salvador, Marzo 2022
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Manual de Descripcion de Puestos de Trabajo

El presente manual se constituye como un instrumento base para los diversos procesos de gestion del
trabajo: seleccidn, contratacion e induccion; la educacién permanente, la evaluacion del desempefio, asi
como la definicion de los incentivos basados en resultados, constituyéndose en un instrumento técnico

administrativo de obligatoria aplicacion por todas las unidades organizacionales de la Universidad de El

Salvador en su Programa de Educacion en Linea.
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Estructura organizativa del programa de Educacion en Linea

Comité de
Coordinadores de
Carrera de Facultad

Rectoria

Vicerectoria
Académica

Secretaria de

a Distancia

Educacion en Lienay

Planificacion

Direccion de
Tecnologia

Académica

Unidad de Produccion
Multimedia

I

I

|

]

Dpto. de Evaluaciony
Seguimiento
Educativo

Dpto, Planeacion
Didactica y evaluacion
de materiales
multimediales

Dpto. de Evaluacion
del desempefio
Docente y Calidad
Educativa

Comunicaciones

Centro de Formacion

Departamento
Financiero y Compras

Activo fijo
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Se describen a continuacion los puestos que integran cada departamento del Programa de Educacion en

Linea.

Cargo

Coordinador General del Programa de
Educacion en Linea

Asistente Administrativo

Administracion Financiara

Activo Fijo

Virtualizacion de Asignaturas
Coordinador de Sedes

Coordinacion de Programacion
Coordinador de Evaluaciones

Produccién Audiovisual y Redes Sociales
Impresiones didacticas

Descripcion de puestos

Nombre
Msc. Luis Eduardo Hernandez Herrera

Lic. Débora Moreno

Lic. Roxana Carolina Mulato
Lic. Joaquin Campos

Lic. Pablo Marin

Lic. Edelmira Ortiz

Msc. Ricardo Carranza

Lic. Veronica Cantor

Lic. Tatiana Andrade

Lic. Luis Lopez

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

. IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Coordinador General de Educacion a Distancia
Nivel Funcional: Jefatura

Jefatura inmediata: Vicerrectoria Académica y Rectoria
Empleados directos/ Si

indirectos

Vigencia: Ao 2022

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

Planeamiento, organizacion direccion y control de las actividades académicas, de planificacion
y de apoyo administrativo para el buen funcionamiento de la UES a Distancia.

Asimismo, debera planificar, dirigir, supervisar y controlar el trabajo académico de los
Coordinadores de carrera 'y catedra Modalidad Distancia, y a través de éstos el de los Profesores
Universitarios Modalidad Distancia (PUDM) y estudiantes en cada una de las partes del
proceso de ensefianza aprendizaje, que permitan el logro de los objetivos educacionales en
coherencia con el modelo educativo de educacion a distancia.
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1I. FUNCIONES BASICAS

e Planear, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar el trabajo de las oficinas, unidades
académicas y sedes universitarias en todos los aspectos relacionados con el 6ptimo
desarrollo del modelo de Educacion a Distancia.

e Supervisar el desarrollo y ejecucién de los planes y programas de estudio de las diferentes
carreras el Programa de Educacion en Linea de la Universidad, garantizando su efectiva
gjecucion

e Programar y participar en sesiones de coordinacion de la gestion académica del Programa
con los Coordinadores de Carrera y Catedra modalidad en linea vinculados con éste.

e Orientar a los Coordinadores de Carreray Catedra de Programa de Educacion en Linea y/o
Profesores Universitarios Modalidad Distancia (PUMD) en los aspectos importantes que
considere convenientes dentro del proceso académico y administrativo de imparticion de
la carrera, tanto a iniciativa propia como a peticion de los Coordinadores bajo esta
modalidad.

e Atender y resolver aquellas situaciones que afecten el correcto funcionamiento de la
imparticion de las catedras de la carrera, identificando cuales requieren de la participacion
de otras instancias, haciéndoselos saber oportunamente a los coordinadores de carrera y/o
cétedra.

e Supervisar las actividades académicas de los Coordinadores de carrera y céatedra
retroalimentando oportunamente.

o Detectar y comunicar, ante las instancias pertinentes, las necesidades de informacion que
requiere para el control, evaluacion y mejoramiento del Programa.

e Preparar y presentar informes ante sus superiores, relacionado con las situaciones que
podrian afectar el cumplimiento de los resultados y dar propuestas de solucidn.

e Coordinar con otras dependencias, internas o externas, la realizacion de trabajos
especificos correspondientes a su area.

e Fomentar un ambiente agradable y productivo para los Coordinadores de cétedra
Modalidad en linea, tutores y estudiantes.

e Analizar la demanda académica potencial de la carrera

V. REQUISITOS DEL PUESTO

Estudios: Licenciatura, ingenieria. De preferencia con estudios de
maestria

Experiencia: 3 -5 afos en puestos simulares

Edad: Mayor de 30 afios

Competencias requeridas \

Manejo de personal, facilidad para comunicarse con los demas y toma de decisiones,
Liderazgo, habilidad para trabajar con equipos multidisciplinarios, redaccion de informes
técnicos, capacidad de analisis e interpretacion de datos, habilidad para capacitar y
retroalimentar al personal a su cargo y laborar

Conocimientos especificos

¢ Conocimientos sobre programacion de proyectos.
e Ley de Educacion Superior relacionada a la Docencia, Investigacion, Proyeccion Social y
desarrollo cientifico

e Educacion Virtual y gestion de proyectos
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e Sistema de Gestién de Calidad Institucional
e Disefio y Desarrollo Curricular
e Usoy Dominio de las TIC'S, Multimedia, Técnicas de aprendizaje

Actitud

Proactivo, con iniciativa, capacidad de trabajo en equipo y bajo presion, responsable, discreto
y con disposicion de trabajar fuera de la jornada laboral y de desplazarse a nivel nacional e
internacional si es requerido.

Elaboré Reviso Aprobd

Nombre:

Fecha:

Firma:

Sello:

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

Nombre del Puesto: Asistente Administrativo

Nivel Funcional: Colaborador

Jefatura inmediata: Coordinador General de Educacion a Distancia
Empleados directos/ No

indirectos

Vigencia: Ao 2022

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

Encargado/a de asegurar el buen funcionamiento de una oficina, realizando labores
administrativas, tales como archivar, planificar y coordinar las actividades generales de la
oficina, ademas de redactar los reportes correspondientes.

1. FUNCIONES BASICAS

e (Gestionar todas las llamadas, correos electronicos, correspondencia y faxes, tanto entrantes
como salientes, ademas de encargarse de la agenda general.

e Interactuar con estudiantes y atender consultas.

e Archivar, organizar, guardar y revisar todo tipo de documentos.

e Solicitar suministros y acordar el mantenimiento o reparacion de los equipos de oficina.

¢ Organizar reuniones y encargarse de la logistica.

e Procesar y registrar informacién mediante la actualizacion de bases de datos o archivos
informéticos

V. REQUISITOS DEL PUESTO

Estudios: Licenciatura en administracion de empresas o carreras afines
Experiencia: 3-5 afios en puestos similares
Edad: Mayor de 24 afos

Competencias requeridas
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Excelentes habilidades de comunicacién, vocacion de servicio, orientacion al cliente y
proactividad, Comunicarse claramente, tanto de manera escrita como oral, con terceros,
estudiantes y otros empleados. Organizado y capaz de manejar su tiempo efectivamente

Conocimientos especificos

Manejo de herramientas ofimaticas

Actitud

Honesto, discreto y con altos niveles de integridad, tener buena presentacion, Capacidad
analitica y habilidad para resolver conflictos

Elaboré Revis6 Aprobd

Nombre:

Fecha:

Firma:

Sello:

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

Nombre del Puesto: Administrador Financiero
Nivel Funcional: Colaborador

Jefatura inmediata: Coordinador de Universidad
Empleados directos/ indirectos | No

Vigencia: Afo 2022

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

Encargado de planificar, organizar, ejecutar y controlar el uso de los recursos financieros de la
unidad con el propdésito de maximizar su utilizacion. Coordina las actividades de presupuesto,
tesoreria y contabilidad, relacionadas con la gestién financiera de Universidad a Distancia 'y en
Linea, velando por el cumplimiento de las disposiciones legales y técnicas vigentes.

II. Funciones bésicas

e Manejo de recursos financieros

e Tomar decisiones financieras

o Elaboracién de presupuestos

o Elaborar plan de compras

e Realizar pago a proveedores y pago de planillas

V. REQUISITOS DEL PUESTO

Estudios: Licenciatura en contaduria publica o carreras afines
Experiencia: 3-5 afios en puestos similares
Edad: Mayor de 25 afios

Competencias requeridas
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Ser lider y capaz de tomar decisiones que beneficien a la institucion, ser visionario, capacidad
de andlisis bajo casos de mucha presion, habilidad para negociar, Brindar asesoramiento
financiero.

Conocimientos especificos

Manejo de paguetes computacionales, conocimientos sobre la Ley Organica de Administracién
Financiera del Estado y su Reglamento, Ley y Reglamento de la Renta e IVA, disposiciones
normativas del proceso de administracion financiera del sector publico, Ley y Reglamento de
la Corte de Cuentas de la Republica, Ley de Adquisiones y Contrataciones Publicas,
Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas de la Republica,
asi como el funcionamiento y operatividad de las Sociedades Administradoras de los Fondos
de Inversion.

Actitud

Proactivo, Capacidad analitica y habilidad para resolver conflictos

Elaboré Reviso Aprobo

Nombre:

Fecha:

Firma:

Sello:

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

Nombre del Puesto: Activo Fijo

Nivel Funcional: Colaborador

Jefatura inmediata: Coordinador General de Educacion a Distancia
Empleados directos/ No

indirectos

Vigencia: Afio 2022

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

Encargado de coordinar, supervisar y controlar las actividades de registro, resguardo,
asignacion y traslado, manejo de inventario de activos dentro del programa Educacion en Linea
de la Universidad de El Salvador.

11 FUNCIONES BASICAS

o Elaboracién de informes sobre inventario (tangible e intangible) con el que cuenta el
Programa de Educacion en Linea

o Llevar el control de vida util del inventario

e Recepcion de inventario (tangible e intangible) y posterior realizar el proceso ingreso

o Realizar el traslado de bienes hacia el area de la Universidad a Distancia y en Linea o a las
Sedes
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o Verificar el registro oportuno, completo y sistematico de los hechos que afectan la cantidad,
valor y ubicacion de los bienes inventariales, controlar y verificar las existencias fisicas de
los bienes.

V. REQUISITOS DEL PUESTO

Estudios: Licenciatura en Administracién de Empresas, Contaduria
publica, o carreras a fines

Experiencia: 3 -5 afios como encargado, analista de activo fijo

Edad: Mayor de 25 afios

Competencias requeridas

Experiencia en elaboracién de inventarios

Conocimientos especificos

Manejo de programa crediticios, base de datos, manejo de convenios y contables

Actitud

Calidad de trabajo, dinamismo- energia, capacidad de planificacién y organizacion, iniciativa,
comunicacion e innovacion.

Elaboré Revis6 Aprobd

Nombre:

Fecha:

Firma:

Sello:

L _.; MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS
I.  IDENTIFICACION
Nombre del Puesto: Virtualizacion de asignaturas
Nivel Funcional: Colaborador
Jefatura inmediata: Coordinador General de Educacion a Distancia
Empleados directos/ No
indirectos
Vigencia: Ao 2022

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

Encargado de verificar el contenido escrito a la plataforma virtual del Programa de Educacion
en Linea, actualizacién y/o modificacién de contenidos a solicitud del coordinador de catedra.

II. Funciones bésicas

e Verificar que la virtualizacion de asignaturas cumpla con los requisitos minimos
establecidos.

o Elaboracién de informes para cada asignatura que ha se ha colocado virtual en el sistema

o Dar seguimiento a los contenidos en la plataforma educativa

V. REQUISITOS DEL PUESTO
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Estudios:

Ingeniero/ Licenciado en Sistemas informaticos

Experiencia:

2 afios en puestos similares

Edad:

Mayor de 23 afios

Competencias requeridas

Alto grado de concentracion y manejo de estrés

Conocimientos especificos

Conocimientos en sistemas y herramientas de contenidos virtuales educativos

Actitud

Dinamico, proactivo, respetuoso

Elaboré Revisé

Aprobd

Nombre:

Fecha:

Firma:

Sello:

e

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

I IDENTIFICACION

Nombre del Puesto:

Coordinador de Sedes

Nivel Funcional:

Coordinador

Jefatura inmediata:

Coordinador General de Educacion a Distancia

Empleados directos/
indirectos

Uno en cada sede

Vigencia:

Afo 2022

Il Descripcion del puesto

Coordinar las visitas a las Sedes del Programa de Educacién en Linea de la Universidad de El
Salvador y elaborar informes. Ademas, velar por el buen funcionamiento de las instalaciones
(material y equipo) y velar por el bienestar de los estudiantes y tutores.

II. Funciones bésicas

e Gestionar las solicitudes de transporte para las visitas periddicas a las Sedes (nivel

nacional)

e Elaboracién e informes de las Sedes visitadas, segin la informacion otorgado por los

administradores de Sedes

o Divulgacion de informacion académica

\VA Requisitos del puesto

Estudios: Licenciado en Administracion de empresas, Ingeniero
Industrial o carreras a fines

Experiencia: 3 -5 afios como encargado, analista de activo fijo

Edad: Mayor de 25 afios
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Competencias requeridas

Manejo de personal, liderazgo, excelentes relaciones personales,
iniciativa y responsabilidad, capacidad de organizacién y sentido de pertinencia

Conocimientos especificos

Manejo de Ofimatica

Actitud

Dinamico, muy organizado

Elaboré Reviso Aprobd

Nombre:

Fecha:

Firma:

Sello:

N
o

¢ b |
e o

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

I IDENTIFICACION

Nombre del Puesto:

Coordinador de Carrera

Nivel Funcional:

Coordinador

Jefatura inmediata:

Decano y Vicedecano

Empleados directos/

Coordinadores de catedra y tutores

indirectos

Vigencia: Ao 2022

Descripcién del puesto

Planificar, dirigir, supervisar y controlar el trabajo académico de los Coordinadores de catedra
y tutores Modalidad en Linea, asi como a estudiantes en cada una de las partes del proceso de
ensefianza-aprendizaje, que permitan el logro de los objetivos educacionales en coherencia con
el modelo educativo de educacion a distancia.

Funciones bésicas

Orientar a los Coordinadores de Cétedra y/o tutores, en los aspectos importantes que
considere convenientes dentro del proceso académico y administrativo de imparticion de
la carrera, tanto a iniciativa propia como a peticion de los Coordinadores de Céatedra.
Atender y resolver aquellas situaciones que afecten el correcto funcionamiento de la
imparticion de las catedras de la carrera, identificando cuales requieren de la participacion
de otras instancias, haciéndoselos saber oportunamente.

Mantener la pertinencia y coherencia del plan de estudios, asi como su evaluacion y
actualizacion de forma periddica, de acuerdo con la normativa institucional.

Supervisar las actividades académicas de los Coordinadores de catedra y retroalimentar
oportunamente.

V.

Requisitos del puesto
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Estudios: Licenciado con especialidad de las carreras que se imparten en
la Universidad o carreras afines al area que va a coordinar

Experiencia: Cinco afios minimos de experiencia como docente universitario
en el érea en el gue se va a desempefar.
Experiencia en Educacion a Distancia (deseable).

Edad: Mayor de 24 afos

Competencias requeridas

Conocimientos de administracion de recursos humanos, didactica
Manejo de técnicas de investigacion y analisis estadistico.
Experiencia en formulacion y ejecucion de proyectos.

Capacidad para prever y resolver conflictos.

Conocimientos especificos

Habilidad en el manejo de Software relacionado a la ensefianza del area en la que fungira.
Conocimientos sobre Plataformas virtuales de aprendizaje.

Actitud

Propone formas de realizar el trabajo, sin que se le haya solicitado. Ademas, busca soluciones
a situaciones cotidianas tomando en cuenta el aprovechamiento de todos los recursos
disponibles.

Es capaz de comunicarse de forma clara, precisa, concisa, comprensible y expresiva mediante
el lenguaje oral.

Expresa ideas y opiniones de forma clara y correcta a través del lenguaje escrito.

Utiliza las formas y los medios de comunicacién mas adecuados a la tecnologia disponible, al
tiempo vy al objetivo de la comunicacion.

Hace uso de manera 6ptima del software que se utiliza en el proceso de trabajo.

Elaboré Revis6 Aprobd

Nombre:

Fecha:

Firma:

Sello:

4 / ? MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS
N
l. IDENTIFICACION
Nombre del Puesto: Coordinador de Catedra
Nivel Funcional: Coordinador
Jefatura inmediata: Coordinador de carrera
Empleados directos/ Tutores
indirectos
Vigencia: Afo 2022

1. Descripcién del puesto
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Es el docente encargado de articular y sistematizar los procesos educativos en cada asignatura
de la carrera que tiene a cargo.

II. Funciones bésicas

o Elaboracion de las evaluaciones

e Ayudar a Solventar las necesidades de docencia en el plan de estudios bajo su
responsabilidad procurando la calidad en el proceso educativo

e Coordinar la virtualizacién de los contenidos educativos y contratacion de tutores

V. Requisitos del puesto

Estudios: Licenciado con especialidad de las carreras que se imparten en
la Universidad o carreras afines al area que va a coordinar
Experiencia: Cinco afios como minimo de experiencia como docente

universitario en el area en el que se va a desempefiar.
Experiencia en Educacion a Distancia (deseable).

Edad: Mayor de 27 afios

Competencias requeridas

Capacidad para orientar académicamente sobre los contenidos de las asignaturas que
comprende su catedra.

Capacidad para prever y resolver conflictos, capacidad de negociacion y liderazgo.

Capacidad analitica, de sintesis, evaluacién y toma de decisiones.

Comprension de los principales problemas, globales, econémicos, sociales, culturales y
medioambientales y sus vinculos con el &mbito educativo.

Conocimientos especificos

Habilidad en el manejo de Software relacionado a la ensefianza del area en la que fungira,
conocimientos sobre Plataformas virtuales de aprendizaje.

Actitud

Orientado al cumplimiento de objetivos profesionales, concluye satisfactoriamente las
actividades que ha realizado.

Aporta ideas para resolver problemas significativos en la Catedra de su responsabilidad.
Participa con éxito en el desarrollo de planes, programas y proyectos.

Expresa ideas y opiniones de forma clara y correcta a través del lenguaje escrito.

Supera las expectativas planteadas para su desempefio y resultados de trabajo.

Utiliza las formas y los medios de comunicacion mas adecuados a la tecnologia disponible, al
tiempo vy al objetivo de la comunicacion

Hace uso de manera 6ptima del software que se utiliza en el proceso de trabajo.

Elaboré Revis6 Aprobd

Nombre:

Fecha:

Firma:

Sello:
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

ko,
e P

IDENTIEICACION

Nombre del Puesto: Tutor

Nivel Funcional: Docente

Jefatura inmediata: Coordinador de catedra
Empleados directos/ Ninguno

indirectos

Vigencia: Ao 2022

Descripcion del puesto

Organizar y ejecutar labores enmarcadas en el proceso académico que permitan el dptimo
desarrollo del modelo de educacion a distancia, a través del desempefio de diversos roles tales
como impartir tutorias, elaborar, administrar y calificar exdmenes, asi como todas aquellas que
le sean conferidas por el Coordinador de Céatedra.

Funciones basicas

Planificar e impartir tutorias de acuerdo al calendario académico establecido.

Elaborar guias y rutas de aprendizaje de acuerdo al modelo pedagdgico institucional.
Aplicar estrategias de aprendizaje y soluciones creativas ante contingencias, teniendo en
cuenta las caracteristicas de su contexto institucional y utilizando los recursos y materiales
disponibles de manera adecuada.

Innovar paradigmas, enfoques y procesos didactico-pedagdgicos.

Organizar y aplicar procesos de mediacidn pedagdgica, cuando es requerido, basados en
herramientas virtuales.

Atender problemas académicos que surjan en el desarrollo de los procesos de ensefianza
aprendizaje, aportando estrategias innovadoras, pertinentes y coherentes con la educacion
a distancia.

Utilizar la tecnologia de la informacion y la comunicacion con una aplicacién didactica y
estratégica en distintos ambientes de aprendizaje.

Favorecer entre los estudiantes el deseo de aprender y les proporciona oportunidades y
herramientas para avanzar en sus procesos de construccion del conocimiento.

Contribuir con la seleccion o disefio de modelos de evaluacion de los aprendizajes, que
apoyen procesos de aprendizajes significativos.

Elaborar y aplicar técnicas e instrumentos de evaluacion en medios impresos y
electronicos.

Registrar oportunamente los resultados de las evaluaciones

Aportar sugerencias, ideas, opiniones que contribuyan a mejorar la calidad del trabajo
encomendado.

V. Requisitos del puesto

Estudios: Licenciatura, Ingenieria, Maestria o Doctorado afin al area que
va a desarrollar.

Experiencia: Un afio como minimo de experiencia docente universitario
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Edad: Mayor de 24 afios

Competencias requeridas

e Conocimientos de administracion de recursos humanos.
Manejo de técnicas de investigacién y analisis estadistico.
Experiencia en formulacion y ejecucion de proyectos.
Capacidad para prever y resolver conflictos.

Conocimientos especificos

Habilidad en el manejo de Software relacionado a la ensefianza del area en la que fungira.
Conocimientos sobre Plataformas virtuales de aprendizaje.

Actitud

Participa con éxito en el desarrollo de proyectos.

Supera las expectativas planteadas para su desempefio y resultados de trabajo.

Concluye satisfactoriamente las actividades que ha realizado.

Logra mantener el control de si mismo en situaciones estresantes o que provocan fuertes
emociones.

Demuestra habilidades sociales en interacciones profesionales y sociales.

Piensa y actia de manera coherente con las buenas practicas profesionales, con base en los
valores institucionales y respetando las politicas y lineamientos.

Genera ideas, las desarrolla, las enriquece y las somete a critica y a juicio para construir
oportunidades de innovacién.

Es capaz de incorporar a su repertorio conductual, de forma eficaz y rapida, nuevos esquemas
0 modelos, y los aplica a su area de trabajo.

Juicio y criterio para hacer frente a situaciones imprevistas y para realizar aportes novedosos
que permiten mejorar los procedimientos de trabajo.

Aptitud para las relaciones humanas, la comunicacion social y para la supervision de personal.
Aptitud y disposicion para seguir actualizandose en los avances de los conocimientos propios
de su especialidad y en los procedimientos, técnicos y caracteristicas de la educacion a
distancia.

Elaboré Reviso Aprobd

Nombre:

Fecha:

Firma:

Sello:
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

ko,
e P

IDENTIEICACION

Nombre del Puesto: Coordinador de Programacion y Seguimiento Académico

Administrativo

Nivel Funcional: Coordinador

Jefatura inmediata: Coordinador General de Educacion a Distancia
Empleados directos/ No

indirectos

Vigencia: Afo 2022

Descripcion del puesto

Coordinar, integrar, programar Yy dar seguimiento a las actividades académicas y
administrativas para el funcionamiento operativo del modelo de educacion a distancia de la
Universidad de EI Salvador, asi mismo realizar la respectiva coordinacién, supervision y
evaluacion de las actividades.

Funciones bésicas

Coordinar la consolidacion de la calendarizacion y desarrollo de actividades académicas y
administrativas para Universidad a Distancia y en Linea.

Preparar con la informacion recibida de los Coordinadores de Carrera, los cronogramas de
los procesos administrativos y académicos para el grupo de tutores: calendarizacion de
horarios para tutorias, calendarios de examenes, tareas, proyectos y la asignacion en las
distintas sedes universitarias.

Ingresar la programacion de evaluaciones, asignacién de aulas virtuales y programacion de
horas clase en la plataforma virtual

Seguimiento a tutores de las diferentes carreras

Establecer recomendaciones sobre sistemas organizativos, métodos de trabajo, necesidades
de recursos humanos y materiales, procurando sean eficaces y rentables.

Asesorar a las unidades académicas y administrativas de las Sedes Universitarias, en
materia de programacion y analisis administrativo.

Atender y solventar consultas y dudas, brindando asesorias en el campo de su especialidad.

V. Requisitos del puesto

Estudios: Licenciatura en Administracion de Empresas, Ingenieria
Industrial o carreras afines.

Experiencia: Al menos 5 afios de ejercicio profesional
Conocimiento de legislacion universitaria de la UES
Conocimientos de analisis de procesos

Edad: Mayor de 24 afos

Competencias requeridas

Control y Capacidad critica
Trabajo en equipo
Creatividad e innovacion
Sentido de urgencia
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e Control y Capacidad critica

e Liderazgo

e Orientacion hacia el cliente y excelentes relaciones personales
e Iniciativa y responsabilidad

e Capacidad de organizacion y sentido de pertinencia

e Capacidad de planificacion y organizacion

e Capacidad de contacto y persuasion

e Capacidad para tomar decisiones

e Orientacion a resultados

Conocimientos especificos

Direccion y supervision de personal
Conocimientos sobre programacién de proyectos.
Excelente ortografia y redaccion

Actitud

Responsabilidad

Analisis de problemas.

Control y Capacidad critica.

Aptitud para las relaciones humanas y habilidad para dirigir y supervisar personal.

Elaboré Reviso Aprobo

Nombre:

Fecha:

Firma:

Sello:

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

l.

Nombre del Puesto: Reproduccion de evaluaciones

Nivel Funcional: Colaborador

Jefatura inmediata: Coordinador General de Educacion a Distancia
Empleados directos/ No

indirectos

Vigencia: Ao 2022

Il Descripcion del puesto

Encargado de revisar los instrumentos de evaluacion de desempefio del personal y de
fotocopiar, reproducir y empacar las evaluaciones escritas a realizar a los estudiantes en las
diferentes Sedes de la Universidad.

II. Funciones bésicas

e Revisar instrumentos de evaluacién para coordinadores de catedra, docentes e instructores
e Elaborar informes
e Imprimir y fotocopiar las evaluaciones que han sido proporcionadas
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o Empacarlas y enviarlas selladas como garantia
e Coordinar las fechas de envio

\VA Requisitos del puesto

Estudios: Lic. En Administracion de empresas, Ingenieria Industrial o
carreras afines o carreras a fines

Experiencia: Un afio de experiencia en areas afines

Edad: Mayor de 24 afos

Competencias requeridas

Uso de equipo informatico
Conocimiento en mantenimiento y reparacion de equipo

Conocimientos especificos

Manejo de Ofimatica
Buena ortografia y redaccion

Actitud

Autoaprendizaje.
Responsabilidad.

Elaboré Reviso Aprobo

Nombre:

Fecha:

Firma:

Sello:

L _-; MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS
I.  IDENTIFICACION
Nombre del Puesto: Produccion audiovisual y redes sociales
Nivel Funcional: Colaborador
Jefatura inmediata: Coordinador General de Educacion a Distancia
Empleados directos/ No
indirectos
Vigencia: Afio 2022

Il Descripcion del puesto

Mantener actualizada la pagina web del Programa de Educacién en Linea como también
mantener informada la poblacion estudiantil sobre los acontecimientos de relevancia mediante
las redes sociales.

II. Funciones bésicas

e Postear noticias o informacion de las carreras que integran la Universidad en Linea
e Ayudar a Coordinador los programas radiales y llegar el seguimiento del guion o programa
a desarrollarse
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e Aclarar todas las dudas que se realiza la poblacién estudiantil en la pagina web y redes
sociales.

\VA Requisitos del puesto

Estudios: Licenciatura en comunicaciones o carreras afines
Experiencia: 2 afnos en puestos similares
Edad: Mayor de 24 afios

Competencias requeridas

Conocimientos de herramientas de disefio grafico, facilidad de expresion verbal y escrita

Conocimientos especificos

Programas de disefio
Manejo avanzado de herramientas de ofimatica.
Administrar recursos materiales.

Actitud

Empatico, honesto

Elaboré Revis6 Aprobd

Nombre:

Fecha:

Firma:

Sello:
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Anexo 14. Manual de Procedimientos

PROGRAMA DE EDUCACION EN LINEA
UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR

T TS ;J
e

Universidad de El Salvador

Hacia la libertad por la cultura

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Version 1.0

San Salvador, Marzo 2021
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Es un instrumento de apoyo en el que se encuentran de manera sistematica los pasos a seguir, para ejecutar
las actividades de un puesto determinado y/o funciones de la unidad administrativa, aca se describe de
forma detallada, y enfatiza en cada paso de una determinada actividad mediante flujos, entonces, dicho
documento adquiere mucha relevancia para las personas que pertenezcan a una organizacion. De acuerdo
con lo expuesto anteriormente se puede decir que un manual de procedimientos es un documento de apoyo
para el personal de una entidad, en el cual contiene politicas, controles un detalle exhaustivo de todas las

actividades a realizarse en una tarea especifica.

Propésito del manual
Asegurar el control de la informacion documentada sobre las actividades sustantivas, adjetivas y regulativas

del Programa de Educacién en Linea de la Universidad de EI Salvador.

Recomendaciones del manual

e Ser elaborados con la participacion de las unidades administrativas que tienen la responsabilidad de
realizar las actividades y que ademas cuenten previamente con su manual de organizacion
actualizado conforme al reglamento.

e Una vez que el manual de procedimientos ha sido elaborado, autorizado e impreso, debe ser
difundido entre los funcionarios y empleados responsables de su aplicacion.

e Resulta de gran importancia que las personas directamente involucradas en el uso de los manuales
conozcan al detalle su contenido, con el objeto de que tengan el conocimiento general de la accion
institucional y puedan consultar dichos documentos siempre que sea necesario.

En cuanto a los procesos y procedimientos que se realizan en el area de Educacion en Linea, se indagd y
los procedimientos no se encuentran documentados y para ello se realiz6 una entrevista con cada
colaborador del &rea consultando cuales son los pasos para desempefiar esta tarea. Posteriormente se realizo
la documentacion de ellos.

Se elabord el mapa de procesos para detallar cuales son claves para el desarrollo y funcionamiento en el

area.
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR - EDUCACION A DISTANCIA Y EN LINEA

PROCESOS ESTRATEGICOS

Estudiantes
Docentes
PROCESOS OPERATIVOS
Facultades

PROCESOS DE APOYO ﬁ

P~ T

Fuente: Elaboracion propia

Identificacion del manual

1.

2
3
4.
5
6
7

Logotipo

Nombre de la institucion

Numero de version

Nombre del manual

Nombre, firma y fecha de quien elaboro
Nombre, firma y fecha de quien reviso

Nombre, firma y fecha de quien aprob6

Titulos
universitarios

Graduados

105



@ UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR

Educacion a Distancia v en Linea

Version 1.0

G

@ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

©

(D

Elaboro Reviso Aprobd
Mombre:
Firma:
Fecha: Mayo de 2021 Mayo de 2021 Mayo de 2021

Instrucciones para completar el formulario

1.

© 0o N o g~ wDd

L o e =
A W N P O

Logotipo

Nombre de la institucion
Numero de version
Numero de paginas
Fecha de elaboracién
Codigo del proceso
Proceso

Procedimiento

Periodicidad con la que se realiza

. Propietario del procedimiento

. Proveedor de datos

. Cliente

. Recursos necesarios para el desarrollo
. Objetivo
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15
16
17
18

. Descripcion del procedimiento (nimero de actividades que se ejecutan para completarlo)

. Nombre, firma y fecha de quien elaboro
. Nombre, firma y fecha de quien reviso

. Nombre, firma y fecha de quien aprobé

19. Sello

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR @ Version 1.0
@ Educacion a Distancia y en Linea Pagina
B 4 @ ldel
Fecha de elaboracion: m
Codigo de proceso : I': 6 :' T
Proceso: (\? /]
Procedimiento: f: 8 jl
Periodicidad: 9
Propietario: '}\1 0 )
Proveedor: {r 11 \J
Cliente: . (12)
Eecursos: '(\13 )
Objetivo: .. Kl"" )'
"\15 ) Descripcion de procedimiento
No. | Actividad F.esponsable Tiempo
1
2
3
(16 ) (17 (18 )
aboro wiso —#probd
Mombre:
Fecha:
Firma:

107



Listado de procedimientos

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
Programa de Educacion en Linea

Version 1.0

Pagina

1de 45

MANUAL DE PROCEDIMIENTO

Cddigo: AF-PR-01

Proceso: Control de activo fijo

Procedimiento: | Inventario de Equipo (Maquinaria, equipo informatico y equipo de
oficina)

Periodicidad: Semestral

Propietario: Encargado de Activo Fijo

Proveedor: Activo Fijo Central

Cliente: Sedes y Oficina Central

Recursos: Orden de compra y documento de ingreso de equipo por parte del

proveedor

Obijetivo: Realizar el inventario de equipo informatico y material de oficina que ingresa al
area de Educacion a Distancia y en Linea, para llevar un control del bien adquirido por la

Universidad
Descripcion de procedimiento

No. | Actividad Responsable Tiempo

1 El proveedor envia el equipo segun Proveedor -
requerimiento de compra

2 Se revisa el pedido para validar si Encargado de activo Depende del
cumple segun la orden de compra. Si Fijo/ Activo Fijo lote adquirido
hay alguna observacién se notifica al Central 3 meses
proveedor

3 Se procede con la sefializacion de Activo Fijo Depende del
equipo con el nimero de correlativo que lote adquirido
se tiene en el inventario y segun a la 3 meses
clasificacion que pertenezca.

4 Realizar la documentacion para el Activo Fijo Depende del
ingreso de bienes con todas las lote adquirido
especificaciones que se registran en el 3 meses
formulario M1. Se registra por nUmero
de factura

Elaboro Revisd Aprobd

Nombre:

Fecha:

Firma:
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR Versién 1.0
Programa de Educacion en Linea

Pagina

: 2 de 45
Codigo: AF-PR-01
Proceso: control de activo fijo
Procedimiento: | Inventario de Equipo (Maquinaria, equipo informatico y equipo de

oficina)
DIAGRAMA DE FLUJO
Proveedor Encargado de Activo Fijo/
Activo Fijo Central
Inicio

El proveedor envia el
equipo segun el
requerimiento en la orden
de compra

Se envian observaciones al
proveedor

Se revisa el pedido para
validar si corresponde con
la orden de compra
(Cantidad de equipo,
marca, etc.)

¢Todo
correcto?
No

Si

Se procede con la
sefializacion del equipo con
el nimero de correlativo al

que pertenece

Se realiza la
documentacion para el
ingreso de bienes en el

formulario M1

Fin
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
Programa de Educacion en Linea

Version 1.0

Pagina

3de 45

MANUAL DE PROCEDIMIENTO

Caodigo: AF-PR-02

Proceso: Control de activo fijo
Procedimiento: | Descarga de bienes del inventario
Periodicidad: Anual

Propietario: Encargado de Activo Fijo
Proveedor: Activo Fijo Central

Cliente: Sedes y Oficina Central
Recursos: PC, impresora, teléfono

Establecer los mecanismos que permitan ejercer control y registro sobre el descargo de
activos fijos por bienes inservibles, intangibles vencidos, donaciones, pérdidas, hurtos o

siniestros.
Descripcion de procedimiento

No. | Actividad Responsable Tiempo

1 Se envia nota al area de IT para la Encargado de activo Fijo 1 semana
revision de equipo informatico

2 El area de IT valida si el equipo ain Direccion de IT 1 semana
posee vida Util y emite un dictamen

3 Al recibir la nota, se procede con el Encargado de Activo Fijo | 1 hora
formulario M3 para la descarga del
equipo del inventario

4 Se recibe el formulario M3 con la Unidad de Activo Fijo 2 dias
informacion del equipo Central

5 Luego se traslada la peticion al Consejo Superior 1meso
Consejo para la toma de decision Universitario segln junta

6 Segun la decisién del dictamen Encargado de Activo Fijo | 2 dias
emitido por IT se acepta la peticion de
descarga en el inventario

Elaboro Revisd Aprobd

Nombre:

Fecha:

Firma:
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR

Programa de Educacion en Linea

VERSION 1.0
Pagina
4 de 45
Codigo: AF-PR-02
Proceso: Control de activo fijo
Procedimiento: | Descarga de bienes del inventario

DIAGRAMA DE FLUJO

Encargado de Activo Fijo / Unidad de
Activo Fijo Central

Direccién de IT

Consejo Superior Universitario

Inicio

Se envia nota al departamento de
IT para revisién de equipo
informatico

Al recibir el dictamen se elabora
el documento M3 para descarga
en el inventario y se envia al
Consejo Superior

Se inicia el proceso de descarga

Fin

El area de IT valida si el
equipo informéatico posee
vida Gtil y emite dictamen

No

¢De
acuerdo?

Si

Se acepta que el equipo se
descargue del inventario
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
Programa de Educacion en Linea

Version 1.0

Pagina

5de 45

MANUAL DE PROCEDIMIENTO

Caodigo: AD-PRO-01

Proceso: Documentos

Procedimiento: | Solicitud de constancia de trabajo
Periodicidad: Se realiza semanal

Propietario: Asistente Administrativo
Proveedor: Asistente Administrativo

Cliente: Docente

Recursos: PC, expediente de trabajo

Obijetivo: Proporcionar un documento formal en el cual acredite al docente que labora en
el area de Educacién a Distancia y en Linea de la Universidad de El Salvador.

Descripcion de procedimiento

No. | Actividad Responsable Tiempo
1 Técnico emite la solicitud de trabajo Técnico Multimedia 1 dia
2 Se recibe la solicitud y se buscar el Asistente 1 dia
expediente y se elabora la constancia de Administrativo
trabajo por servicios profesionales
3 Después de elaborar el documento se envia | Coordinador General | 1 dia
revision y firma al coordinador General
4 Se envia carta al area de Recursos Recursos Humanos 1 dia
Humanos Central Central
5 Se recibe la carta autorizada y se entrega al | Asistente 1 dia
técnico administrativo
Elaboro Revisd Aprobd
Nombre:
Fecha:
Firma:
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR

Programa de Educacion en Linea VERSION 1.0
Pagina
6 de 45
Codigo: AD-PRO-01
Proceso: Documentos

Procedimiento: | Solicitud de constancia de trabajo

DIAGRAMA DE FLUJO

Asistente Administrativo

Coordinador General

Recursos Humanos Central

Inicio

Se recibe la solicitud y se buscar el
expediente y se elabora la constancia de
trabajo por servicios profesionales

Se envia Solicitud al Coordinador
General para revision y firma

Se corrigen observaciones

Se recibe la carta autorizada y se
entrega al técnico

Fin

No .De Si
acuerdo?

Se envia a Recursos
Humanos Central para su
autorizacion

Recursos Humanos
autoriza la Solicitud de
constancia de trabajo
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
Programa de Educacion en Linea

Version 1.0

Pagina

7 de 45

MANUAL DE PROCEDIMIENTO

Cadigo: AD-PRO-02

Proceso: Contrataciones

Procedimiento: | Solicitud de contratacion de Técnicos por Servicios Profesionales
Periodicidad: Anual / semestral

Propietario: Asistente Administrativo

Proveedor: Coordinacién General

Cliente: Docente

Recursos: PC

Objetivo: Elaborar un documento formal que especifique las condiciones legales,
beneficios personales y obligaciones del empleado con la institucion educativa.

Descripcion de procedimiento

No. | Actividad Responsable Tiempo

1 Se recibe solicitud de contratacion y se | Coordinador General 1 dia
analiza antes ser aprobada

2 Se envia a Vice Rectoria y Rectoria Vice Rectoria/ Rectoria 4 dias
para que se aprobada

3 Una vez autorizado se realiza el Asistente administrativo 2 dias
acuerdo de contrato y contrato

4 Se envia acuerdo de contrato y Secretaria General 1 dia
contrato a Secretaria General para que
se autorizado

5 Se elabora contrato Formal y se envia | Administradora Financiera | 1 dia
el contrato a Fiscalia General

6 Se solicita firma del técnico y pasa al | Asistente administrativo 1 dia
proceso de elaboracién de planilla Administradora Financiera

Elaboro Revisd Aprobd

Nombre:

Fecha:

Firma:
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR

Programa de Educacion en Linea VERSION 1.0
Pagina
8 de 45
Codigo: AD-PRO-02
Proceso: Contrataciones

Procedimiento: | Solicitud de contratacion de Técnicos por Servicios Profesionales

DIAGRAMA DE FLUJO

Coordinador General

Vicerrectoria

Administracion Financiera/ Asistente
Administrativo

Inicio

Se recibe solicitud de
contratacién y se analiza antes
ser aprobada

Se revisan
observaciones

¢De
acuerdo?

Una vez autorizado se
realiza el acuerdo de
contrato y contrato para
ser enviado a Secretaria
General

Se elabora contrato Formal y se
envia el contrato a Fiscalia General

Se solicita firma del técnico y pasa
al proceso de elaboracién de
planilla

Fin
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
Programa de Educacion en Linea

Version 1.0

Pagina

9 de 45

MANUAL DE PROCEDIMIENTO

Caodigo: CO-PRO-01

Proceso: Comunicaciones

Procedimiento: | Actualizacion de Informacion en Redes Sociales
Periodicidad: Segun requerimiento - diario

Propietario: Produccién Audiovisual

Proveedor: Coordinador de carrera

Cliente: Estudiantes, pablico en general

Recursos: PC, programas para edicion

Obijetivo: Mantener actualizada la pagina de Facebook y pagina web de la Universidad en
la modalidad a Distancia y en Linea, con contenidos relevantes y de importancia para la
comunidad estudiantil,

Descripcion de procedimiento

No. | Actividad Responsable Tiempo
1 Se recibe un documento de cada facultad o
carrera con la informacién que se necesita Coordinador de 1 dia
publicar en la pagina de Facebook o en la Carrera
pagina web de la Universidad de EI Salvador
del Programa de Educacion en Linea
2 Se digita la informacion y se crean disefios
visuales que sean atractivos y que se Produccién 1 dia
comprenda la informacion a transmitir a la Audiovisual
poblacion estudiantil
3 Se solicita revision preliminar del disefio Coordinador de 2 horas
creado Carrera
4 Se procede con la publicacion de informacion | Produccién 10 min
en la pagina de Facebook Audiovisual
5 Mantenerse pendiente de comentarios
realizados en las redes sociales y brindar Produccion 1 dia
respuestas de manera oportuna al estudiante Audiovisual
Elaboro Revisd Aprobd
Nombre:
Fecha:
Firma:
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Programa de Educacion en Linea

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR Version 1.0

Pagina

10 de 45

CO-PRO-01

Comunicaciones

Procedimiento: | Actualizacion de Informacion en Redes Sociales

DIAGRAMA DE FLUJO

Coordinador de Carrera

Produccion Audiovisual

Inicio

Se recibe informacion de
cada carrera y/o facultad
gue se necesita publicar

Se solicita revision del
disefio creado

Cumple

Si

No

Se digita la informacion y se
crea el disefio a publicar en
redes sociales

Se publica en la pagina
de Facebook de la
Universidad a Distancia

Mantenerse pendiente de
los comentarios en redes
sociales

Fin
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR Version 1.0

Programa de Educacion en Linea .
Pagina

11 de 45

MANUAL DE PROCEDIMIENTO

Caodigo: CO-PRO-01

Proceso: Comunicaciones

Procedimiento: | Planeacion y produccién de programa radial
Periodicidad: Planeacion: Anual y Transmision: Semanal
Propietario: Produccién Audiovisual

Proveedor: Coordinador de Carrera

Cliente: Estudiantes, pablico en general

Recursos: Temas relevantes a carreras 0 materias, internet

Obijetivo: Elaboracién del plan anual para la produccion en la radio YSUES, con el fin de
mantener informada a la poblacion estudiantil desde una perspectiva académica,
innovadora y cultural.

Descripcion de procedimiento

No. | Actividad Responsable Tiempo

1 Se elabora la planificacion anual de temas Coordinador de 1 mes
que se van a transmitir en la radio YSUES. | carrera

2 Previo a las entrevistas que han sido Coordinador de 1 semana
programadas, se genera un guion con la carrera
tematica a desarrollar.

3 Se envia el guion del documento a los Coordinador de 1 dia
invitados por medio de correo electronico. carrera

4 Todos los dias jueves se transmite el Produccion 30 minutos
programa en vivo a las 10:00 a.m. con una audiovisual
duracion de 30 minutos.

5 Si por fuerza mayor el invitado no puede Produccion 30 minutos
asistir el dia jueves, el programa se graba audiovisual
antes y de igual manera se transmite el
jueves a la hora programada.

Elaboro Revisd Aprobd

Nombre:

Fecha:

Firma:
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
Programa de Educacion en Linea

Version 1.0

Pagina
12 de 45
CO-PRO-02
Comunicaciones
Procedimiento: | Planeacion y produccion de programa radial
DIAGRAMA DE FLUJO
Coordinador de Carrera Produccion Audiovisual
Inicio
Elaboracion de ¢Transmite No Se graba el
planificacion anual para el en vivo? programa

programa radial YSUES
Si

Previo a las entrevistas
programadas, se elabora
un guion con la tematica a
desarrollar

Se transmite el programa
el jueves a las 10:00 am

Fin

Se envia el guion por correo
electronico a las personas
invitadas al programa
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
Programa de Educacion en Linea

Version 1.0

Pagina

13 de 45

MANUAL DE PROCEDIMIENTO

Cadigo: CO-PRO-01

Proceso: Contabilidad

Procedimiento: | Planeacion de Presupuesto

Periodicidad: Anual

Propietario: Administradora Financiera
Proveedor: Unidad Financiera
Cliente: Sedes y Oficina Central
Recursos: PC

Objetivo: Elaborar la planeacion de Presupuesto de la Universidad a Distancia y en
Linea, que contemple de manera anticipada todos los requerimientos para operar en el
ciclo o afio académico

Descripcion de procedimiento

No. | Actividad Responsable Tiempo
1 Cada Facultad o la Oficina Central hace Coordinador de 1 mes
llegar el requerimiento de todas sus Carrera
necesidades (equipos, material didactico,
material personal o insumos) que se
utilizaran para el inicio de ciclo académico
2 Al recibir la informacion se elabora una Administradora 1 semana
propuesta de presupuesto y se envia al Financiera
consejo para que emita dictamen
3 El consejo toma la decision de aprobacion Consejo Superior 1 semana
de la propuesta de presupuesto, de lo Universitario
contrario se rectifica la informacion
4 Se envia la propuesta aprobado al ministerio | Consejo de ministro | -
de hacienda
Elaboré Reviso Aprobd
Nombre:
Fecha:
Firma:
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR

Programa de Educacion en Linea VERSION 1.0
Pagina
14 de 45
Codigo: CO-PRO-01
Proceso: Contabilidad

Procedimiento: | Planeacion de Presupuesto

DIAGRAMA DE FLUJO

Coordinador de carrera

Administradora Financiera

Consejo Superior Universitario

Consejo de ministro

Inicio

Cada Facultad envia su
requerimiento de todas las
necesidades para iniciar el

ciclo académico

Se hacen las
modificaciones en el
requerimiento enviado

Se reciben los
requerimientos y se
elabora una propuesta del
presupuesto para ciclo
académico

Se realizan las
observaciones

Se recibe la propuesta
de Presupuesto

;De Si
acuerdo?

No

Al ser aprobado el
presupuesto, se envia al
Ministerio de Hacienda

Fin
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO

Cddigo: CO-PRO-02

Proceso: Contabilidad

Procedimiento: | Programa de ejecucion presupuestaria (PEP)
Periodicidad: Mensual

Propietario: Administradora Financiera

Proveedor: Unidad Financiera

Cliente: Sedes y Oficina Central

Recursos: PC, presupuesto

Obijetivo: Realizar las asignaciones de dinero a las diferentes facultades para cubrir las
necesidades correspondientes que fueron estimadas en el presupuesto

Descripcion de procedimiento

No. | Actividad Responsable Tiempo

1 Se analizan las asignaciones Administradora Financiera | 1 dia
econdmicas que son recibidas por
programas

2 Posteriormente se realiza el desglose Administradora Financiera | 1 dia
del presupuesto mensual autorizado

3 Se realiza la transferencia de fondosa | Administradora Financiera | 1 dia
las facultades para el pago a planillas
por servicios profesionales

4 Se emite pago a proveedores Administradora Financiera | 2 dias

5 Se realiza la liquidacion mensual a las | Administradora Financiera | -
facultades del programa de Educacion
a Distancia y en Linea y se envia al
area financiera

6 Se elaboran los informes de Tesoreria general -
declaracion de renta y de IVA

7 Se ingresa informacion en el sistema Unidad Financiera -

Institucional
8 Se realiza la conciliacion financiera Presupuesto -
Elaboré Reviso Aprobo

Nombre:

Fecha:

Firma:
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CO-PRO-02

Contabilidad

Procedimiento:

Programa de ejecucién presupuestaria (PEP)

DIAGRAMA DE FLUJO

Administradora Financiera

Area Financiera (Tesoreria General/
Unidad Financiera y Presupuesto)

Inicio

Se analizan las asignaciones econdmicas
que son recibidas por programas

Se realiza el desglose del presupuesto
mensual autorizado

Se realiza la transferencia de fondos a
las facultades para el pago a planillas
por servicios profesionales

Se emite pago a proveedores

Se realiza la liquidacién mensual a las
facultades del programa de Educacién a
Distancia y en Linea y se envia al area
financiera

El area Financiera se encarga de:

Tesoreria general: Elaborar los
informes de declaracién de renta y de
IVA

Unidad Financiera: Ingresa
informacién en el sistema

Presupuesto: Realiza la conciliacion

Fin
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO

Cadigo: CO-PRO-02

Proceso: Contabilidad

Procedimiento: | Elaboracion del Plan de Compras
Periodicidad: Anual

Propietario: Administradora Financiera
Proveedor: Sedes, Facultades y Oficina Central
Cliente: Sedes, Facultades y Oficina Central
Recursos: PC

Objetivo: Adquirir material educativo, equipo informético o algun otro bien o insumo
para gque la universidad a Distancia y en Linea brinde sus servicios educativos de manera
integral para el docente y estudiantes

Descripcion de procedimiento

No. | Actividad Responsable Tiempo

1 Cada facultad realiza su requerimiento | Coordinador de Carrera 1 mes
especificando los materiales y equipos
que necesitan

2 Se analizan los requerimientos de Administradora Financiera | 1 semana
compra y se inicia el proceso

3 Se ingresa la informacion en el sistema | Administradora Financiera | 2 dias
de UACI y se envia el plan de compras
a Rectoria

4 Se recibe para aprobar las compras, 0 | Rectoria 1 semana
de lo contrario que sea rectificado

5 Una vez aprobado el plan de compras | UACI 1 semana
se ingresa en el sistema

6 Se recibe notificacion que la Administradora Financiera | 1 dia
informacion ha sido ingresada al
sistema y se elabora la orden de
compra

7 Se asignan proveedores UACI, 1 dia

Administradora Financiera
8 Se generan 6rdenes de compra UACI 1 dia
Elaboro Revisd Aprobd

Nombre:

Fecha:

Firma:
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Codigo: CO-PRO-02

Proceso: Contabilidad

Procedimiento: | Elaboracion del Plan de Compras

DIAGRAMA DE FLUJO
Coordinador de carrera Administradora Financiera Rectoria UACI

Inicio

Realiza su requerimiento
especificando los materiales
y equipos que necesitan
académico

Corregir observaciones

Se analizan los
requerimientos de compra y
se inicia el proceso

Se ingresa la informacidn
en el sistema de UACI y se
envia el plan de compras a
Rectoria

Informar observaciones

Se recibe notificacién que
la informacién ha sido
ingresada al sistema y se
elabora la orden de compra

Se recibe requerimiento
Si

¢De
acuerdo?

No

Se analizan los
requerimientos de compra
y se inicia el proceso

Se asignan proveedores
por (Licitacion o compra
Directa)

Se asignan proveedores
por (Licitacion o
compra Directa)

Se asignan proveedores

Fin
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO

Cddigo: CO-PRO-03

Proceso: Contabilidad

Procedimiento: | Pago a Proveedores

Periodicidad: Mensual

Propietario: Administradora Financiera
Proveedor: Unidad Financiera

Cliente: Proveedores

Recursos: Computadora, impresora, internet

Obijetivo: Cumplir con las obligaciones de pago a proveedores de los bienes o servicios

adquiridos mediante cheques, transferencias electronicas o pago en efectivo.

Descripcion de procedimiento

No. | Actividad Responsable Tiempo

1 El proveedor envia el producto Proveedor 1 dia
solicitado

2 Se recibe el acta de recepcion y se Administradora Financiera | 1 dia
elabora el documento de Quedan y
comprobante de recepcion y
comprobante fiscal

3 Se procede con la solicitud de firmaa | Administradora Financiera | 1 dia
proveedores

4 Se envian documentos a Jefe de Linea | Jefe de linea 2 dias
para que sea firmada

5 Se envia al area financiera y Presupuesto 2 dias
presupuesto se encarga de ingresar la
informacion en el sistema

6 Se devenga en contabilidad Contabilidad 2 dias

7 Se procede con el pago a proveedores | Tesoreria 1 dia

Elaboro Revisd Aprobd

Nombre:

Fecha:

Firma:
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Codigo: CO-PRO-03
Proceso: Contabilidad

Procedimiento: | Pago a Proveedores

DIAGRAMA DE FLUJO

Proveedor

Administradora Financiera

Jefe de Linea

Area Financiera

Inicio

El proveedor envia el
producto solicitado

Se firmay se
reenvian
documentos

Se elabora el acta de
recepcion y se elabora el
documento de Quedan y
comprobante de recepcion
y comprobante fiscal

Se procede con la
solicitud de firma a
proveedores y se envia al
Jefe de Linea

Se autorizan documentos
y son renviados al Area
Financiera

El area Financiera se
encarga de:

Presupuesto: Ingresa
informacién en el sistema

Contabilidad: Realiza la
liquidacion

Tesoreria: Emite pago a
proveedores

Fin
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO

Caodigo: CO-PRO-04

Proceso: Contabilidad

Procedimiento: | Pago de Planillas

Periodicidad: Mensual/ se inicia el proceso a los 10 dias de cada mes
Propietario: Administradora Financiera

Proveedor: Unidad Financiera

Cliente: Personal docente de la Universidad a Distancia y en linea
Recursos: Efectivo

Obijetivo: Cumplir con obligaciones legales en concepto de pago de planilla a docentes
por salarios o servicios profesionales

Descripcion de procedimiento

No. | Actividad Responsable Tiempo

1 Coordinador General envia la Coordinador General 3 dias
autorizacion de contratacion

2 Se recibe la autorizacién y se iniciael | Administradora Financiera | 2 dias
acuerdo de contrato y contrato

3 Se elabora la planilla Administradora Financiera | 1 dia

4 Se envia la planilla a la Unidad Unidad Financiera 1 dia
Financiera

5 Se encarga de ingresar la informacion | Presupuesto -
en el sistema

6 Se devenga en contabilidad Contabilidad -

7 Se procede con el pago de planilla Tesoreria -

Elaboro Revisd Aprobd

Nombre:

Fecha:

Firma:
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Codigo: CO-PRO-04
Proceso: Contabilidad
Procedimiento: | Pago de Planillas
DIAGRAMA DE FLUJO
Coordinador General Administradora Financiera Unidad Financiera

Inicio

Envia la autorizacién
de contratacion

La Unidad Financiera
Se recibe la autorizacion y se encarga de:

se inicia el acuerdo de
contrato y contrato

Presupuesto:  Ingresa
informacién en el

sistema
Se elabora la planilla y se ICo|r_1tat_J(iindg,d: Realiza
envia a la Unidad Financiera a hiquidacion

Tesoreria: Emite pago
de planillas

Fin
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO

Cadigo: CS-PRO-01

Proceso: Transporte

Procedimiento: | Gestion de transporte para las visitas periodicas a las Sedes (nivel
nacional)

Periodicidad: A demanda

Propietario: Coordinador de Sedes

Proveedor: motorista

Cliente: Personal Administrativo

Recursos: Computadora, internet, teléfono, impresora.

Obijetivo: Coordinar el medio de transporte para realizar las visitas a las diferentes Sedes
de la Universidad de El Salvador, en la modalidad de Educacion a Distancia y en Linea

Descripcion de procedimiento

No. | Actividad Responsable Tiempo
1 Se recibe la solicitud de
requerimiento de transporte Coordinador de Sedes 30 minutos
vehicular.
2 Se elabora una nota solicitando la
aprobacion de transporte Coordinador de Sedes 15 minutos
especificando fecha, hora y lugar a
visitar. Y se envia la solicitud al
Coordinador general
3 Recibe la solicitud de transporte y | Coordinador General 15 minutos
toma la decisién de aprobar o no la
gestion. Si la autorizacién no se
aprueba, se debe de reprogramar el
dia o la hora de visita.
4 Una vez aprobada la gestion por el | Coordinador de Sedes 15 minutos
Coordinador General, se envia la
nota al area de transporte.
5 Una vez llega la nota al area, se Transporte Universitario 1 hora
verifica la disponibilidad del
transporte y confirma la solicitud.
De lo contrario se debe de
reprogramar o hacer una nueva
gestion.
Elaboré Reviso Aprobd
Nombre:
Fecha:
Firma:
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Cadigo: CS-PRO-01
Proceso: Transporte

Procedimiento: | Gestion de transporte para las visitas periodicas a las Sedes (nivel nacional)

DIAGRAMA DE FLUJO

Coordinador de Sede

Coordinador General

Transporte Universitario

Inicio

Se recibe la solicitud de requerimiento de
transporte vehicular.

Se elabora una nota solicitando la
aprobacién de transporte especificando

fecha, hora Y lugar a visitar. Y se envia
la solicitud al Coordinador General

Se envian observaciones

Recibe la solicitud de transporte

No Si
:De
acuerdo?

Una vez aprobada la
gestion por el
Coordinador General,
se envia la nota al
area de transporte.

Se valida la
disponibilidad de
transporte (dia y hora)
indicada

No

¢Autoriza?

Si

Se reserva transporte

Fin
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO

Caodigo: CS-PRO-02

Proceso: Registro

Procedimiento: | Documento Estudiantil

Periodicidad: Entrega de DUE a Estudiantes de nuevo ingreso
Propietario: Coordinador de Sedes

Proveedor: Ingreso Universitario

Cliente: Estudiante

Recursos: Computadora, internet, teléfono, impresora.

Obijetivo: Entregar documento estudiantil para comprobar que son estudiantes del
Programa de Educacion en Linea de la Universidad de El Salvador

Descripcion de procedimiento

No. | Actividad Responsable Tiempo

1 Administrador de Sede remite Administrador de Sede 1 semana
listado de estudiantes de nuevo
ingresos

2 Se recibe el listado de nuevo Coordinador de Sede 30 minutos
Ingreso Universitario y se envia a
Ingreso Universitario

3 Prepara DUE vy se notificaa Ingreso Universitarios 3 dias
coordinador de Sede

4 Retira DUE en la Unidad de Coordinador de Sede 1 dia
Ingreso Universitario

5 Envia DUE mediante transporte a Coordinador de Sede 1 dia
las Sedes

6 Administrador de Sede recibe la Administrador de Sede 1 dia
identificacién DUE y revisa que
todo este correcto

7 Entrega DUE a estudiantes Administrador de Sede 1 semana

Elaboré Reviso Aprobd

Nombre:

Fecha:

Firma:
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Cadigo: CS-PRO-02
Proceso: Registro

Procedimiento: | Documento Estudiantil

DIAGRAMA DE FLUJO

Administrador de Sede Coordinador de Sede Ingreso Universitario
Inicio Recibe el listado de nuevo Prepara DUE segun el
Ingreso Universitario y se listado y se notifica a
envia a Ingreso Coordinador de Sede

T ] Universitario
Remite listado de estudiantes

de nuevo ingresos

Retira DUE en la Unidad

Administrador de Sede recibe la de Ingreso Universitario

identificacion DUE y revisa que todo este
correcto

Envia DUE mediante
transporte a las Sedes

No Si

Entrega DUE a estudiantes

Fin
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO

Cddigo:

CS-PRO-03

Proceso:

Documentacion

Procedimiento:

Solicitar listados de egresados

Periodicidad: Semestral

Propietario: Coordinador de Sedes

Proveedor: Administracion Académica

Cliente: Estudiantes

Recursos: Computadora, internet, teléfono, impresora.

Obijetivo: Solicitar el listado con el nimero de estudiantes egresados de las carreras que
se imparten en las diferentes Sedes del Programa de Educacién en Linea

Descripcion de procedimiento

No. | Actividad Responsable Tiempo
1 Se remite correo solicitando listado | Coordinador de Sede 10 minutos
de egresados a Administracion
Académica
2 Emite listado sobre los estudiantes | Administracion Académica 1 semana
egresados
3 Recibe listado y se remite ala Coordinacion de Sede 10 minutos
Coordinacion General del
Programa de Educacidn en Linea y
Coordinacion de evaluacion
institucional
4 Se elabora encuestas a egresados Coordinacion de Evaluacion | 1 dia
Institucional
5 Se tabula la informacion Coordinacién de Evaluacion | 2 semanas
Institucional
6 Emite informe de egreso Coordinacién de Evaluacion | 2 dias
Institucional
7 Recibe informe completo de egreso | Coordinacién de Sede 1 dia
de estudiantes
Elaboré Reviso Aprobd
Nombre:
Fecha:
Firma:
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Cadigo: CS-PRO-03
Proceso: Documentacion

Procedimiento: | Solicitar listados de egresados

DIAGRAMA DE FLUJO

Coordinador de Sede Administracion Académica Coordinacién de Evaluacion
Institucional
Inicio

Se elabora encuestas a
egresados

Se remite correo solicitando Emlte: listado sobre los

listado de egresados a estu,dlantes eg_resados y

.. . . envia a Coordinador de . L,

Administracion Académica Sede Se tabula la informacion de la

encuesta

Recibe listado y se remite ala
Coordinacion General del
Programa de Educacién en
Linea y Coordinacion de
evaluacion institucional

Emite informe de egreso

Recibe informe completo

Fin
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO

Caodigo: CS-PRO-04

Proceso: Documentacion

Procedimiento:

Elaboracion de informes de actividades en las Sedes.

Periodicidad: Segun requerimiento - semanal

Propietario: Coordinador de sedes

Proveedor: Administradores de sedes.

Cliente: Administradores de sedes / Jefatura
Recursos: Computadora, internet, teléfono, impresora.

Obijetivo: Elaborar un informe con el seguimiento de las actividades realizadas en las
diferentes Sedes

Descripcion de procedimiento

No. | Actividad Responsable Tiempo
1 Se solicita informacién a los Coordinador de Sedes 30 min
administradores de Sede sobre las
actividades realizadas semanalmente.
2 Se elabora un informe de las Administradores de Sede 2 horas
actividades solicitadas, en el informe
se incluye un plan de trabajo, memoria
de labores, asistencias, permisos, etc.
3 Se envia informe al coordinador de Administradores de Sedes | 10 min
Sedes
4 Se recibe el informe y este se archiva 20 min
en el ampo o historial correspondiente | Coordinador de Sedes
a la sede
Elaboro Revisd Aprobd
Nombre:
Fecha:
Firma:
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CS-PRO-04

Documentacién

Procedimiento: | Elaboracién de informes de actividades en las Sedes.

DIAGRAMA DE FLUJO

Inicio

Se solicita informacién a los
administradores de Sede sobre las
actividades realizadas semanalmente.

Se recibe el informe y este se archiva
en el ampo o historial correspondiente
a la Sede

Fin

Se elabora un informe de las
actividades solicitadas, en el informe
se incluye un plan de trabajo,
memoria de labores, asistencias,
permisos, etc.

Se envia informe al coordinador
de Sedes
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO

Cadigo: CP-PRO-01

Proceso: Seguimiento a contenidos virtuales

Procedimiento: Solicitud de contratacion de Contenidistas
Periodicidad: Semestral

Propietario: Coordinador Procesos de virtualizacion de asignaturas
Proveedor: OIE

Cliente: Contenidista

Recursos: Computadora, internet

Objetivo: Realizar la solicitud de contratacion de contenidistas para el ciclo educativo

Descripcion de procedimiento

No. | Actividad Responsable Tiempo
1 Se envia la solicitud de contratacion a Coordinador de virtualizacion | 1 hora
Decanos que administran Carrera en de asignaturas
linea
2 Aprobacién de Junta Directiva de Decano 1 semana
Propuesta
3 Se recibe de Solicitud de contratacion Coordinacion General del
Programa de Educacion en 2 semanas
Linea
4 Recepcion de documentacion para Coordinador de virtualizacion | 2 semanas
Contratos con la Organizacion de de asignaturas
Estados Iberoamericanos
5 Remitir documentacion a la Coordinador de virtualizacién | 1 semana
Organizacion de Estados de asignaturas
Iberoamericanos
6 Revision de términos de Referencias OEI - Organizacién de 2 semanas
Estados Iberoamericanos
7 Pago de Contenidista OEI-UES OEI - Organizacion de
Estados Iberoamericanos
Elaboro Reviso Aprobd
Nombre:
Fecha:
Firma:
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Codigo: CP-PRO-01
Proceso: Seguimiento a contenidos virtuales

Procedimiento:

Solicitud de contratacion de Contenidistas

DIAGRAMA DE FLUJO

Coordinador de Decanatos Coordinador General del OEI - Organizacion de Estados
Virtualizacién de Programa de Educacion en Linea | Iberoamericanos

Asignaturas

Inicio

Se envia la solicitud de
contratacion a Decanos
gue administran Carrera

en linea

Recepcion de

Aprobacion de Junta Se reC|be_(’ie Solicitud de Revision de términos de
Directiva de Propuesta contratacion Referencias

Pago de Contenidista

documentacion para OEI-UES

Contratos con la
Organizacion de Estados
Iberoamericanos

Remitir documentacion a
la Organizacion de
Estados Iberoamericanos

Fin
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Cadigo: CP-PRO-02
Proceso: Seguimiento a contenidos virtuales
Procedimiento: Subir contenido a plataforma
Periodicidad: Semestral
Propietario: Coordinador procesos de virtualizacién de asignaturas
Proveedor: Contenidista
Cliente:
Recursos: Computadora, internet
Obijetivo:
Descripcion de procedimiento
No. | Actividad Responsable Tiempo
1 El contenidista envia material de Contenidista 1 mes
asignaturas
2 Se realiza la programacion Académica | Unidad de produccion 16 semanas
de uso de Unidad de Produccién multimedio
Multimedia
3 Monitoreo de Virtualizacion Coordinador de virtualizacion
. 4 semanas
de asignaturas
4 Revision de ruta de Aprendizaje Coordinador de virtualizacion diario
de asignaturas
5 Elaboracién de Informes de Coordinador de virtualizacion
Contenidista de asignaturas
Elaboro Reviso Aprobo
Nombre:
Fecha:
Firma:
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Codigo: CP-PRO-02
Proceso: Seguimiento a contenidos virtuales

Procedimiento: | Subir contenido a plataforma

DIAGRAMA DE FLUJO

Contenidista

Unidad de Produccién Multimedia

Coordinador de virtualizacion de asignaturas

Inicio

El contenidista envia
material de asignaturas

Recibe el informe

Fin

Realiza la programacién
Académica de uso de
Unidad de Produccién
Multimedia

Monitoreo de
virtualizacién de contenido

Revisién de ruta de
aprendizaje

Elaboracién de informes a
contenidistas
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO
Cadigo: CP-PRO-03
Proceso: Seguimiento a contenidos virtuales
Procedimiento: Creacion de credenciales para acceso a la plataforma
Periodicidad: Semestral
Propietario: Coordinador procesos de virtualizacién de asignaturas
Proveedor: Contenidista
Cliente: Autoridades, Coordinadores de carrera
Recursos: Computadora, internet
Obijetivo:
Descripcion de procedimiento
No. | Actividad Responsable Tiempo
1 Se envia solicitud de acceso a la Contenidista 1 dia
plataforma Moodle
Verifica que cumpla con los requisitos y | Coordinador procesos de 1 dia
se genera el acceso a la plataforma virtualizacion de asignaturas
Elabora informe y presenta informe a Coordinador procesos de 1 dia
las autoridades respectivas. virtualizacion de asignaturas
Se entregan las credenciales para el Coordinador procesos de 1 dia
ingreso a la plataforma virtual virtualizacion de asignaturas
Revision de Moodle con el contenido contenidista 1 dia
Elaboro Reviso Aprobo
Nombre:
Fecha:
Firma:
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Codigo: CP-PRO-03

Proceso:

Seguimiento a contenidos virtuales

Procedimiento:

Evaluacion de contenidos virtuales.

DIAGRAMA DE FLUJO

Contenidista

Coordinador procesos de virtualizacion de
asignaturas

Inicio

Se envia solicitud de acceso a la
plataforma Moodle

Recibe credenciales

Inareso

Se reporta

Fin

Verifica que cumpla con los
requisitos y se genera el acceso a la
plataforma

Cumple

Se envia solicitud de acceso a la
plataforma Moodle

Elabora informe y presenta
informe a las autoridades
respectivas.

Se entregan las credenciales para
el ingreso a la plataforma virtual
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO

Caodigo: CE-PRO-01

Proceso: Evaluaciones

Procedimiento:

Informe estadistico de estudiantes

Periodicidad: Semestral

Propietario: Coordinador de Evaluacion Institucional
Proveedor: Administracion Académica

Cliente: Autoridades

Recursos: Computadora, internet, teléfono, impresora.

Elaborar un informe que refleje la cantidad de estudiantes activos o inactivos del
Programa de Educacion en Linea.

Descripcion de procedimiento

No. | Actividad Responsable Tiempo
1 Por cada ciclo académico se envia el Administracion 1 semana
nimero de estudiantes inscritos, aca se Académica
incluyen los que estan activos, los que se
retiraron, etc. Se realiza en cada una de las
Sedes. Se elabora un informe y se al
Coordinador de Evaluacion
2 En el ciclo I el informe se realiza para el Coordinador de 1 dia
ciclo en curso. En el ciclo Il se realiza un Evaluacion
informe consolidado desde que inici6 la Institucional
universidad en Linea hasta la fecha
3 El informe elaborado se envia al Coordinador de 20 min
Coordinador de la Universidad en Linea Evaluacion
Institucional
Elaboré Reviso Aprobd
Nombre:
Fecha:
Firma:
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CE-PRO-01
Evaluaciones
Procedimiento: | Informe estadistico de estudiantes
DIAGRAMA DE FLUJO
Administracion Académica Coordinador de Evaluacion Institucional

Inicio

Se recibe la informacion y en el ciclo
I el informe se elabora para el ciclo en
curso. En el ciclo 11 se realiza un
informe consolidado desde que inicio
la universidad en Linea hasta la fecha.

Por cada ciclo académico se envia el
nimero de estudiantes inscritos, aca
se incluyen los que estan activos, los
que se retiraron, etc. Se realiza en
cada una de las Sedes.

Se elabora un informe y se envia al
Coordinador de Evaluacion

El informe elaborado se envia al
Coordinador de la Universidad en
Linea

Fin
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO

Cadigo: CE-PRO-02

Proceso: Evaluaciones

Procedimiento: | Evaluacion de desempefio académico
Periodicidad: Semestral

Propietario: Coordinador de Evaluacion Institucional
Proveedor: Administradores de Sede

Cliente: Autoridades

Recursos: Computadora, internet, teléfono, impresora.

Objetivo: Evaluar el desempefio del personal que forma parte de la Universidad a
Distancia y en Linea durante el ciclo académico de Educacion a Distancia y en Linea

Descripcion de procedimiento

No. | Actividad Responsable Tiempo
1 Al finalizar el ciclo académico, se 1 semana
realiza una encuesta para medir el Administracion
servicio ofrecido por los colabores del | Académica
programa de Educacion a Distancia y
en Linea
2 Se encargan de la elaboracion, revision | Coordinador de 1 semana
y actualizacion de los instrumentos a Evaluacion Institucional
utilizar para obtener las estadisticas.
3 Se envia el instrumento de mediciéna | Coordinador de 1 dia
las diferentes Sedes Evaluacion Institucional
4 Responder evaluacion Estudiantes, coordinar de | 20 min
sedes, tutores, personal
administrativo
5 Las encuestas de satisfaccion son Coordinador de 1 semana
procesadas y se elabora el informe con | Evaluacion institucional
resultados obtenidos por carrera
6 Se Envia el informe al Coordinador de | Coordinador de 20 min
la Universidad en Linea Evaluacion institucional
Elaboré Reviso Aprobd
Nombre:
Fecha:
Firma:
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Codigo: CE-PRO-02
Proceso: Evaluaciones

Procedimiento: | Evaluacion de desempefio acadéemico

DIAGRAMA DE FLUJO

Coordinador de Evaluacion
institucional

Coordinador de Evaluacion Estudiantes, coordinar de sedes,
Institucional tutores, personal administrativo

Administracion Académica

Inicio

Las encuestas de

Antes de finalizar el ciclo satisfaccion son procesadas

. ) Se encargan de la
académico, se realiza una

Responden la encuesta

encuesta para medir el
servicio ofrecido por los
colabores del programa
de Educacion a Distancia
y en Linea

elaboracion, revision y
actualizacion de los
instrumentos a utilizar
para obtener las
estadisticas.

Se envia el instrumento
de medicion a las
diferentes Sedes

que depende del criterio
de cada uno

y se elabora el informe con
resultados obtenidos por
carrera General

Se Envia el informe al
Coordinador de la
Universidad en Linea

Fin
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO

Caodigo: CP-PRO-01

Proceso: Programacion

Procedimiento: | Planificacion General de actividades académicas
Periodicidad: Anual / semestral

Propietario: Coordinador de programacion

Proveedor: Coordinador de carrera

Cliente: Coordinador de carrera

Recursos: Computadora, internet, teléfono

Obijetivo: Realizar la planeacién anual de las actividades a desarrollarse a lo largo del
ciclo académico para las diferentes carreras de la modalidad de Educacion a Distancia y

en Linea
Descripcion de procedimiento
No. | Actividad Responsable Tiempo
1 Se elabora la plantilla con las actividades a | Coordinador de 1 hora
realizar por cada facultad y luego se envia al | Carrera
Coordinador de Carrera
2 Se colocan las actividades en la plantilla y Coordinador de 1 hora
se envian al coordinador de planificacién Carrera
3 Se ingresan al sistema las actividades de Coordinador de 15 dias
planificacion y si alguna materia interfiere Planificacion
con otra se envian observaciones al
coordinador de carrera
4 Se elabora el resumen de actividades y se Coordinador de 2 horas
envia a las autoridades correspondientes Planificacion
Elaboro Revisd Aprobd
Nombre:
Fecha:
Firma:
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CP-PRO-01

Proceso: Programacion

Procedimiento: | Planificacion General de actividades académicas

DIAGRAMA DE FLUJO

Coordinador de Carrera Coordinador de Planificacion

Inicio
Se ingresan al sistema las
actividades de planificacién y si
alguna materia interfiere con otra se
Elabora la plantilla con las actividades envian observaciones al coordinador
a realizar por cada facultad y luego se de carrera

envia al Coordinador de Carrera

No

Se realizan las modificaciones ¢Todo en
necesarias Orden?

Si
Se elabora el resumen de

actividades y se envia a las
autoridades correspondientes

Fin
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO

Caodigo: CP-PRO-02

Proceso: Programacion

Procedimiento: | Monitoreo del desarrollo de cursos virtuales
Periodicidad: Anual / semestral

Propietario: Coordinador de Programacion y Seguimiento Academico
Proveedor: Coordinador de carrera

Cliente: Coordinador de carrera

Recursos: Computadora, internet, teléfono

Objetivo: Monitorear el grado de cumplimiento de los requisitos minimos establecidos a
cumplir por parte de los cursos virtuales, en la plataforma virtual como en video tutorias

Descripcion de procedimiento

No. | Actividad Responsable Tiempo

1 Elaborar nota solicitando inscripcién Coordinador de 1 hora
en los cursos virtuales Programacion

2 Solicitar autorizacion a jefatura Coordinador General 20 minutos

3 Se envia nota a las diferentes Coordinador de 1 hora
facultades Programacion

4 Se activa usuario en aulas virtuales Coordinador de Carrera 2 horas

5 Verifica los cursos virtuales con lista Coordinador de 20 minutos
de cotejo Programacion

6 Elabora informe con los resultados Coordinador de 30 minutos
obtenidos Programacion

7 Se envia informe al Coordinador Coordinador de 30 minutos
General Programacion

Elaboré Reviso Aprobd

Nombre:

Fecha:

Firma:
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Codigo: CP-PRO-02
Proceso: Programacion

Procedimiento: | Monitoreo del desarrollo de cursos virtuales

DIAGRAMA DE FLUJO

Coordinador de Programacion y Coordinador General del Coordinador de Carrera
Seguimiento Academico Programa de Educacion en Linea
Inicio

Elaborar nota solicitando inscripcion

Se envia nota a las diferentes
facultades

Verifica los cursos virtuales con
lista de cotejo

Elabora informe con los resultados
obtenidos y se envia a
Coordinacion General del
Programa

Fin

Se activa usuario en aulas
virtuales y se envia
conformacion de activacion
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Introduccion

En la administracion son importantes los procesos de planificacion, gestion, seguimiento y evaluacion
(control), constituyendo uno de los grandes aportes administrativos, que permiten tener una vision de la

situacion de la institucion.

Generalmente, los problemas administrativos surgen cuando hay que definir las actividades a realizarse,
designar a las personas idoneas para desarrollarlas, asi como la disponibilidad de recursos para ejecutar los

procesos que se derivan del plan establecido inicialmente

La Educacion en Linea es una forma de impartir educacion para brindar a muchas personas oportunidades
para desarrollar procesos formativos juntamente con compromisos sociales y laborales que ayudan a
viabilizar una sociedad y su cultura. Este documento desarrolla la propuesta de un manual de politicas para

la Universidad de El Salvador en el Programa de Educacién en Linea.

Las politicas se refieren al marco de accién en la operacion del sistema de Educacion a Distanciay en Linea
para que cada uno de los proyectos educativos que se propongan ayude al desarrollo en beneficio del bien

coman.

Los propositos de la Educacion a Distancia y en Linea son facilitar el aprendizaje individualizado, el uso
de los medios tecnolégicos, no establecer distinciones, desigualdades o privilegios de ninguna clase (sexo,
religion, credo politico, nivel socioecondmico, etnia y otros que limiten el acceso a los programas), facilitar
la comunicacion sin importar tiempo y lugar, fomentar el autoaprendizaje, tener una organizacion sistémica
y unos costos razonables. De esta forma es posible para el estado y la sociedad tener mecanismos de
inclusion social a través de la educacion que puede realizarse con Educacion a Distancia y en Linea por
facilitar mayor cobertura, flexibilidad en los medios y estrategias obstruccidnales por utilizar y su capacidad

de atender poblaciones heterogéneas.

Proposito del manual

El manual de politicas representa un recurso técnico que ayuda a la orientacion del personal y también a
mostrar como contribuye el empleado al logro de los objetivos de la institucion. Los lineamientos se
presentan clara y concisamente, a fin de que sean comprendidos incluso por personas no familiarizadas con
los aspectos administrativos. También ayuda en la gestion administrativa a no repetir la informacién o
instrucciones, por lo tanto; el manual debe servir de soporte para el desarrollo de las acciones, que en forma

cotidiana la institucion debe realizar, a fin de cumplir con la mision establecida.
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Politicas del Programa de Educacion en Linea de la Universidad de EI Salvador
e Atencion a los estudiantes

Las metodologias y procedimientos aplicados en el proceso de ensefianza-aprendizaje deben centrar su
atencion en los estudiantes, debido a que son el eje central de todos los procesos y los tutores e instructores
deben emplear todas las estrategias didacticas y las metodologias necesarias para que los alumnos adquieran
unas competencias que los conviertan en personas autonomas capaces de adquirir el conocimiento y criterio
necesario para desempefiarse profesionalmente, capaces de desarrollar competencias definidas con la ayuda
de tutores, instructores y personal administrativo que asumiran sus roles respectivos para cumplir con los
objetivos establecidos a nivel académico por los programas formativos y que velaran porgue las metas se

alcancen con el éxito y la eficiencia deseables.

e Planes de estudio conforme a las exigencias de la sociedad

Los planes de estudios garantizan la formacion de los estudiantes no sélo a nivel académico o profesional,
sino hacia un nivel mas integral que implica su formacién como persona-profesional que es capaz de
adaptarse a situaciones profesionales concretas y cambiantes, como la propia sociedad.

Los planes de estudios contienen formacion académica y profesional y, ademas, contemplan programas que
garantizan la formacion integral. Gracias a las nuevas tecnologias es clave que los planes educativos
evolucionen a la par de la innovaciéon tomando en cuenta las nuevas necesidades de los mercados y la
realidad internacional; al mismo tiempo los planes de estudio representan una oportunidad para que mas

personas accedan a una educacion integral y de calidad.

La evaluacién del desempefio de los estudiantes y seguimiento a sus necesidades de capacitacion y
actualizacion de informacion es incluida para reforzar los planes de estudio con base a las necesidades que
surgen a raiz de los cambios en el entorno. Cada plan de estudio incluye elementos fundamentales que en

conjunto garantizan la formacion profesional integral.

e Talento humano
El Programa de Educacion en Linea de la Universidad de El Salvador cuenta con el talento humano idéneo
y altamente calificado para garantizar la ensefianza al mas alto nivel.
Se tienen mecanismo de seleccién basados en el conocimiento, ética, valores y principios, siendo
respetuosos del principio de igualdad de oportunidades; esto con el objetivo de garantizar transparencia y
asegurar que el personal contratado sea el adecuado para cada una de las carreras y puestos para el que es

contratado.
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La Universidad promueve el bienestar del personal administrativo, tutores, instructores, laboratoristas y
estudiantes a través de la adecuada gestion del conocimiento y la cultura institucional, a través de garantizar
un trabajo seguro y estable en el cual la ética, el liderazgo, los objetivos en comun, la disciplina en la gestion
y la formacién permitan atraer, motivar, potenciar, retener y fidelizar el talento humano, para generar un

alto nivel de compromiso, motivacion y productividad.

El personal debe ser sometido a un programa de induccidn, actualizacién y capacitacién ya que la seleccion
de un personal pertinente, la planificacion y organizacién del trabajo académico, su capacitacion y
formacién en el uso de todos los recursos necesarios para poder desarrollar sus funciones de la mejor
manera, la evaluacion del desempefio, y la generacion de un trabajo en equipo por parte del personal
administrativo, junto al mejoramiento de sus condiciones de trabajo hace que la calidad educativa ofrecida
el Programa de Educacion en Linea de la Universidad de El Salvador cumpla con lo establecido en los

planes de estudio y garantice el éxito profesional de los estudiantes.

e Gestion administrativa
La capacidad, trabajo en equipo y cumplimiento de objetivos a nivel institucional es la base de una gestion
administrativa funcional que brinda apoyo a las funciones de docencia, investigacion, innovacion,
divulgacion de la informacion, soporte y guia para los estudiantes.
En la gestién administrativa de la Universidad la comunicacion e interrelacion efectiva de las areas que
promuevan el aprendizaje, la busqueda de soluciones pertinentes de mejora, eficiencia, resolucion de
problemas y productividad para el logro de resultados son las bases para el brindar educacion de calidad a

través del aporte al proceso de ensefianza-aprendizaje.

El &rea administrativa del Programa de Educacién en Linea de la Universidad de EI Salvador vela por la
correcta asignacion y uso eficiente de los recursos, la calidad y el mejoramiento continuo de los servicios
y procesos, la modernizacién de la infraestructura, el respeto por el medio ambiente y el cumplimiento de
las politicas administrativas, en sintonia con la estrategia académica que busca superar las expectativas

planteadas.

Para el equipo administrativo debe ser prioritario prestar apoyo a las actividades académicas de manera
productiva, diferenciando los servicios ofrecidos y de esta forma dar valor agregado a la gestion. Para ello,
la estructura administrativa debe adecuarse para una Optima operacion, con sistemas de comunicacion

efectivos y flexibles para adaptarse a los cambios en el modelo educativo.
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e Docencia

Los coordinadores de catedra, tutores, instructores y laboratoristas promueven el aprendizaje preparando al
estudiante para su vida profesional. Aplican la ensefianza de los conocimientos necesarios y una formacion
gue garantice la autonomia y pensamiento critico para que los estudiantes puedan desenvolverse de manera
adecuada en cualquier entorno

Nuestros docentes son capaces de brindar contenidos de calidad y aplicar herramientas pedagdgicas para el
buen ejercicio de sus funciones, de igual manera es capaz de utilizar las nuevas tecnologias y transmitir
conocimientos a través de las plataformas utilizadas para impartir los temas bajo la modalidad a Distancia

y en Linea.

El proposito de nuestros docentes incluye crear un ambiente adecuado para el aprendizaje, empatia y
claridad a la hora de transmitir sus conocimientos, ejemplificar conceptos de manera sencilla y clarificarlos
de manera creativa mediante ejemplos précticos, brindar una atencion al estudiante de acuerdo con los

objetivos establecidos para cada carrera, fomentar la ética profesional y la actualizacion constante.

e Educacion integral
La educacion integral implica el desarrollo de todas las capacidades del individuo para prepararlo en
funcion del mundo de las ideas y las acciones. Se busca potenciar sus habilidades fisicas, psicomotoras,
cognitivas, espirituales, socioemocionales y linglisticas para que se inserte eficientemente en las dareas
personal, social, laboral y cultural.
El proceso de formacion lleva a que el ser humano sea capaz de comprender las relaciones existentes entre
los distintos elementos de su contexto y él mismo. También es posible entender que todo suceso tiene una

causa y una consecuencia, y que existe las acciones ejecutadas tienen trascendencia.

Una formacion integral le permite al individuo relacionar los distintos ambitos de sus realidades y
conducirse, de tal manera que pueda establecer relaciones y vinculos sanos, ldgicos, razonables y
enriquecedores que sustenten su inteligencia emocional y le permitan incorporarse de manera natural a sus

entornos.

Formar integralmente a los estudiantes es favorecer la formacion critica y la capacidad de autoaprendizaje,
ademas; permite asimilar valores como el respeto, buscar el bien comdn, la solidaridad, democracia,

resguardo a los derechos humanos, ética, no discriminacion y respeto al medio ambiente.

e Evaluacién de desempefio
El desempefio laboral de los coordinadores de catedra, tutores, instructores y laboratoristas constituye un
medio para mejorar la calidad educativa y su contribucién al logro de los objetivos planteados por la

Universidad en cada una de sus carreras. El proceso de evaluacion de desempefio del personal académico
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tiene como proposito fundamental el constante mejoramiento de los resultados, la gestion y el desempefio
del personal que se encuentra involucrado directamente en la ensefianza. Este proceso de evaluacion debe
incluir acciones de mejora respecto a las cuales se realiza un adecuado seguimiento y un debido proceso de
retroalimentacion.

La evaluacion de desempefio forma parte de la cultura institucional de la Universidad y se encuentra basado
en la veracidad de la informacion obtenida, la transparencia de la informacion, el compromiso y la

aceptacion de resultados y retos a superar de acuerdo con los mismos.

e Tecnologia e infraestructura

Trabajar continuamente de manera planificada mediante la implementacién agil de servicios de tecnologia
de informacion y comunicaciones innovadores, con altos estandares de calidad, altamente confiables,
disponibles y seguros para la academia, la investigacion, la extension y la administracién universitaria.

Nos esforzamos constantemente para el desarrollo de un campus sostenible, moderno, seguro y con una
arquitectura incluyente en constante evolucion que garantice el desarrollo de las actividades académicas.
Los nuevos roles que desempefian las TIC en la transformacion de las universidades constituyen un punto
fundamental en los procesos de integracion de estas herramientas en los planes de estudio, asi como en la
formacién del personal, ya que se encuentra capacitado para desenvolverse utilizando las plataformas

digitales que son utilizadas para el desarrollo de las actividades académicas.

La universidad se esta transformando e indudablemente las TIC estan contribuyendo a ello. Los centros
universitarios enfrentan nuevos retos y requerimientos que las sociedades de la informacién y del
conocimiento les imponen de manera inevitable. Los paises en desarrollo en general, y las universidades
publicas estatales en particular, enfrentan grandes dificultades y obstaculos en la adquisicion, promocion e

incorporacion de las TIC en funcion de la innovacion y la creacién de modelos de docencia e investigacion.

Dentro del campo de las tecnologias, las redes teleinformaticas digitales cumplen una funcién fundamental
en el fomento de la innovacion, la creatividad y la competitividad en los sectores econémicos, politicos,
administrativos y de servicios, asi como en los campos de la docencia e investigacion. Estas redes brindan
oportunidades y diversidad de servicios a las nuevas generaciones, a los académicos, a los estudiantes y a
los ciudadanos en general. Existe una amplia gama de campos de aplicaciones de estas tecnologias como
la atencion sanitaria, los sistemas de transporte, los sistemas interactivos para el aprendizaje, el

entrenamiento y el esparcimiento.
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o Alianzas

Fortalecer y establecer relaciones, convenios y alianzas internacionales con universidades, centros de
investigacion, organizaciones y/o empresas, que permitan el desarrollo de las actividades de docencia,
investigacion y extension, para hacer visibles nuestras fortalezas institucionales, compartir las buenas
practicas académicas, atraer estudiantes y potenciar la experiencia multicultural.

Para fortalecer alianza se deben alinear expectativas de la universidad como de las demas organizaciones,
comprender los objetivos de cada uno y encontrar los espacios en los cuales se pueda afadir valor
mutuamente. Es de vital importancia desarrollar una relacion basada en la confianza y que exista un didlogo
y contacto fluido, donde ambas partes se comprendan entre si y entiendan cada vez mejor lo que hace el

otro, de esta manera fortalecer relaciones y construir iniciativas de impacto.

e Control interno
Es indispensable conocer el avance de la Universidad en el cumplimiento de las metas de adopcion de
tecnologias avanzadas y cuales son las variables méas adecuadas para identificar sus resultados. Los nuevos
roles que desempefian las TIC en la transformacion de la Universidad constituyen un punto crucial en los

procesos de integracion de estas herramientas en los planes y programas de estudio.

La universidad se esta transformando e indudablemente las TIC estan contribuyendo a ello. Los centros
universitarios enfrentan nuevos retos y requerimientos que las sociedades de la informacion y del

conocimiento les imponen de manera inevitable.

Dentro del campo de las tecnologias, las redes teleinformaticas digitales cumplen una funcién fundamental
en el fomento de la innovacién, la creatividad y la competitividad en los sectores econémicos, politicos,
administrativos y de servicios, asi como en los campos de la docencia e investigacion. Estas redes brindan
oportunidades y diversidad de servicios a las nuevas generaciones, a los académicos, a los estudiantes y a
los ciudadanos en general. Existe una amplia gama de campos de aplicaciones de estas tecnologias como
la atencion sanitaria, los sistemas de transporte, los sistemas interactivos para el aprendizaje, el
entrenamiento y el esparcimiento. Mas alla del manejo y empleo racional de las TIC, éstas se han convertido
en un nuevo ambito de investigacion en areas estratégicas, por ejemplo, las telecomunicaciones, la

convergencia computacional integrada, la nano—electrénica y las tecnologias de contenido audiovisual.

Constantemente se debe monitorear el funcionamiento y mejoras en las plataformas virtuales y uso de
recursos disponibles que abonan y hacen posible la existencia del Programa de Educacion en Linea de la

Universidad de El Salvador
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Anexo 16. Manual de Evaluacion de desempefio

PROGRAMA DE EDCUACION EN LINEA
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Universidad de EI Salvador
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MANUAL DE EVALUACION DE DESEMPENO POR PARTE DE
ESTUDIANTES

Version 1.0

San Salvador, Marzo 2022
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Introduccion

El talento humano el pilar mas importante dentro de las instituciones independientemente del tamafio, el
rubro y las caracteristicas de cada una. Gestionar el talento humano consiste en la planeacidn, organizacion,
desarrollo, coordinacién y control de técnicas capaces de promover el desempefio eficiente del personal, a
la vez que la institucién representa el medio que permite a las personas, que laboran en ella, alcanzan los
objetivos individuales relacionados, directa o indirectamente, con el trabajo. Los retos que dia a dia se
presentan, ponen a prueba la capacidad para generar ideas, para trabajar de modo tal que se puedan alcanzar
los objetivos con un méaximo de eficiencia. Una de las actividades que marca la diferencia en la gestién de
talento humano lo es, sin dudas, la evaluacién de desempefio de las personas, de los elementos o factores
que expresan las complejas relaciones que se dan en los individuos. La evaluacién del desempefio resalta
como una de las préacticas o actividad fundamental dentro de la gestion del talento humano, atendiendo a
gue sus resultados inciden directamente sobre los trabajadores y contribuyen, de igual forma, a desarrollar
y fundamentar las restantes actividades realizadas. La evaluacion del desempefio es conocida como el eje
fundamental de la gestion del talento humano por la influencia que tiene en las restantes practicas o
actividades. La necesidad de evaluar ha existido siempre en cualquier etapa de la historia y de la vida de
las personas. Toda evaluacion se debe realizar sobre la base del trabajo desarrollado, los objetivos fijados,

las responsabilidades asumidas junto a las condiciones de trabajo y las caracteristicas personales.

El presente Manual se ha preparado con el prop6sito de contar con un Instrumento apropiado de evaluacion
de desempefio de coordinadores de catedra, tutores e instructores, consistente en lineamientos y criterios
gue deben emplearse para ponderar los rendimientos individuales del personal, a fin de que en forma
sistematica y objetiva, se puedan promover acciones de personal, contribuyendo con ello al desarrollo

integral de los empleados, al mejoramiento de su productividad y la eficiencia institucional.

El Manual consta en la primera parte de la conceptualizacion sobre la evaluacién de desempefio, a
continuacién, se definen los objetivos que se pretenden y en las siguientes partes se definen el método
utilizado, y el proceso basico a seguir en el periodo de evaluacion de evaluacion de desempefio realizado

en el Programa de Educacion en Linea de la Universidad de El Salvador.

Evaluacion del desempefio

El procedimiento para evaluar el talento humano se denomina cominmente "Evaluacion del Desempefio”,
y generalmente se elabora a partir de programas formales de evaluacion, basados en informacidn respecto
de los empleados y de su desempefio en el cargo que ocupan. La "Evaluacién del Desempefio” es un sistema

de apreciacion del desenvolvimiento del individuo en el cargo que ocupa y actividades que realiza y su
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potencial de desarrollo. La evaluacion es un proceso para estimar o juzgar el valor, la excelencia, las
cualidades o el status de los colaboradores, esta estimacion es obtenida de los estudiantes que reciben en
este caso un servicio. La evaluacién de las personas que desempefian papeles dentro de una institucién
puede hacerse mediante enfoques diferentes que reciben diferentes denominaciones, tales como:
"evaluacion del desempefio”, "evaluacion del mérito", "evaluacion de los empleados”, "informe de

progreso”, "evaluacion de la eficiencia funcional™ y otros. La Evaluacion del Desempefio es un concepto
dindmico, ya que los empleados son siempre evaluados, sea formal o informalmente, con cierta continuidad.
La Evaluacion del Desempefio constituye una técnica imprescindible en el proceso administrativo.
Mediante ella se pueden encontrar problemas de supervision del talento humano, de integracién del
trabajador a la institucion o al cargo que ocupa actualmente, de la falta de aprovechamiento de potenciales
mayores que los exigidos para el cargo, de motivacion, etc. Asimismo, de acuerdo con los tipos de
problemas identificados, la Evaluacion del Desempefio colabora en la determinacion y el desarrollo de una

politica adecuada a las necesidades de la institucién.

Ventajas de la evaluacion

e Mejorar el desempefio mediante la retroalimentacion.

o Facilitar y respaldar las decisiones relacionadas con capacitaciones, reconocimientos,
transferencias o promociones.

e Oportunidad de desarrollo de investigaciones futuras para medir los resultados de los planes de
trabajo de las diferentes areas del Programa de Educacion en Linea de la Universidad de El
Salvador.

Procedimiento para la recoleccion de datos

La recoleccion de datos es imprescindible en la evaluacion de desempefio, ya que en este proceso es donde
se obtiene la informacion acerca del actuar de los evaluados y lo que opinan los estudiantes al respecto. En
este paso se obtiene informacion que luego serd utilizada para hacer conclusiones representativas y poder

generar acciones enfocadas en mantener la calidad de la educacion.

Para recolectar los datos se coloca la encuesta en el portal de Universidad, donde cada estudiante tiene
acceso para verificar su informacion académica, el estudiante debe ingresar a través del enlace y responder

una a una las preguntas ahi planteadas.

Herramienta utilizada
La herramienta utilizada en la evaluacion del desempefio del Programa de Educacién en Linea de la
Universidad de El Salvador consiste en una seria de interrogantes relacionadas a la manera en que se

desenvuelven los tutores/instructores durante todo el ciclo académico en cada una de las materias impartidas
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A continuacidn, se presenta la herramienta utilizada para la evaluacion del desempefio:

El siguiente formulario comprende la evaluacion del estudiante sobre el desempefio del

tutor y el coordinador de catedra en el ciclo 1-2021

Objetivo: Detectar las fortalezas y debilidades del desempefio del tutor y de los procesos

académicos en la asignatura impartida en el Ciclo.

Indicaciones: Lea detenidamente los items que se le presenta y luego asigne una
calificacion a cada aspecto, marcando cada item uno de los siguientes rangos:
Excelente = [9-10]

Muy Bueno = [7-8]

Bueno = [5-6]

Deficiente = [3-4]

Necesita Mejorar = [0-2]

¢Carrera que estudia?

Ciclo que corresponde la asignatura a evaluar:

Asignatura del ciclo:

Nombre del tutor a evaluar:
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En las siguientes afirmaciones marque que tan de acuerdo o desacuerdo estéa:

Necesita
mejorar

Deficiente

Bueno

Muy
bueno

Excelente

¢Coémo califica la organizacion y
estructura de los contenidos
desarrollados en la tutoria?

O

O

¢Como califica las instrucciones
brindadas por el tutor para las
actividades a realizar en la tutoria?

O

¢Como califica las instrucciones
brindadas por el tutor para las
actividades a realizar en la plataforma?

¢Cbmo califica el dominio que posee
el tutor para desarrollar los contenidos
de la asignatura?

¢Como califica la claridad del tutor
para solventar las dudas expuestas
durante o posterior a la tutoria?

¢Como califica la relacion que realiza
el tutor entre las actividades de la
asignatura con el campo profesional?

¢Coémo califica las estrategias que
utiliza el tutor para tomar en cuenta las
necesidades colectivas e individuales
de los estudiantes para obtener mejores
resultados?

O 0 0| 0| O

O O 0O, 00 0O0 O

oO|lo|o|lo0o|o |0 O

O|o0o| 0|0 0O

O 0, 0 0 0 0 O

¢Coémo califica la congruencia entre lo
impartido en la tutoria y lo evaluado?

¢Como califica el cumplimiento de la
planificacion segun el calendario
académico por parte del tutor?

¢Como califica los lineamientos de las
orientaciones académicas de la
asignatura dados al inicio del ciclo?

¢Como califica los criterios utilizados
para la evaluacion de las actividades
académicas?

¢Coémo califica la puntualidad del tutor
a las actividades programadas?

¢Coémo califica la proactividad del
tutor en el desarrollo de las tutorias?

O o0, o0 0 OO0

O o0 0O 0 00O

O o0 | 0| 0 00O

O o 0, 0|00

O o0 o0 0 00
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¢Como califica las relaciones
interpersonales que tiene el tutor con
usted y el resto de los estudiantes?

¢Coémo califica la disposicion e interés
del tutor para resolver problemas en el
ambito académico?

¢Coémo califica las estrategias que
aplica el tutor para tomar en cuenta las
necesidades individuales y colectivas
de los estudiantes para obtener mejores
resultados?

O

O

O

O

¢Coémo califica el cumplimiento de la
planificacion segln el calendario
académico por parte del coordinador
de cétedra?

O

¢Coémo califica la congruencia entre lo
impartido en la tutoria y lo evaluado?

¢Coémo califica el cumplimiento de la
planificacion segln el calendario
académico por parte del tutor?

¢Como califica los lineamientos de las
orientaciones académicas de la
asignatura dados al inicio del ciclo?

¢Como califica los criterios utilizados
para la evaluacion de las actividades
académicas?

¢Coémo califica la puntualidad del tutor
a las actividades programadas?

¢Coémo califica la proactividad del
tutor en el desarrollo de las tutorias?

¢Como califica las relaciones
interpersonales que tienen el tutor con
usted y el resto de los estudiantes?

¢Coémo califica la disposicién e interés
del tutor para resolver problemas en el
ambito académico?

¢Coémo califica las estrategias que
aplica el tutor para tomar en cuenta las
necesidades individuales y colectivas
de los estudiantes para obtener mejores
resultados?

o/ o ooo0| o0 0 0O

O O/ o000 OO0 O O0|O

O|l0ojloo0oo0o|o0o|0 |00 |©O

O 0O 0000 o o 00 O

O 0o o000 OO0 |O00O0|O

¢Coémo califica el cumplimiento de la
planificacion segln el calendario
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académico por parte del coordinador
de catedra?

¢Como califica la congruencia entre lo
impartido en la tutoria y lo evaluado?

¢Coémo califica el cumplimiento de la
planificacion segln el calendario
académico por parte del tutor?

¢Como califica los lineamientos de las
orientaciones académicas de la
asignatura dados al inicio del ciclo?

¢Como califica los criterios utilizados
para la evaluacion de las actividades
académicas?

¢Coémo califica la puntualidad del tutor
a las actividades programadas?

¢Coémo califica la proactividad del
tutor en el desarrollo de las tutorias?

¢Como califica las relaciones
interpersonales que tiene el tutor con
usted y el resto de los estudiantes?

¢Coémo califica la disposicién e interés
del tutor para resolver problemas en el
ambito académico?

¢Coémo califica las estrategias que
aplica el tutor para tomar en cuenta las
necesidades individuales y colectivas
de los estudiantes para obtener mejores
resultados?

O 0O o000 0| 0| 0|0

O O/ o000 OO0 OO0

olojloobp|O0|olo

o|lo/loolp|Oo|o0o|0 o

O/ o0 000 0 0 00O

¢Como califica el cumplimiento de la
planificacion segin el calendario
académico por parte del coordinador
de cétedra?

¢Como califica la agilidad para
entregar los resultados de las
actividades o evaluaciones realizadas
en la asignatura por parte del
coordinador de catedra?

En general, pienso que es un buen
tutor

O

O

O

Estoy satisfecho o satisfecha por el
nivel de desempefio y aprendizaje que
he logrado gracias a la labor del tutor

O

O

O
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Recomendaria a este tutor para futuras
asignaturas

O

O

O

O

O

En general, pienso que es un buen
coordinador de catedra

O

O

O

O

O

Estoy satisfecho o satisfecha por el
nivel de desempefio y aprendizaje que
he logrado gracias a la labor del
coordinador de catedra

O

O

O

O

O

Recomendaria a este coordinador de
catedra para futuras asignaturas

Comentarios dirigidos a tutores

Comentarios dirigidos a coordinadores de catedra

Presentacién de resultados.

Los resultados de la evaluacion son recolectados por el coordinador de evaluacion institucional y

posteriormente plasmados en un informe de evaluacién de desempefio, el cual es enviado al Coordinador

General. En el informe se plasman de manera general los resultados obtenidos en la evaluacion del

desempefio, incluyendo uno a uno los items y la ponderacién obtenida de los estudiantes.
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Anexo 17: Manual de Evaluacién de desempefio para colaboradores de la Coordinacion General del

Programa de Educacioén en Linea de la Universidad de EIl Salvador

PROGRAMA DE EDCUACION EN LINEA
UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR

UmversMad de EI Salvador

Hacia la libertad por la cultura

MANUAL DE EVALUACION DE DESEMPENO PARA
COLABORADORES DE COORDINACION GENERAL

Version 1.0

San Salvador, Marzo 2022
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Introduccion

El presente Manual de Evaluacion de Desempefio Laboral tiene como objetivo principal regular el
proceso de evaluacion de desempefio de los colaboradores de la Coordinacion General del
Programa de Educacion en Linea de la Universidad de El Salvador. La evaluacion de desempefio
contribuye con el desarrollo profesional de los colaboradores ya que ayuda a fortalecer la conducta,
solucion de conflictos, efectividad, objetivos, desarrollo personal, trabajo en equipo, habilidades
y tacticas, logro de objetivos de aprendizaje, entre otros. Con la evaluacién de desempefio se
pretende mejorar constantemente la calidad de las actividades realizadas.

Este manual es una herramienta que se convierte en el punto de partida para poder desarrollar

estrategias que permitan aumentar la calidad en el desempefio laboral.

Objetivo del manual

Contar con una metodologia para la evaluacion del desempefio que permita favorecer el desarrollo

de los colaboradores y apoyar el fortalecimiento de las actividades administrativas.

Evaluacion del desempefio

El procedimiento para evaluar el talento humano se denomina comunmente "Evaluacion del
Desempefio”, y generalmente se elabora a partir de programas formales de evaluacion, basados en
informacion respecto de los empleados y de su desempefio en el cargo que ocupan. La "Evaluacion
del Desemperio” es un sistema de apreciacion del desenvolvimiento del individuo en el cargo que
ocupa Yy actividades que realiza y su potencial de desarrollo. La evaluacion es un proceso para
estimar o juzgar el valor, la excelencia, las cualidades o el status de los colaboradores, esta
estimacion es obtenida de los estudiantes que reciben en este caso un servicio. La evaluacion de
las personas que desempefian papeles dentro de una institucion puede hacerse mediante enfoques
diferentes que reciben diferentes denominaciones, tales como: "evaluacién del desempefo",
"evaluacion del meérito”, "evaluacion de los empleados”, "informe de progreso", “evaluacion de la

eficiencia funcional” y otros. La Evaluacién del Desempefio es un concepto dindmico, ya que los
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empleados son siempre evaluados, sea formal o informalmente, con cierta continuidad. La
Evaluacién del Desempefio constituye una técnica imprescindible en el proceso administrativo.
Mediante ella se pueden encontrar problemas de supervision del talento humano, de integracion
del trabajador a la institucion o al cargo que ocupa actualmente, de la falta de aprovechamiento de
potenciales mayores que los exigidos para el cargo, de motivacion, etc. Asimismo, de acuerdo con
los tipos de problemas identificados, la Evaluacion del Desempefio colabora en la determinacion

y el desarrollo de una politica adecuada a las necesidades de la institucion.

Ventajas de la evaluacion

e Mejorar el desempefio mediante la retroalimentacion.

e Facilitar y respaldar las decisiones relacionadas con capacitaciones, reconocimientos,
transferencias o promociones.

e Oportunidad de desarrollo de investigaciones futuras para medir los resultados de los
planes de trabajo de las diferentes areas del Programa de Educacion en Linea de la

Universidad de El Salvador.

Procedimiento para la evaluacion del desempefio

La evaluacion de desempefio de cada colaborador serd realizada por su jefatura inmediata de
manera anual a través de una entrevista en la que se le daré a conocer al colaborador la importancia
de la evaluacion, los aspectos evaluados, la puntuacion en cada aspecto evaluado y el total de
puntos obtenidos. Al concluir la entrevista de evaluacion, el evaluador notificara verbalmente al
empleado su resultado. Si estuviere de acuerdo con la nota, el colaborador firmara en el espacio
que corresponde en el formulario de evaluacion. En caso de no firmar por la causa que fuere, el
evaluador agregara la causa por la que el evaluado no quiso firmar, quien podra solicitar la revision
de su calificacion. Los resultados de la evaluacion deberan ser tratados con toda discrecionalidad,
y solamente tendran acceso a ellos el mismo empleado y los jefes involucrados en el proceso de

evaluacioén.
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De los resultados obtenidos en la evaluacion de desempefio para un periodo determinado, deberan
derivarse propuestas concretas de capacitacion u otras opciones de mejoramiento requeridas por
el empleado. Una vez determinada la necesidad de capacitacion u otra accion ya sea por
insuficiencia de conocimientos, deficiencia de habilidades, falta de compromiso, etc., el evaluador

deberé escribir las recomendaciones pertinentes en el espacio destinado para ello en el formulario.

Herramienta utilizada

El formulario para evaluar el desempefio consta de las partes siguientes:
I. Datos de Identificacion del Empleado

En esta parte se debera complementar:

Nombre completo;
Edad;
- Cargo;

- Departamento al que pertenece;

- Nombre del jefe inmediato;

- Fecha de ingreso a la Coordinacion General del Programa de Educacién en Linea
- Periodo evaluado.

Il. Indicaciones

Se describen instrucciones a seguir por parte del evaluador para lograr el uso adecuado y resultados

objetivos al utilizar la herramienta.

I11. Factores del Desempefio

Se incluyen dos factores de evaluacion (variables que engloban una serie de criterios) y de cada

uno se derivan seis sub factores los cuales seran evaluados en cada colaborador.
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IV Plan de desarrollo

En este espacio debera anotar todas las acciones que en términos de capacitacion o entrenamiento

se recomienda para el empleado.

V Plan individual de mejora

La parte V esta reservada para el empleado y en ella anotard su plan de mejora individual y
compromisos de mejora, tanto en el plano del comportamiento como en el auto-desarrollo de sus

competencias técnicas

A continuacion, se presenta la herramienta utilizada para la evaluacion del desempefio:

Parte |: Datos de Identificacion del Empleado

Nombre completo:

Edad:

Cargo:

Departamento al que pertenece:

Nombre del jefe inmediato:

Fecha de ingreso a la Coordinacion General del
Programa de Educacion en Linea:

Periodo evaluado:

Parte I1: Indicaciones

1. Lea cuidadosamente el formulario, asegurandose de contestar cada seccién

2. Efectie la evaluacion con el mayor grado de objetividad. Considere el
desempefio del evaluado durante todo el periodo tomando en cuenta la siguiente

escala de evaluacion:

Excelente =5

Muy Bueno =4
Bueno =3
Deficiente = 2
Necesita Mejorar = 1

3. La parte 11l se refiere a la Calidad Operativa del empleado; en ella se evaluaran

los comportamientos, las competencias y el grado de compromiso con la
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institucion. Se presenta un espacio de observaciones que puede utilizar si asi lo
requiere.

4. Laparte IV esté dedicada al Plan de Desarrollo del empleado, aqui debera anotar
todas las acciones que en términos de capacitacion o entrenamiento se
recomienda para el empleado.

5. La parte V esta reservada para que el empleado pueda anotar su plan de mejora
individual y compromisos de mejora, tanto en el plano del comportamiento como
en el auto-desarrollo de sus competencias técnicas

6. Al final del formulario se deberan estampar las firmas suya y del evaluado.

Parte I11. Calidad en el desempefio del personal

INDICACIONES: Seleccione para cada sub factor la
calificacion que mejor describa el comportamiento del | 5 | 4| 3 | 2| 1
empleado, siendo 1 el méas bajo y 5 el puntaje mas alto

A- Desempefio de la funcion
PLANIFICACION: Capacidad para programar, de forma
oportuna, las estrategias de trabajo a ejecutar en tiempo
presente y futuro.
DIRECCION: Habilidad para gestionar actividades tanto en
trabajos individuales como en equipo.
TOMA DE DECISIONES: Forma como resuelve los
problemas cotidianos, escogiendo la alternativa correcta.
COOPERACION: Capacidad de participar con esfuerzo y
dinamismo en las actividades, contribuyendo al logro de los
objetivos de la institucidn e involucrandose en las actividades
de su equipo de trabajo
RESPONSABILIDAD POR TRABAJO ASIGNADO:
Interés en el trabajo, perseverancia y preocupacion por el
cumplimiento de labores en el menor tiempo posible
INICIATIVA: Capacidad de tomar decisiones cuando no ha
recibido instrucciones detalladas, asi como la aportacién de
nuevas ideas para mejorar los métodos y procedimientos de
trabajo.

Total:
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B.- Caracteristicas individuales

INDICACIONES: Seleccione para cada sub factor la
calificacion que mejor describa el comportamiento del | 5 4 3 2 1
empleado, siendo 1 el méas bajo y 5 el puntaje mas alto
CREATIVIDAD EN LAS TAREAS: facilidad para
aportar nuevas ideas, destinadas a mejorar el trabajo
DISCRECION Y TACTO: grado de confianza que se
puede depositar en el colaborador para mantener
informacion confidencial.

RELACIONES INTERPERSONALES:
comportamiento social adecuado en el trato con sus
superiores y compafieros de trabajo, asi como con el
publico en general.

COMUNICACION: habilidad para transmitir mensajes
emitidos por la autoridad correspondiente
PRESENTACION PERSONAL: imagen que presenta a
nivel institucional, de acuerdo con la naturaleza de sus
funciones.

TRABAJO EN EQUIPO: se adapta y se muestra
comprometido con el logro de objetivos y metas,
mediante la realizacion de un trabajo o proyecto en
equipo.

Total:

Observaciones:

Presentacién de resultados.

Al finalizar la evolucidn se obtiene el total de puntos obtenidos en la evaluacion y se obtiene el porcentaje

obtenido mediante la siguiente formula:
Total A + Total B =Total C

Total C X 100/60 = % Final
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Nivel Porcentaje | Escala

\ 1-100 Excelente: el colaborador muestra alto grado compromiso y buenos
resultados en tareas asignadas, tiene iniciativa y buenas habilidades
que contribuyen de manera positiva al logro de objetivos de la
institucion.

v 71-90 Muy bueno: el colaborador muestra buenos resultados en las tareas
asignadas posee habilidades y comportamiento que contribuyen de
manera positiva al logro de objetivos de la institucion.

Il 61-70 Bueno: el colaborador muestra resultados aceptables en las tareas
asignadas, puede aportar ideas y poner en practica habilidades que
impacten de manera positiva en el logro de objetivos.

I 31-60 Necesita mejorar: el colaborador no obtiene los resultados
esperados en las tareas asignadas, debe poner en préctica
habilidades que impacten de manera positiva en el logro de

objetivos.

I 12-30 Insatisfecho: el colaborador no obtiene los resultados esperados en
las tareas asignadas, impacta negativamente en el logro de
objetivos.

IV Plan de desarrollo \
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V Plan individual de mejora ‘

Evaluado Evaluador
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Anexo 18: Encuesta para personal administrativo

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
MAESTRIA EN CONSULTORIA EMPRESARIAL (MAECE)
Buen dia, deseamos manifestarle que somos alumnos de la Maestria en Consultoria Empresarial
(MAECE) de la Facultad de Ciencias Econémicas y estamos en proceso de obtener un grado académico
de posgrado, por ello esta investigacién esta orientada a obtener informacién para fines netamente

adamicos y por ello es de caracter anénimo.
Formulario Personal Administrativo

Facultad:

Cargo que ocupa:

Género: Tiempo de trabajar en la Universidad en Linea:

En los siguientes items marque la opcion que considere adecuada a su entorno laboral

Criterio Opciodn

1. ;Cudl es suedad? Seleccion

2. ¢Cuanto tiempo tiene de trabajar en la Seleccion
Universidad en Linea?

3. ¢Cuédl es el cargo que ocupa? Complementar

¢Existe un organigrama de la Universidad en Sl NO
linea?
5. ¢Conoce cudles son las principales actividades Sl NO
y servicios que brinda la Universidad en
linea?
. . ) . Sl NO
6. ¢Sabe con exactitud cuales son sus funciones?

7. ¢Tiene claras todas las actividades que debe sl NO

realizar para desempefiar adecuadamente sus
funciones?
Sl NO
8. ¢Sabe a quién acudir para resolver cualquier
duda o situacion que impida el correcto
desempefio de sus actividades?

9. ¢Cbmo califica la organizacion y estructura de Necesita  Deficiente Bueno Muy Excelente
las actividades llevadas a cabo en su area de Mejorar bueno
trabajo?

10. ¢;C6mo califica las instrucciones brindadas Necesita ~ Deficiente ~ Bueno  Muy Excelente

por sus superiores en su area de trabajo? Mejorar bueno
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