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RESUMEN

En la mayoria de Instituciones de Educacidén Superior es evidente
la necesidad ©por mejorar la calidad de los servicios
administrativos que se ofrecen al sector estudiantil para que
cumplan con las expectativas que éstos tienen, lo cual
representa un reto en la busqueda constante de cambios
significativos que coadyuven a proporcionarlos de una manera
eficiente. Tomando en consideracién 1lo antes expuesto se
presenta el informe final del trabajo de investigacidédn titulado.
Disefio de un Sistema de Gestién de Calidad para normar los
procesos Académicos Administrativos de la Administracidn
Académica de la Facultad de Medicina de la Universidad de E1
Salvador. El1l cual se ha elaborado con la finalidad de mejorar la
atenciédn que se brinda al wusuario interno y externo en la
Facultad de Medicina.

Para la obtencién de la informacidén se utilizaron tres
instrumentos los cuales estaban dirigidos de la siguiente
manera: el primero a los miembros de Junta Directiva, el segundo
al personal que labora en la Administracién Académica de 1la
Facultad y el tercero a los estudiantes inscritos en las
carreras, denotdndose que la parte representativa de la muestra
se focaliza en los demandantes de los servicios que presta la
Administracidén Académica de la Facultad, los cuales dieron su

opinidén acerca de la forma en que se les atendia cuando



12

solicitaban un trémite académico-administrativo. Dando como
resultado que la mayor parte de personas encuestadas no se
encontraban satisfechas con el servicio que se 1les Dbrindaba
porque: no se le da importancia a las gquejas y reclamos dJque
presentan, no se les trata con amabilidad vy cortesia, la
informacidén no es efectiva y oportuna cuando la solicitan, etc.

Por otra parte, el personal que labora en la Administracién
Académica aduce que: los recursos humanos, financieros, técnicos
y tecnoldgicos no son suficientes para desempefiar sus funciones
en forma eficiente, asi mismo, no reciben capacitacidn, carecen
de estimulos e incentivos. De igual manera, se pudo observar el
poco interés que las autoridades superiores, Ademds no tienen
conocimiento de los problemas Administrativos que se presentan.

Dado ello, es imprescindible que exista un compromiso por parte
de los sectores involucrados (personal que labora en la Unidad,
estudiantes y Junta Directiva) en mejorar vy adoptar valores
esenciales que motiven a un cambio en la cultura organizacional,
asi como el uso de mas tecnologia que agilice los diferentes

trdmites que se llevan a cabo en la Unidad.
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INTRODUCCION

Como parte de las instituciones de educacidén superior en el
ambito nacional, 1la Universidad de El1 Salvador fomenta 1la
ciencia, tecnologia, cultura y el arte y su compromiso, estéa
orientado a la formacidén de profesionales de alta calidad y a
contribuir con el desarrollo del pais, mediante la proyeccién

social y la investigacidén cientifica.

En este contexto, se deduce que, para la Facultad de Medicina,
el principal cliente a quién tiene que entregar profesionales en
el 4rea de la salud con la capacidad técnica y el sentido ético
que fomente su crecimiento es la poblacidén salvadorefia. La
Facultad podrd alcanzar su razdén de ser, en la medida que provea
el servicio de formacién profesional de manera tal, que

satisfaga las necesidades y expectativas de sus clientes.

La propuesta del disefio de un Sistema de Gestidén de Calidad para
normar los procesos académicos administrativos de la Facultad de
Medicina tiene como objetivo proporcionar una herramienta que
permita mejorar la eficiencia en las actividades y el
aseguramiento de la calidad que la Administracidén Académica

Local presta, garantizando asi el cumplimiento de sus objetivos.
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El Sistema de Gestidén de Calidad que se disefia en este trabajo
ha de ajustarse a los objetivos que persigue la Facultad de
Medicina y engloba el conjunto de la estructura de la
organizacidn, responsabilidades, procedimientos, procesos y
recursos, necesarios para llevar a cabo la eficaz gestidén de la

calidad.

Para ello se determina en primer lugar los aspectos tedricos del
sistema, enfocadndose en los procesos ejecutados en la Facultad.
Se establecen al mismo tiempo los requisitos exigidos por 1los
estudiantes en relacidén con los servicios que ofrecen la
Administracidén Académica, definiendo el estado actual de 1los
mismos en comparacidédn con los aspectos exigidos por el Modelo
del Doctor Edwards Deming y finalmente se disefia el Sistema para

la Facultad.



CAPITULO 1
GENERAL IDADES Y MARCO TEORICO, DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
PARA NORMAR LOS PROCESOS ACADEMICOS ADMINISTRATIVOS DE LA

FACULTAD DE MEDICINA DE LA UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR.

En el presente capitulo se abordard las generalidades de la
Universidad de El1 Salvador y la Facultad de Medicina tales como:
antecedentes, misidén, visidén, objetivos, finalidad, aspectos
legales y sus respectivas estructuras organicas, enfocandose en

el Disefio del Sistema de Gestidén de Calidad.

Asi también, se detallard brevemente los aspectos tedricos como
la definiciédn, importancia, componentes y caracteristicas
relativos a los sistemas en general y el Sistema de Gestidn de
Calidad especificamente, su definiciédn, objetivos, modelos,

requisitos y documentacién basica.

Ademéds se explican en el mismo orden de ideas aspectos tedricos
de la calidad, eficiencia y normas. Finalmente, lo referente a
los principales procesos académicos administrativos gue seran

objeto de la investigaciédn.



A. GENERALIDADES DE LA UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR Y DE LA
FACULTAD DE MEDICINA.
1. Universidad de El Salvador.

1.1. Antecedentes.

Los origenes de la Universidad de El1 Salvador se remontan al afio
de 1840, afio en el que sdélo habia dos Universidades en la
América Central: la Pontificia de San Carlos, en Guatemala y la
de Ledbn, en Nicaragua, fundadas por el régimen colonial; pero a
principios del siguiente afio se determindé 1la creacidén de la
Nacional Salvadorefia, nombre con el se le conocidé en sus
inicios. *

El General Francisco Malespin a mediados de 1840 realizéd
gestiones para que se estableciera un Colegio, Dbase de 1la
Universidad Nacional, que se nombré “Colegio de la Asuncién” vy
la consiguiente Universidad, ejerciendo su administracién Juan
Lindo.

El Colegio se abrié bajo la direccidén de su primer Rector
Presbitero Crisanto Salazar, siendo reemplazado cuatro meses
después por el doctor Narciso Monterrey, quién se desempefio por
muchos afios consecutivos. Se comenzd con la ensefianza mondlica,
0 sea exclusivamente del latin, sin ningin otro ramo, dos afios

después se inaugurd el primer acto académico de la naciente

! Miguel Angel Duran, Historia de la Universidad de El Salvador, Editorial Universitaria.



Universidad con el solemne examen de los primeros 22 jdévenes que
estaban aptos para pasar a estudios superiores.

Después de éste acontecimiento el gobierno nombrdé al doctor
Eugenio Aguilar, Rector de la Universidad Nacional y catedréatico
de Filosofia, curso que debia durar tres afios estudiéndose en
él: Lbégica Moral, Aritmética, Algebra, Geometria y Fisica; con
la apertura de dicha <clase la Universidad queddé instalada,
convirtiéndose en hechos préacticos todos sus actos hasta la
fecha.

En la actualidad, 1la Universidad se encuentra ante la tarea
impostergable de actualizaciédn académico-docente %
manifestaciones concretas. Caracteristica més notable en la vida
econbémica-docente de este Centro de Estudios superiores, que
contribuye cada afioc a renovar las energias académico-docentes de

la Universidad de El1 Salvador.

1.2. Mision Y Vision.
La Misidén de la Universidad de El Salvador es:
“Como Institucidén de Educacidn Superior estd abierta a todos los
sectores de la sociedad salvadorefia, <con la prioridad a
favorecer a las amplias mayorias de limitados recursos
econdémicos, realiza sus funciones en forma democréatica
preparando profesionales con calidad y capacidad cientifico-

técnica, con una sdélida formacidén humana, vy con pensamiento



creativo, critico, solidario y ©proactivo de acuerdo a las
necesidades econdmicas, sociales, politicas, juridicas,
ecoldbgicas y culturales presentes y futuras de la sociedad, con
el objeto de crear, conservar y difundir ciencia y cultura para
contribuir al proceso de transformacién y autodeterminacidn,
promoviendo el desarrollo social, justo y sostenido por medio de
la investigacidén cientifica, la docencia y la proyeccidén social

en una dinédmica permanente de cambio”.

La vision de la Universidad de ElI Salvador es:

La Universidad debe ser:

Piblica, nacional y autdnoma.

. Equitativa y profundamente democrética.

° Con un fuerte desarrollo en los campos: Cientifico-

tecnoldégico, cultural, artistico y deportivo.

o Comprometida con el pasado, el presente y el futuro de la
.. 2
nacién.

A continuacién, se dardn a conocer los fines que tiene la

Universidad de El1 Salvador.

? La Prensa Grafica, (5 de Mayo de 2005), Revista Guia Universitaria, Editada por La

Prensa Grafica, Edicidén 2005, Pa&g. 81.



1.3. Fines de la Universidad de El Salvador.

Segun el Articulo 4 de la Ley Organica los fines son 1los

siguientes:

a) Conservar, fomentar y difundir 1la ciencia, el arte vy la
cultura;

b) Formar profesionales capacitados moral e intelectualmente

para desempefiar la funcidén que les corresponde en la
sociedad, integrando para ello las funciones de docencia,

investigacidén y proyeccidn social;

c) Realizar investigacidén filosdfica, cientifica, artistica vy
tecnolbdbgica de caracter universal, principalmente sobre la

realidad salvadorefia y Centroamérica;

d) Propender, con un sentido social-humanistico, a la formacidn
integral del estudiante. Estos son algunos de los fines que
tiene la Universidad de El1 Salvador, los cuales estéan
contemplados en la referida Ley que es parte de su Marco

Legal, el cual se describirad en el siguiente epigrafe.

1.4. Marco Legal.

Las acciones de la Universidad de E1l Salvador, dependiendo de su
naturaleza, estadn regidas por la Constitucidén de la Republica y
demds Reglamentos, que definen el marco legal dentro del cual

los organismos que constituyen estas dependencias deben realizar



las actividades que le han sido encomendadas. Con el objeto de
no hacer una trascripcidén textual se presenta una sintesis de
cada uno, describiendo qué es, cuadl es su contenido y las

actividades o unidades que norma.

1. Constitucién de la Republica.

El articulo 61 de dicha Constitucidén vigente desde diciembre de
1983, declara a la Universidad de E1l1 Salvador, como una entidad
Autdénoma, en lo docente, administrativo y econdmico; indicando
que se regird por una ley especial dentro de la cual se
enmarcaran los Estatutos; asi mismo se le asignara un
presupuesto para asegurar su funcionamiento, siendo fiscalizada

por una unidad de la Corte de Cuentas de El Salvador.

2. Ley de Educacidén Superior. Segun Decreto No. 468, de fecha 29
de Octubre de 2004.

Contiene los principios fundamentales para la organizacidén y el
funcionamiento de las universidades estatales y privadas, la
autonomia de aquellas y el caracter no lucrativos de estas. Su
objetivo es formar profesionales competentes con fuerte vocacidn

de servicio y sdélidos principios éticos.



3. Ley Organica de la Universidad de ElI Salvador. Segun Decreto
No.597.

Esta Ley declara el conjunto de principios generales que rigen
la organizacidén vy funcionamiento de la Universidad de E1
Salvador, y que garantizan el estudio y libre discusién de las
distintas corrientes del pensamiento en el alma mater. Ademéas,
contiene disposiciones sobre la naturaleza juridica, autonomia y
fines de la Universidad; <caracteristicas de la educacién
universitaria en lo concerniente a la libertad de céatedra,
docencia libre, matricula, escolaridad y becas.

Proporciona lineamientos sobre la organizacién, define 1los
Organos de Gobierno de la Universidad y de sus Facultades en lo
relacionado a su integracidén, atribuciones y tiempo de servicio;
lo mismo de las Juntas de Profesores, Fiscalia, Personal
Docente, Administrativo y estudiantes, atribuciones académicas
de la institucidn, lineamientos sobre disciplina, prohibiciones

y responsabilidades de los funcionarios y otros.

4. Reglamento General de la Ley Organica de la Universidad de EI
Salvador.

Es un Complemento a las disposiciones de 1la Ley Organica vy
Estatutos de la Universidad de El1 Salvador, gque regula la
organizacién vy funcionamiento de 1la Facultad, permitiendo un

desarrollo ordenado y juridico de sus actividades.



5. Estatutos de la Universidad de El Salvador.

Regulan en una forma especifica la organizacidén y funcionamiento
de la Universidad, para que su labor sea eficaz. Sin embargo, en
las nuevas disposiciones del Reglamento General de la Ley
Organica de la Universidad de El1 salvador, en el Capitulo X,
disposiciones finales, Derogatorias en el articulo 109,
manifiesta que quedan derogadas todas las disposiciones
estatutarias que se encontraban vigentes en virtud del articulo
90 de la Ley Orgéanica, salvo lo relativo al Régimen
Disciplinario, mientras no entre en vigencia el Reglamento
respectivo.

6. Reglamentos internos de la Universidad de El Salvador.

Para regular efectivamente todas las actividades de la
Institucidén se ha elaborado y aprobado varios reglamentos entre

los que se encuentran:

a) Reglamento Interno del Consejo Superior Universitario.

Tiene como finalidad regular las acciones del Consejo Superior
Universitario. Como méaxima autoridad normativa y administrativa.
Definiendo lineamientos para la realizacién de fines
institucionales y lo concerniente a las disposiciones legales

para el funcionamiento del mismo.



b) Reglamento Interno de la Asamblea General Universitaria.

Norma las actividades de la Asamblea, como maximo organismo
elector y normativo en la conservacién de las Instituciones que

integran la Universidad.

¢c) Reglamento de la Administracioéon Académica.

Conjunto de disposiciones béasicas y generales para normar 1lo
concerniente a los procedimientos académicos, se elabora
partiendo de los lineamientos generales y especificos dictados
en la Ley Orgénica y Estatutos respectivamente. A partir del dia
11 de septiembre entra en vigencia el nuevo acuerdo No 84-
A/2001-2003.

d) Reglamento General de Procesos de Graduaciéon de la

Universidad de EI Salvador.

Tiene por objeto establecer los ©pasos que realizan 1los
estudiantes con calidad de egresados, también menciona 1los

requisitos que deben cumplir éstos.

e) Reglamento del Sistema de Unidades Valorativas y de

Coeficiente de Unidades de Mérito en la Universidad de EI

Salvador.
Tiene por objeto establecer el Sistema de Unidades valorativas vy
coeficiente de Unidades de Mérito aplicables a todas las

carreras que sirve la Universidad de E1 Salvador.
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) Reglamento Especial de Incorporaciones.

Su objetivo es establecer los requisitos y el procedimiento
administrativo para la incorporacidén de profesionales nacionales
0 extranjeros que hayan cursado estudios de educacidédn superior

fuera del pais.

Otras leyes:

. Ley Organica de Administracidén Financiera del Estado (A.F.I.)

. Ley de Adgquisiciones y Contrataciones de la Administracidédn Publica

(L. A. C. A. P.)
° Ley del Presupuesto.
o Ley de Salarios.
Después de haber conocido el Marco Legal de la Universidad, se

procede a detallar su estructura organica.

1.5. Estructura Orgéanica.

De acuerdo con el articulo 10 de 1la Ley Orgédnica de 1la
Universidad de El1 Salvador: la corporacién universitaria estaré
integrada por el conjunto de sus estudiantes, personal académico
y profesionales no docentes.’ No obstante, el Gobierno de la
Universidad segun el articulo 12 de la referida Ley, establece

que dentro de los limites de su respectiva competencia sera

3Ley Organica de la Universidad de El Salvador. Segun Decreto No.597
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ejercido por:
a) La Asamblea General Universitaria.

Organo colegiado de nivel central que tiene como funciones
esenciales aprobar, reformar y derogar los reglamentos generales

y especificos aplicables en la universidad y sus dependencias.
b) El Consejo Superior Universitario.

Maximo organismo en las funciones administrativas, docentes,
técnicas y disciplinarias de la universidad segtn el articulo 20
de la Ley Orgéanica; al efecto, dictarid las resoluciones

pertinentes para el cumplimiento de sus disposiciones.
c) El Rector.

Maximo funcionario ejecutivo y Representante Legal de la
Universidad. El personal administrativo de las oficinas
centrales estd bajo su dependencia jerdrquica segun el articulo

11 de su Reglamento.

El gobierno de 1las facultades serd ejercido, dentro de los
limites de su respectiva competencia, por la Junta Directiva y
el decano. Por otro lado, la Rectoria tiene como dependencia
las siguientes unidades: la Secretaria General, de
Comunicaciones, Relaciones Internacionales y Planificacién. En
la siguiente pagina se muestra el organigrama actual de

Universidad de El1 Salvador (Figura No. 1).
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Figura No. 1

ORGANIGRAMA ACTUAL DE LA UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR.

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR. ESTRUCTURA ORGANICA TRANSITORIA

Fuente: http: www.ues.edu.sv

A continuacidén, pasaremos a los antecedentes de la Facultad de

Medicina.
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2. Facultad de Medicina.
2.1. Antecedentes.

El 15 de noviembre de 1847, por Decreto Gubernamental emitido
por el Presidente de la Republica, Dr. Eugenio Aguilar, se funda
la Catedra de Medicina; este hecho se dio como una ingquietud de
los gobernantes de esa época, gque estaban preocupados por el
desquebrajamiento de la salud de la poblacidén porque no se tenia
la asistencia médica necesaria, debido a que los médicos
existentes eran muy pocos.

La Céatedra inicio sus labores docentes con las asignaturas de
Anatomia y Fisiologia, ya que se considero en ese entonces que
con esas dos materias se cubrian las necesidades primarias en el
campo de la salud, los docentes de esa época eran profesionales
educados en Europa con marcada influencia Francesa.

El 28 de febrero de 1849, empezd a funcionar como Facultad de
Medicina, comprendiendo Medicina % Farmacia; con el
aparecimiento de la nueva estructura organizativa, se comienzan
a sentir los logros alcanzados hasta esa fecha, egresando el
primer estudiante de la carrera. En esa época era administrada
por un Protomedicado®, el cual era el encargado de extender el
Titulo de Médico vy Cirujano, y de velar por su adecuado

funcionamiento. Con los afios se incorporaron nuevas catedras a

‘ Institucién cuyo objetivo principal era regular la profesiédn médica de la Facultad de

Medicina, Salubridad Publica, el ejercicio de las farmacias, parteras y comadrona, tomado
de Historia de la Medicina en El Salvador del Sr. Carlos Infante Meyer, Editorial Ancalmo
Internacional, afio 2000, Primera edicidn.
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la carrera, asi: Patologia, Boténica, Quimica, Obstetricia,
Medicina Legal y por el afio de 1883 ya contaba con diez Céatedras

y se habian separado los estudios de Farmacia.

Con la Segunda Guerra Mundial, la carrera de Medicina introdujo
recursos técnicos y didacticos que le dan un nuevo enfoque; el
practicismo, que consistia en una nueva disposicidén que exigia
el establecimiento del Servicio Social obligatorio para lograr
alcanzar el Titulo y de esa manera el futuro profesional
devolvia en parte, los costos de Formacidédn que el Gobierno

invertia en él.

En 1955, se inicio la Departamentalizacién de la ensefianza y un
proceso de Reforma Educativa, logrando el 21 de enero de 1958,
fundar la Escuela de Tecnologia Médica, con la carrera de
Técnico en Laboratorio Clinico; dicho Proyecto Dbuscaba 1la
diversificacidédn de la Carrera Médica, en donde los estudiantes
tendrian la opcidén a una carrera mas corta, y ademds se trataria
de descongestionar la carrera de Doctorado. En 1972, el
acontecimiento de mayor relevancia fue la intervencidén militar

de la Ciudad Universitaria, por parte del Gobierno precedido por

el Coronel Arturo Armando Molina, creadndose en su reapertura, un

afio después el Consejo de Administracién Provisional de la
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Universidad de El1 Salvador (C.A.P.U.E.S.), Organismo que aprobd
el Reglamento General de la Facultad, el cual se encuentra
vigente actualmente; en su reapertura ofrece al sector
estudiantil diez nuevas carreras: Técnicos en Anestesiologia,
Fisioterapia, Higiene Infantil, Higiene Materna, vy Laboratorio
Clinico; asi como también las Licenciaturas en Eco-Tecnologia,
Educacién para la Salud, Dietologia vy Nutricidén, Laboratorio
clinico; adscritas a la Escuela de Tecnologia Médica aprobadas
el 14 de agosto de 1973 por el Consejo Superior Universitario
acuerdo 22-V-A y se publicdé en el Diario Oficial 149 tomo 240

del 15 de agosto de 1973.

En 1979, 1la situacién politica-social del pais se vuelve
bastante «critica, provocando la intervencién militar de la
Universidad, decretada por la Junta de Gobierno de ese entonces;
esto obliga a que la misma tenga que funcionar en el exilio,
originandose la participacidén del sector estudiantil en la vida
financiera de 1la Universidad y por ende, de la Facultad. En
1984, son recuperadas nuevamente las instalaciones de la Ciudad
Universitaria en condiciones deplorables; la Facultad, continta
sus labores ya dentro de la misma, con un presupuesto bastante
limitado, pero con deseos de servir a un sector estudiantil
potencial, creédndose en ese afio la carrera de Licenciatura en

Enfermeria, en la Escuela de Tecnologia Médica.
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En los noventa, las tecnologias estaban en proceso de elevar su
grado académico a Licenciaturas. De las carreras de la Escuela
de Tecnologia se 1lleva a propuesta curricular Tecnologia en
Fisioterapia, Radio Tecnologia, Anestesia y Laboratorio Clinico,
que se llamarian: Licenciaturas en Terapia Fisica y Ocupacional,
Radiologia e 1Imé&genes, Anestesiologia vy Laboratorio Clinico
respectivamente, las cuales entran en vigencia segun el acuerdo
No. 86-95-99 (VII) del C.S.U. EN SESION EXTRAORDINARIA DE FECHA

14-10-1997.

Dentro de la Escuela de Tecnologia Medica, ofrece nueve carreras
Licenciatura en Ecotecnologia, Enfermeria, Educacién para la
Salud, Laboratorio Clinico y Nutricidén; Tecnologia en Anestesia,
Fisioterapia, Radio Tecnologia y Salud Materno Infantil. A la
vez, la carrera de Licenciatura en Ecotecnologia se llamaria

Licenciatura en Salud y Medio Ambiente.

En la actualidad, la Facultad de Medicina ha logrado salir
avante en las dificultades econdémicas y sigue desempefiando la
misidén que le ha sido encomendada. A continuacidén se muestra una

foto de sus antiguas instalaciones “la Rotonda” en figura 2.
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Figura No. 2

Fuente: Tomada del libro de Historia de la Medicina en El Salvador del Sr. Carlos Infante

Meyer, Editorial Ancalmo Internacional, afio 2000, Primera ediciédn.

Asimismo, se muestra en la figura 3 la instalacién fisica actual
de la Facultad de Medicina. Se comenzd a construir en los
cuarenta y a partir de 1955 se inician los traslados

progresivos, para el afio 1971 logra un traslado definitivo.

Figura No. 3

Fuente: Foto tomada por el equipo de investigacién.

Actualmente, se encuentra ubicada en 1la Zona Metropolitana,
sobre Final Calle Poniente y 25 Av. Norte, Ciudad Universitaria
en el Municipio y Departamento de San Salvador, (ver Anexo 1).
Para poder alcanzar los objetivos planteados por cualquier
institucidén es fundamental definir claramente cual es su misidn

y visidén, las cuales se presentan en seguida.
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2.2. Mision vy Vision.
De acuerdo con documentos proporcionados por Planificacidén de 1la

Facultad de Medicina sus acciones van estar encaminadas a:

Mision de la Facultad de Medicina:

“Formar profesionales y técnicos de la salud, a nivel de pre-
grado y postgrado, con excelente calidad, capacidad cientifica y
una sélida formacién humana para incidir en la problematica del
proceso salud enfermedad de la sociedad salvadorefia, a través de
la capacitacidén para la promocidn, prevencidn y restitucidén de
la salud y de la comunidad; asi como promover el debate nacional
en torno a la salud e interactuar con instituciones y organismos
nacionales e internacionales y la comunidad para el cumplimiento
de sus funciones de docencia, investigacién y proyeccidn
social”.’

Vision de la Facultad de Medicina:

La labor académica de la Facultad serd de wuna excelencia
incuestionable que la hard ser reconocida como el lider en el
ambito nacional vy sub-regional en la formacidén de recursos de

salud, lo que se refleja en Excelencia y Calidad Profesional.

A continuacién se daradn a conocer los objetivos que tiene la

Facultad de Medicina.

® Memoria de Labores de la Facultad de Medicina 2004.
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2.3. Objetivos.

La Facultad como organismo de la Universidad de El1 Salvador,
describe en su Reglamento General, publicado en el Diario
Oficial No. 65, Tomo 255 del primero de abril de 1977, 1los

siguientes objetivos:

A. Generales.

a. Formar profesionales de la salud conscientes del valor de un
trabajo integrado, como medio de resolver los problemas de salud
de la comunidad nacional y que a través de una compresidn
integral del hombre en sus aspectos Dbioldgicos, psiquicos vy
sociales, estén capacitados para promover, preservar y restituir

la salud del individuo y de la comunidad.

b. Formar profesionales de la salud conscientes de que su deber
serd siempre ilimitado y que por tal razédn, deben ser
investigadores permanentes y miembros del equipo, para compartir

experiencias y conocimientos.

c. Formar adecuadamente recursos humanos en materia de salud a
diversos niveles, con programas centrados en la realidad
salvadorefia, con énfasis en la medicina institucionalizada y con
base en un plan de accidén coordinado entre las instituciones de

salud.
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d. Propiciar el aprovechamiento de 1los recursos humanos
materiales e institucionales del pais, para la promocidén de la
salud, la investigacidén, el servicio y la educacidén en materia

de salud.

e. Colaborar en la busqueda de soluciones adecuadas e inmediatas

a los problemas de salud del pais.

B. Especificos.
Al igual que el anterior acapite, los objetivos que a
continuacidén se describen han sido transcritos del Diario

Oficial No. 65, Tomo 255 del primero de abril de 1977.

1. En lo que a formacidén de personal médico se refiere:

a. Propiciar el conocimiento de la estructura socioecondémica del
pais, a fin de que se compenetre con la influencia que tiene el
medio en la patologia dominante, con la concepcidédn de la salud
como instrumento de desarrollo y con el papel que le toca
desempefiar en la solucién de los problemas de salud de la

comunidad.

b. Que esté profundamente identificado <con los aspectos
preventivos, curativos y de rehabilitacién de la medicina,

capacitado para conocer y tratar las enfermedades mé&s comunes,
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asi como para encarar y resolver los problemas de salud en el

medio hospitalario y extramural tanto urbano como rural.

Cc. Que tenga suficientes conocimientos sobre administracidn, que
le permitan comprender la importancia del trabajo en grupo y sea

capaz de entrenar y dirigir un equipo minimo de salud.

d. Que esté preparado para establecer una adecuada relacidén con

el paciente, la familia y la comunidad.

e. Que sea capaz de continuar autoeducéndose y de adaptarse a
los avances de los conocimientos cientificos y de los cambios

sociales.

2. En lo que a ensefianza de post-grado se refiere:

a. Ofrecer especializacién de medicina general, a través de
adecuados programas de residencia.

b. Formar los especialistas que el pais necesita en el orden de
prioridades que demanden las condiciones de salud del pais.

c. Formar el personal docente de la propia Facultad de Medicina.

d. Mantener programas de educacidédn continuada.

3. En el campo de la investigaciédn:

a. Realizar investigacidén cientifica y/o participar en programas
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que tiendan al progreso de la ciencia médica y que contribuyan a
estudiar y resolver los problemas de salud mas importantes del

pais.

4. En el campo de formacidén del personal paramédico:

a. Formar personales paramédicos, profesionales, técnicos vy
auxiliares, adecuadamente capacitados para cumplir 1la funcidén
que les corresponda dentro del equipo de salud. Luego de haber
dado a conocer los objetivos de la Facultad se expone su

finalidad.

2.4. Finalidad.

Su finalidad principal es formar profesionales con una actitud
de identificacidén con la comunidad y con responsabilidad social
congruente con la comprensidén de su objeto de estudio. Estos
profesionales de la salud han de estar conscientes del valor del
trabajo integrado como medio de resolver los problemas de la

salud de la comunidad. Después de conocer su finalidad se

describen los aspectos legales que rigen su funcionamiento.

2.5. Marco Legal.
Las acciones de la Facultad de Medicina, dependiendo de su
naturaleza, estédn regidas por la Constitucidén de la Republica y

demds Reglamentos. Con el objeto de no hacer una trascripcidn
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textual del item del Marco Legal de la Universidad de EL
Salvador, (Ver en el numeral 1.4, péginas de la 5 a la 10), vya

que son las mismas:

Reglamento General de la Facultad de Medicina.

Complemento a las disposiciones de la Ley Organica y Estatutos
de la Universidad de El1 Salvador, que regula la organizacidén vy
funcionamiento de la Facultad, permitiendo un desarrollo
ordenado y juridico de sus actividades. Describe sus objetivos,
la organizacidén; disposiciones propias del trabajo, deberes vy
responsabilidades de los estudiantes, mecanismos de seleccidn,
evaluacién y promocidén de la ensefianza; los grados y titulos que

confiere, régimen disciplinarios y otros.

Reglamento Interno de la Facultad de Medicina.

La Facultad cuenta con el siguiente Reglamento Interno:

a. Coémo usar la Biblioteca de Medicina. Guia para lectores que
los orienta sobre 1la consulta y utilizacién del material
bibliogréfico, contiene normas, explicaciones y sugerencias
para proporcionar al lector, destreza en la buasqueda vy
manejo de materiales; ademas, describe el funcionamiento de

la Biblioteca.
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Después de haber conocido los Aspectos Legales de la Facultad de
Medicina, se procede a epigrafe denominado Estructura Actual de

la Facultad de Medicina.

2.6. Estructura Organica Actual de la Facultad de
Medicina.

La estructura organizativa de la Facultad de Medicina comprende:
el organigrama general por unidades y sub-unidades, permite
observar la funcionalidad y el ordenamiento especifico por cada
unidad administrativa % coordinacién de las diversas
estructuras, para lograr sus objetivos y metas programadas. La
Administracidén Académica no tiene disefiada su estructura
organizativa ya que no se encuentra plasmada en ningun documento
oficial.

No obstante, el gobierno de 1la Facultad de Medicina para
realizar sus funciones administrativas cuenta con un organismo
que se rige por la Ley Organica y su Reglamento. Seguin el

articulo 34 de ésta Ley, los Organos de las Facultades son:

1. Organos de Gobierno:

a. La Junta Directiva.
Organo colegiado de mayor jerarquia administrativa a nivel de la
Facultad, es el responsable de las funciones administrativas,

financieras, académicas y disciplinarias de la misma.
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b. EI Decano.
Funcionario ejecutivo de 1la inversién de fondos, al Rector a
través de Junta Directiva, autorizard planillas y pagos.
Administrard 1los diferentes servicios, firmard los titulos vy
diplomas, informard a Junta Directiva de los acuerdos vy
resoluciones tomadas por el Consejo Superior Universitario vy

Organismos de Gobierno de la Universidad.

2. Funcionarios Ejecutivos:

a. EI Vice Decano.
El articulo 39 de la ley Orgédnica establece que es el ejecutivo
responsable de coordinar y supervisar las funciones académicas vy

el orden administrativo de la Facultad.

3. Organismos Asesores:

a. La Asamblea del Personal Académico.
Integrada por la totalidad de 1los docentes, investigadores vy
encargados de la proyeccidén social, que pertenezcan a la
respectiva facultad segun el articulo 35 de Ley Organica.

b. EI Comité Técnico Asesor.
Conformado por los directores de Escuelas y Departamentos de
cada Facultad, tendrdn que asesorar a la Junta Directiva, en

cuestiones académicas y curriculares de las perspectivas,
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unidades académicas de la Facultad y proponer para su dictamen a
la Asamblea del Personal Académico, entre otras funciones.

c. Los contemplados en el Reglamento de cada Facultad.

4_. Funcionarios auxiliares:

a. EIl Secretario de la Facultad.
Tendrd funciones de relacidén entre el Decano y los Directores de
Escuela u otras dependencias de la Facultad. Serd el oérgano de
relacidén entre estos organismos y el medio de comunicacidén del
Decano con el publico y los estudiantes en los aspectos que sean

de su competencia.

Por otra parte, la unidad estd conformada por un Administrador
Académico que tiene como funcidén principal, mantener actualizado
el registro y control académico de los estudiantes de la
Facultad, desde que ingresan hasta que finalizan sus estudios,
dos técnicos, una secretaria, seis personas encargadas de 1los
procesos académicos. Los procesos académicos estan integrados
por pocos miembros, situaciédn que ocasiona sobrecarga de
trabajo. A continuacidén se presenta en la Figura 4 la estructura

organizativa de ésta unidad.
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Figura No. 4
Organigrama Actual de la Administracion Académica de la Facultad

de Medicina.

Administrador Académico

Técnicos Secretaria Encargados de los Procesos Académicos.

Fuente: Elaboracién propia del grupo de tesis.

En la siguiente pagina se muestra el organigrama actual de la

Facultad de Medicina. (Ver figura 5)



Figura No. 5
ORGANIGRAMA ACTUAL DE LA FACULTAD DE MEDICINA
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Fuente: Tomado de la Unidad de Planificacién de la Facultad de Medicina. Fecha: 09/06/2005.
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B. ASPECTOS TEORICOS DEL SISTEMA DE GESTION CALIDAD.

Un Sistema de Gestién de Calidad, constituye un modelo de
control que se ejerce sobre todas las actividades, surgido de la
necesidad de contar con una guia con la que se logre satisfacer
al cliente, es por ello, que a continuacidén se hace referencia a
los aspectos que permitirdn comprender en gque consisten tanto
los sistemas en general y el Sistema de Gestidén de Calidad

especificamente.

1. Sistema.
La teoria de sistemas estd cambiando la forma en que operan las
organizaciones actuales, debido a que con su aplicacidén se
logran importantes mejoras, de ahi que, es importante conocer

sus aspectos tedricos.

1.1. Definicion.
En términos generales un sistema es el mecanismo por el cual se
generara informacién® (Asin, E. & Cohen, D., 2000). Por otra
parte, un sistema se define como, un conjunto de elementos
dindmicamente relacionados en interaccidén, gque desarrollan una
actividad para lograr un objetivo o propdsito, operando con
datos, energia o materia, unidos al ambiente que rodea el

sistema para suministrar informacién, energia o materia.

Asin, E. Cohen, O. (2000) “Sistemas de informacidén para los negocios”, Tercera edicidn,
México, Mc Graw-Hill Interamericana Editores, S. A. de C.V.
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De la definicidén anterior, se hace referencia a la importancia

que tiene un sistema.

1.2. Importancia.

Durante el desarrollo de la actividad empresarial, se retoma la
sistematizacidédn como un punto de vista esencial e importante
partiendo de la aspiracidédn con que se lleva a cabo y con la
eficacia que los objetivos persiguen el adecuado funcionamiento
de wuna organizacién, por el hecho de que se considera a la
empresa como un conjunto coordinado de esfuerzos.

Asimismo, como lo refleja Taylor en los libros “Los principios
de Administracién Cientifica”, que la direccidn sistemdtica es
la solucidén para la eficiencia; es importante entonces, la
preocupacidén por llegar al logro de los objetivos sin embargo se
considera que si la empresa es un ente vivo, enérgico, debe
tener su propia mistica y una capacidad organica de acuerdo a
sus propdsitos. Por ello es necesario que los elementos
interactiien de tal forma que se identifiquen con los fines
comunes, 1lo que solo serd posible si la empresa posee un
organizacidén sistematizada. Cabe mencionar que, estos sistemas
poseen componentes que los diferencian entre si, las cuales se

describen a continuaciédn.
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1.3. Componentes.
Un sistema consta de cuatro elementos esenciales: entradas o
insumos, procesamiento u operacidén, salidas o resultados vy
retroalimentacién. A continuacidén se muestra una representaciodn
esquemdtica de dichos componentes.’ (Ver figura 6).
Figura No. 6

EL SISTEMA Y SUS CUATRO ELEMENTOS ESENCIALES.

Salidas o

Entradas o ) resultados
insumos Procesamiento
U operacién
) Ambiente
Ambiente > (Conversidn —>
A 0]
transformacidn) )
(Importacidn) (Exportaciodn)
Retroalimentacién

Fuente: I. Chiavenato, afo 2001, "Administracién de recursos humanos".

Editorial Mc Graw Hill, pagina 16.

De manera que, todo sistema requiere materia, energia o
informacién obtenidas en el ambiente, gque constituyen 1los
insumos o entradas de recursos necesarios para que pueda operar.
Estos recursos son procesados en sus diversas partes y
transformados en salidas o resultados que retornan al ambiente.

Por consiguiente, la interaccién dependerd del tipo de sistema

7 Chiavenato I. (2001), "Administracidén de recursos humanos". Editorial Mc Graw-Hill,
pédgina 16. Colombia.
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que se esté utilizando. Cabe mencionar gque, estos sistemas
poseen caracteristicas que los diferencian entre si, las cuales

se describen a continuaciédn.

1.4. Caracteristicas.

Los sistemas cerrados se caracterizan principalmente porque
existe una clara separacién con el ambiente con el que se
relacionan, es decir que las fronteras estén cerradas; asimismo,
obedece a las leyes de la fisica en su interrelacién con el
ambiente.

En contraste con lo anterior, los sistemas abiertos se
distinguen porgque presentan una separacidédn con el ambiente
indefinida, o sea que las fronteras son abiertas y permeables,
ademéds tienen una gran interdependencia, la cual no obedece a

las leyes deterministicas de la fisica.

Sin embargo, no existe un sistema totalmente cerrado, ni uno
totalmente abierto, ya que esto dependerd en alguna medida del
ambiente. A continuacidén, se hace referencia a los aspectos que
permitirdn comprender en que consiste un Sistema de Gestidn de

Calidad.
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2. Sistema de Gestion de Calidad.

Un Sistema de Gestién de Calidad se adopta por decisiédn
estratégica de la organizacidén, de esta forma la institucidn en
estudio sigue los parametros establecidos. Su disefio e
implementacién en una organizacidén estédn influenciados por
diferentes necesidades, objetivos particulares, productos
suministrados, procesos empleados y el tamafio y estructura de la
organizacién, para la correcta implantacidén y mantenimiento de
los sistemas de gestidén de 1la calidad, la organizacidén debe
cumplir los requisitos minimos aplicables de acuerdo a la
naturaleza de los procesos de la misma. A continuacidén se define

un Sistema de Gestidn de calidad.

2.1. Definicion.
Es el conjunto de métodos de control, ejercidos sobre todas las
actividades que afectan a la consecucidén de la calidad y de este
modo a la satisfaccidén del cliente, el cual incluye la
definicién de objetivos, estructura de la organizacién,
responsabilidades, procesos, procedimientos, formacidén y normas

de actuacién.®

8/ Impartido por SGS seminario, marzo de 1998, “Sistema de gestién de calidad con el
modelo europeo”, Promovido por el programa Nacional de competitividad, Conferencia 1,

Pag. 2
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Otra definicidon de Gestion de calidad.

Filosofia adoptada por organizaciones que confian en el cambio
orientado hacia el cliente y, que persiguen mejoras contintas en
sus procesos diarios. Esto implica que su personal
(profesionales y personal de administracién y servicios),

también puede tomar decisiones”.’

2.2. Objetivos.

Los objetivos de la calidad generalmente se basan en la politica
de calidad de la organizacidén y ademds se especifican para los
niveles y funciones pertinentes de la organizacidén, es decir,
que representan un resultado con perspectivas futuras,

relacionado con esta-

2.3. Modelos.

Los sistemas se implementan a través de modelos, vya dque los
Sistemas en si se vuelven muy complejos, por lo tanto es
necesario definir que son estos. Los modelos son
representaciones simplificadas de la realidad, variables
esenciales o caracteristicas de un sistema que para efectos de

una determinada realidad se presentan de forma simplificada.

°/ Dr. Otto Loesener, Dr. Michael Parkany. (2001). Concepto tomado del libro “ISO 9000,
Auditorias internas de la calidad en la pequefla y mediana empresa.
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Existe 4 filosofias de los principales precursores de la calidad
y su administracidén, como son: Edwards Deming, Joseph M. Juran,
Kauro Ishikawa y Philip Crosby; quienes plantean la forma como
debe implementarse la cultura de calidad en las organizaciones,
Para efectos de esta investigacién se tomara de guia el modelo

desarrollado por el gurd Edwards Deming. A continuacidén se

presenta el modelo del &mbito de calidad.

2.3.1. Modelo del Doctor Edwards Deming.

“Es reconocido por su contribucién al resurgimiento de Japdn
después de la guerra. El doctor Deming fue a Japén en 1950 vy
dicto una serie de conferencias sobre técnicas para el control
estadistico de procesos, el cual habia sido inventado por el
Doctor Walter A. Shewhart, amigo de Deming y otras personas de
Bell Laboratorios, irénicamente, pocas empresas fabriles
estadounidenses tomaron las teorias del Doctor Walter A.
10

Shewhart en serio”.

Los 14 puntos de Deming son:

1. Crear consistencia en el propdsito de la mejora.

2. Adoptar la nueva filosofia.

3. Eliminar la dependencia de la inspeccidén masiva.

4. Acabar con la préactica de hacer negocios con Dbase en
precios.

YJames, A. F. Stoner. (1996). “Administracién”. Editorial Prentice Hall, Sexta edicién.

México.
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5. Mejorar en forma constante los sistemas de produccidn.

6. Instituir métodos modernos de adiestramiento en el trabajo.
7. Instituir nuevos métodos de supervisiodn.

8. Eliminar el miedo, fomentando la comunicacidn.

9. Reducir barreras entre los departamentos.

10. Eliminar temas cuantitativos.

11. Eliminar barreras estadndares de trabajo que fijen cantidad y
no calidad.

12. Eliminar barreras que roben al trabajador el derecho de
sentirse orgulloso de su trabajo.

13. Instituir programas de educacidén y reentrenamiento.

14. Tomar medidas para lograr la transformacidn.

Después de los 14 puntos de Deming pasamos a Circulo o Ciclo de

Deming.

Circulo o ciclo de calidad a nivel de unidades organizativas.

Desarrollado por E1l Dr. Walter A. Shewhart en la década de 1920
y fue popularizado por el Dr. Edwards Deming. Este inicia con
PLANEAR que es definir el problema, establecer objetivos para
conseguir resultados de acuerdo con los requisitos del cliente y
las politicas de la organizacidén, a continuacidén con el HACER,
es decir, implementar los procesos; sigue con el VERIFICAR que
consiste en realizar el seguimiento vy la medicidén de 1los
procesos y los productos respecto a las politicas, los objetivos
y los requisitos para el producto, e informar sobre los
resultados y se completa con el ACTUAR o sea, tomar acciones

para garantizar la mejora continua al desempefio de los procesos.
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El mantenimiento vy la mejora continua de la capacidad del
proceso pueden lograrse aplicando el concepto de PHVA en todos
los niveles dentro de la organizacidén. Esto aplica por igual a
los ©procesos estratégicos de alto nivel, tales como 1la
planificacién de los sistemas de gestidén de la calidad o 1la
revisiédn por 1la direccidén, vy a las actividades operacionales
simples 1llevadas a cabo como una parte de 1los procesos de
realizacidén del producto. Y se constata con la familia de Normas
ISO 9000:2000 a consultarla para comprender mads a fondo el
concepto.

El concepto de PHVA es algo que estd presente en todas las &reas
de nuestra vida profesional y personal, y se utiliza
continuamente, tanto formalmente como de manera informal,
consciente o subconscientemente, en todo lo que hacemos. Cada
actividad, no importa lo simple o compleja que sea, se enmarca
en este ciclo interminable. Ademés, se utiliza en los Sistemas

de Gestién de Calidad. Veamos la Figura 7.

Figura No. 7

EL CIRCULO DE CALIDAD

Rueda de Deming

4.- Actuar 1.- Planear

3.- Revisar 2.- Hacer

Fuente: http://www.femz.es/cursos/Calidad
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No olvidando los principios del Sistema de Gestidén de calidad

que se presentan a continuaciédn.

Los 8 Principios del Sistema de Gestidn de Calidad.

1. Enfoque al usuario.

2. Liderazgo.

3. Participacién de todo el personal.

4. Enfoque basado en procesos.

5. Enfoque del sistema para la optimizacién de la gestidn.

6. Mejoramiento continto.

7. Enfoque basado en hechos para la toma de decisiones.

8. Relaciones mutuamente beneficiosas entre los actores para

ofertar un mejor servicio (ver en anexo 2, la explicacién).

Para que un sistema funcione como debe de ser, es necesario que
cumpla con algunos requisitos los cuales se mencionan en el

siguiente apartado.

2.4. Requisitos del sistema.

Entre algunos requisitos se encuentran:

1. Enfoque basado en los procesos.

2. Compatibilidad con otras normas de gestién.

3. Unica norma certificable.

4., Mayor énfasis en el cumplimiento de los requisitos legales

y/o regulatorios.
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5. Mayor énfasis en la participacién de la alta gerencia.

6. Mayor énfasis en el cumplimiento de los procedimientos
documentados.

7. Establecimiento de objetivos medibles en todas las funciones

y niveles relevantes.

8. Mayor énfasis en entender y satisfacer los requisitos del
cliente.
9. Andlisis de datos recabados por el sistema.

10. Exige la mejora continua y analisis de 1la eficacia del
sistema.'’
Ahora bien, después de los requisitos de un sistema, se describe

los documentos que utiliza el sistema.

2.5. Documentacion Basica.
La existencia de un Sistema de Gestién de Calidad es un
requisito indispensable para innovar la forma del servicio que
se demanda independientemente del modelo al que nos referimos.
Por tanto, se debe tener en cuenta que todo debe estar
perfectamente documentado, y ademéds de forma clara que pueda ser
comprendido, entendido y descifrado por los empleados y personas
particulares a la empresa como los clientes, si no es asi, es
clara muestra de que el sistema no este bien documentado y como

consecuencia no cumplird su misién.

" Tomado de un seminario de la empresa Planta de Torrefaccién de café (2003). “Sistema de

gestidén de calidad”. Diapositiva No 5.



40

La documentacidén para el sistema de Gestidén de Calidad se divide
de la siguiente manera:

+« Manual de Calidad.
Eje central sobre el que se articulard todo el Sistema, y ademés
es la base para la aplicacidén de la auditoria. Por ende es un
documento importante, en él se establecen vy describen las
disposiciones generales como las ©politicas de calidad de
aplicacién en toda la compafiia y una descripcidén ligera de todos
los procesos y practicas generales que se siguen en ella para
garantizar los niveles de calidad establecidos con la fin de

brindar servicios o productos en buen estado y a tiempo.

Evidentemente, la direccién general desempefia un papel
principal, tanto en la fijacién de politicas, estrategias vy
objetivos de calidad como en la elaboracién del manual de

calidad por razones como:

1. La Direccidén General debe conocer y estar totalmente
convencida de la veracidad vy aplicacidén correcta del
contenido del manual de calidad.

2. La implicacidén total motiva a todos los demds miembros de la

organizacidén al cumplimiento de la parte que le corresponda.
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+ Manual de Procedimiento.

Trata sobre la préactica a nivel operacional del sistema, es un

modelo paso a paso de la manera en que la organizacidén debera

operar, permite a todos los responsables de aplicar los procesos
descritos, entender perfectamente cuales son las tareas,
responsabilidades, resultados a obtener y realizar mejoras a los

procedimientos enfocados a la calidad y documentarlos. Por 1o

tanto, es necesario definir los siguientes términos:

. Procedimiento: Manera especifica de 1llevar a cabo una
actividad.

. Procedimiento documentado: Es el que queda reflejado en un
documento, es la expresidén por escrito de la manera como
trabaja la empresa para asegurar la calidad.

El manual de procedimiento de calidad se relaciona con el nivel

intermedio de la organizacidén. Se desplaza aun nivel tactico vy

trata sobre todo de 1la préactica donde es preciso definir vy

describir:
1. Los procesos gerenciales de la organizacidn.
2. Los procedimientos que es preciso seguir para hacer que

dichos procesos trabajen en forma tranquila y uniforme.

4+« Instrucciones de Trabajo.
Se refiere al hecho de que algunas tareas por su naturaleza

tienen un elevado nivel de dificultad o de criticidad que el
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resto, por consiguiente requiere una descripcidén paso a paso, ©
sea se establece como realizar las tareas donde cada empleado
sabe cual serd su funcidén dentro de la organizacién con el
propdésito de facilitar su trabajo. Ademds, existen aspectos
tebéricos de la calidad, la eficiencia 'y normas que a

continuacidén se desarrolla.

C. ASPECTOS TEORICOS DE LA CALIDAD, EFICIENCIA Y NORMA.
1. Calidad.

Sosa Pulido (1995), manifiesta que en sus inicios la calidad fue
un concepto utilizado en tiempos remotos, aproximadamente desde
el afio 2150 A.C. lo usaban los jefes de las tribus, los faraones
y los reyes. Los egipcios realizaban actividades de inspeccidén vy
medicidén también establecian el Control de Calidad.

Después de la Primera Guerra Mundial, en el afio de 1930 surge el
inspector de <control de calidad como una necesidad por la
importancia que adquiere la produccién de articulos en serie; en
ese entonces el control de calidad se aplicaba al final de la
linea de produccién y es asi como en las fédbricas se introdujo

el departamento de control de calidad.

Para el afio de 1940, se empieza a aplicar tablas de muestreo; ya
que las fébricas no dan abasto y la inspeccidn se wvuelve un

obstdculo para esto. Las tablas de muestreo sirvieron para
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monitorear y evaluar diariamente la produccidén. En 1949, el
Control de Calidad ya formé parte de la ensefianza académica,
pero desde el punto de vista estadistico y aplicado solamente a
la manufactura y a la produccidédn. En ese mismo afio se fundd en
Japdén la Unién de Cientificos e Ingenieros Japoneses (Japoneses
Unién Of Scientists and Engineers JUCE), organizacidén que
establecidé un comité de investigacidén en el control de calidad,
con miembros procedentes de las universidades, de industrias vy
del Gobierno. Dicho comité tenia como propdsito principal
recabar informacidén sobre el control de calidad de los productos

japoneses.

Hoy en dia, muchas organizaciones Dbuscan mejorar continuamente
la calidad de 1los productos y servicios, ya que esto lleva al

éxito y crecimiento de las empresas.

1.1. Definicion.
Mucho se habla de calidad en la actualidad para cada producto o
servicio que ofrecen o) prestan las organizaciones e
instituciones de cualquier indole, por 1lo que citaremos la
definicién que expone Gutiérrez, Mario (1995)'? el cual dice: “Se

llama calidad al conjunto de caracteristicas que podemos

12 Gutiérrez, Mario. “Nociones de calidad, conceptos y herramientas bésicas”. Tercera

Edicién, Editorial LIMUSA, S.A. de C.V. México.
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apreciar en un objeto y que nos sirve para determinar hasta que
grado un producto es Util al <cliente y —responde a sus
expectativas de precio, duracidén y facilidad de wuso”. Para
obtener un producto de calidad las empresas deben considerar no
sélo la parte de producir a bajos costos, lograr que el producto
posea ciertas caracteristicas para atraer a los clientes para
satisfacer sus necesidades considerando los factores como

precio, duracién, facilidad de uso, etc.

Pero también deben tomar en cuenta el ambiente en que se
desarrollan la actividades, que éste sea satisfactorio para sus
empleados a fin de conseguir una conciencia y espiritu de
trabajo en equipo, o sea lograr un cambio de actitudes de 1los
trabajadores hacia la labor gque desempefian lo que permitird que
estos colaboren, participen y estén deseosos de hacer bien las
cosas, lo que traerd como resultado final un producto o servicio
de calidad y empleados motivados en su trabajo y ganancias para

la empresa.

1.2. Importancia.
Es necesario que las compafiias enfoquen su atencién en brindar
un servicio de calidad para sus clientes, ya que ésta constituye
la estrategia principal para lograr reconocimiento, prestigio y

facilidad de introducirse al mercado, no olvidando los precios.
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Después de conocer la importancia de la calidad también es

necesario hacer énfasis en su mediciédn.

1.3. Medicion.

La medida de la calidad es el precio del incumplimiento. Por 1lo
cual el costo del incumplimiento consiste en calcular todo 1lo
gque no tendria gque hacerse, si se hubiera hecho bien desde 1la
primera vez y considerar esto como el precio del incumplimiento
de los requisitos. Ahora bien, es necesario hacer uso de las

herramientas que se presentan en el siguiente acapite.

1.4. Herramientas.

Son medios por los cuales la informacién formard base para la
comprensién, decisiones y acciones, resulta esenciales en un
sistema minucioso de recopilacidén, registro y presentacidn de
informacidén, en donde las estadisticas son un medio sencillo
para ayudar a la solucién de ©problemas de una manera
sistematica. Hay algunas herramientas sencillas que han sido
especialmente disefiladas para un trabajo en equipo, las cuales se
consideran esenciales para el control estadistico del proceso, y
se describe a continuacidén la herramienta wutilizada en la
investigacién.?®’

1.4.1. Diagrama de Causa-Efecto.

¥ John s. Oakland. (1999). “Administracién por calidad total”. Editorial Mc Gregor Hill,

Cuarta edicidén. México.
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Esta herramienta permite identificar, clasificar y poner de
manifiesto las probables causas de problemas en particular vy
ademds las caracteristicas de la calidad, ayuda a investigar el
porque o sea factores (causa) que influyen para que un producto
final tenga problemas de calidad (efecto). También se le conoce
como Diagrama de espina Ahora bien, se presenta una breve

descripcidén de la técnica de la calidad utilizada.

1.4. Técnicas.

En los UGltimos afios se ha popularizado el término calidad y cdmo
implementarla en las organizaciones, a través de técnicas con
las cuédles se pueda involucrar a todos sus empleados centrandose
en la satisfaccidén del cliente, se obtenga la eficiencia y el
logro de la competitividad de las mismas, entre estas técnicas

se encuentra la siguiente.

1.4.1. Técnica avanzada de gestion de la calidad:

Benchmarking.

El Benchmarking contribuye a identificar las ©préacticas més
exitosas de un proceso o actividad en particular para luego
reunirlas e implementarlas en las operaciones internas de la
empresa, esto conlleva a una empresa a alcanzar una posicidn mas

deseable de liderazgo.
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Después de haber descrito las técnica que se utilizarid en la
presente investigacidén para lograr la calidad en la Unidad se

pasard a otro acédpite llamado Eficiencia.

2. Eficiencia.
La eficiencia constituye el criterio econdmico que revela la
capacidad administrativa de producir el médximo de resultados con

el minimo de recursos, energia y tiempo.

2.1. Definicion e importancia.
Segun Stoner (1996), la eficiencia se define como: “la capacidad
para hacer correctamente las cosas”, sin embargo, la eficiencia
estd orientada a un cierto fin, por lo que en las organizaciones
todas las personas deben de encaminarse a ello, para que no
exista discordia y con ello se logre alcanzar los objetivos
propuestos para cada &rea funcional. Pero para obtenerla se
deben emplear diferentes mecanismos o medios que favoreceréan a
que las personas se encuentren con interés para realizar la
labor que les compete. Su importancia radica en que con ella se
logra minimizar los costos por desperdicio que ocurren en el
tiempo, vya qgque algunos procesos pueden durar bastante tiempo o
no, y por tanto se pueden medir y analizar en relacidén al tiempo

Yy consumo.
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3. Norma.

Las normas son un modelo, un patrdén, ejemplo o criterio a
seguir. Es una férmula que tiene valor de regla y tiene por
finalidad definir las caracteristicas que debe poseer un objeto
y los productos gque han de tener una compatibilidad para ser
usados a nivel internacional. La incompatibilidad repercute en
muchos campos. A continuacién se define el —concepto de

normalizacidn.

La normalizacién es la actividad de formular, publicar vy
aplicar, en relaciéon a problemas reales o potenciales,
documentos normativos dirigidos a la obtencién de un grado

6ptimo de orden en un contexto dado.

Los documentos normativos pueden ser normas técnicas
internacionales, regionales o nacionales, reglamentos,
especificaciones técnicas o cbédigos de ©préactica; la mayor

actividad del INN en esta materia es la formulacién vy
publicacidédn de normas técnicas, las cuales se definen como:
Documento normativo, para el uso comun y repetitivo, establecido
por consenso, aprobado por un organismo reconocido y cuya
aplicacion es voluntaria. Ella contiene reglas, guias o
caracteristicas para bienes, servicios, procesos o métodos de

OperaCién.14 Las normas técnicas se deben basar en resultados

1 Tomado del documento “Aseguramiento de la calidad”, obtenido de

wWwWw.usuarios.intercom.es/calidad.
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consolidados de la ciencia, la tecnologia y la experiencia, vy
tener como objetivo la promocidén de beneficios oéptimos para la

comunidad.

Los principios Dbasicos en el proceso de normalizacidén son:
representatividad, consenso, consulta puUblica, modificacidén vy

actualizaciédn.

3.1 Ventajas de la normalizacion

4+ Mejoran la adaptacidén de los productos, procesos y
servicios a los propdsitos para los cuales fueron
disefiados, prevenir obstaculos técnicos al comercio vy
facilitar la cooperacidén tecnoldgica.

+ Racionalizan las actividades productivas; maximizar la
capacidad de produccién; reducir inventarios; simplificar
el trabajo; unificar <criterios minimos de calidad;
facilitar la intercambiabilidad de piezas; usar maquinarias
y herramientas mé&s adecuadas; facilitar la capacitaciédn del
personal; disminuir los costos de produccidn; incrementar
la productividad y competitividad de la empresa.

+ Toda empresa que cumple con las normas establecidas tiene
adicionalmente la ventaja de poder certificar sus productos
0 servicios como un medio para garantizar que éstos estan
conformes con los requisitos que satisfacen las
expectativas del consumidor o usuario, tanto nacional como

el de aquellos paises que constituyen su meta de
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exportacidn. Como por ejemplo Las I50: La IS0
(International Standarization Organization) es la entidad
internacional encargada de favorecer la normalizacidén en el
mundo. Con sede en Ginebra, es una federacidén de organismos
nacionales, éstos, a su vez, son oficinas de normalizacidn
que actlan de delegadas en cada pais, como por ejemplo:
AENOR en Espafia, AFNOR en Francia, DIN en Alemania, etc.
con comités técnicos que llevan a término las normas. Se
cred para dar més eficacia a las normas nacionales. De modo
que, se pasard a otro acapite en el que se desarrollaran
los principales procesos académicos administrativos de la

Facultad de Medicina.

D. PRINCIPALES PROCESOS ACADEMICOS ADMINISTRATIVOS.

Antes de explicar los principales procesos que se realizan en la
Administracidén Académica de la Facultad de Medicina, es
necesario definir los siguientes conceptos:

. Proceso: Forma sistemdtica de hacer las cosas o manejar las
5

1
cosas.

. Otro concepto de procesos: Segun Humberto Cantd Delgado

(2001) : “los procesos consisten en la interaccidén apropiada

'3/  James Stoner. (1996) . “Administracidén” Sexta Edicidn, Editorial Prentice Hall

Hisponoamerica S.A. México, Pag. 11.
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de personas con maquinas para realizar las actividades
necesarias para transformar los insumos en un producto o

servicio con un valor agregado.

. Procedimiento: Lineamientos detallados para manejar actos de

la organizacidébn que se presentan con regularidad.

° Macroproceso: An&lisis del comportamiento de grupos de

procesos importantes en el accionar de una organizacidn.

. Procesos académicos administrativos: Instrucciones generales
que se refieren a cuestiones de sistemas, organizacidén vy
coordinacidén. Estos procesos explican cémo deben aplicarse y
llevarse a cabo los sistemas, esclarecen las asignaciones y

las relaciones que afectan.

La mayoria de los procesos Académicos-Administrativos que se
realizan en la Administracién Académica son aprobados por Junta
Directiva. Estadn conformados por un sub-grupo de procesos gue
aproximadamente son méas de 20, los cuales han sido obtenidos de
la observacidén directa, por medio del levantamiento de la

informacidén proporcionada por la Jefatura de dicha unidad.
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A continuacién se consideran y describen los grupos més

importantes?’®:

1. Plan de Estudios.
Aprobado por el Consejo Superior Universitario y propuesto por
la Junta Directiva, la Secretaria de Asuntos Académicos
verificard el cumplimiento de las normas generales de su
elaboracién conforme a lo estipulado en el articulo 11 del

Reglamento de la Administracién Académica.

2. Ingreso y Matricula.
Se da cuando el estudiante llega a matricularse a la institucidn
después de haber aprobado el proceso de aspirante y tramitaré
por primera vez su solicitud en la Administracién Académica

Central.

3. Reingreso de Estudiantes.
Cuando el graduado de la Universidad desee estudiar una nueva
carrera podrd hacerlo como alumno de reingreso cumpliendo wuna
serie de requisitos.
Su tradmite se hard en los periodos sefialados por el Consejo

Superior Universitario.

6 Reglamento de la Administracién Académica Universidad de El Salvador.
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4. Inscripcién de Asignaturas.
Se hace en el Departamento de Cdodbmputo en coordinacidén con la
Administracidén Académica de la Facultad en el cual, el
estudiante debe cumplir requisitos minimos para hacer su

tréamite, estas pueden ser primera, segunda y tercera matricula.

5. Retiro de Asignaturas.
Lo realiza el alumno que deja de cursar una asignatura y 1lo
puede hacer en periodo ordinario o extraordinario cumpliendo con

una serie de requisitos para el caso.

6. Retiros de Alumnos.
El estudiante gque no puede asistir definitivamente a las
asignaturas inscritas en la Universidad y por cualgquier causa se
retira deberd cumplir con ciertos requisitos para realizar este

tramite.

7. Cambios de carrera.
Cuando el estudiante desea cambiarse de 1la carrera gque esta
estudiando lo puede hacer dos veces y en los periodos sefialados,

cumpliendo con los requisitos para tramitar dicho proceso.
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8. Traslados.
El estudiante podrad trasladarse de un Centro Universitario
Regional a otro o viceversa y de éstos a la Unidad Central o
viceversa, dos veces y cumplir con los requisitos establecidos

para tramitarlo.

9. Ultima Matricula.

Se entiende como uUltima matricula la tercera inscripcién en una
misma asignatura realizada por el estudiante. Ahora la ultima
matricula ya no se necesita solicitar a Junta Directiva el

acuerdo ahora sdélo se verifica si aprobd la materia.

10. Equivalencias.
Los estudiantes que deseen continuar sus estudios en la
Universidad y provengan de otra Universidad establecida en el
pais o en el extranjero, deberdn tramitar sus equivalencias de

conformidad al articulo 172 de los Estatutos.

11. Egreso.
Es la calidad gque recibe el estudiante que ha culminado sus
estudios, cursado y aprobado las asignaturas; es decir, que ha
cumplido con los requisitos académicos que su plan de estudios
establece. El1 cual notifica la Administracidén Académica Central

a la Secretaria de Asuntos Académicos.
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12. Graduacion.
Conjunto de actividades académicas que con asesoria de un
docente director desarrollan los egresados de una carrera, las
cuales son regidas por el Reglamento General del Proceso de

Graduacidn.

13. Incorporacioén.
Se encarga de que los profesionales graduados en el extranjero
impligquen el reconocimiento y validez académica de sus estudios,
los cuales tienen que cumplir con una serie de requisitos de

acuerdo al Reglamento Especial de Incorporaciones.

14 . Reposicioéon del titulo.

Proceso dque realiza el estudiante en Secretaria de Asuntos

Académicos por causa debidamente justificada.

15. Registro centralizado.
Coordinado por la Administracién Académica Central, con base en
las politicas y lineamientos establecidos por la Secretaria de
Asuntos académicos. Se constituird con la documentacién de los
movimientos de indole administrativo académicos realizados por
los estudiantes. Asi pues, es una unidad encargada de organizar
y dirigir los procesos Académicos de los y las estudiantes y de

coordinar las solicitudes de ingreso y matricula.
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CAPITULO 11
DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL DE LOS PROCESOS ACADEMICOS
ADMINISTRATIVOS DE LA FACULTAD DE MEDICINA DE LA UNIVERSIDAD DE

EL SALVADOR.

El presente capitulo comprende el diagnéstico sobre la
normalizacién de los procesos académicos administrativos que
brinda la Facultad de Medicina, describiendo como primer punto
la investigacidén de campo en donde se establecidé la importancia
de esta, objetivos, alcances y limitaciones que se presentaron,
la hipdtesis que fue sujeta a comprobacidén, asi también los
métodos vy técnicas wutilizadas en el proceso. Asi mismo, se
determinard el universo y la muestra para la investigacidn,
presentando ademas la tabulacién y andlisis de datos de 1la
situacidén actual de 1la eficiencia en 1la prestacidén de los
servicios.

Como segundo punto se realizd un diagndéstico sobre la eficiencia
de los procesos académicos administrativos para luego poder
normarlos, en el que se incluye las evaluaciones realizadas a
los estudiantes, empleados y a las autoridades de la Facultad de
Medicina, con el objeto de determinar los aspectos gque éstos
consideran deben mejorarse para dar un mejor servicio con

calidad.
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Por ultimo, se daréan las principales conclusiones y

recomendaciones del andlisis que se ha llevado a cabo.

A. INVESTIGACION DE CAMPO.
En este Capitulo se desarrolla la metodologia wutilizada para
llevar a cabo la investigacién de campo en la Administracidn
Académica de la Facultad de Medicina, teniendo como base 1los
aspectos que contribuyeron o limitaron la realizacidén de la

investigacidn.

1. Importancia de la investigacion.
La realizacién de la investigacidén es importante, debido a que
por medio de esta se logrdé conocer y comprobar el servicio que
ofrece la Administracién Académica de la Facultad de Medicina
con respecto a los procesos académico administrativos a sus
usuarios, asi mismo, se identifica el grado de satisfaccidén de

los empleados que laboran en esta unidad.

2. Alcances y limitaciones.
2.1 Alcances.

Entre los alcances obtenidos se encuentran los siguientes:

e Se obtuvo la colaboracidén de la mayoria de personas dque

fueron encuestadas.
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e TLos diferentes puntos de vista ofrecidos por los grupos de
personas permitidé comprender de mejor manera la situacidn
actual de la Administracidén Académica.

e Se identificdé de qué manera se atiende a los demandantes
del servicio que se presta en la Administraciédn Académica
de la Facultad de Medicina.

e Se recopildé la informacidn necesaria para realizar el
diagnéstico sobre la atencidén que se brinda en la

Administracidén Académica de la Facultad de Medicina.

e Se encontrdé un interés reciproco de los miembros de Junta
Directiva de incorporar en la Administracidén Académica un
sistema que contribuya a facilitar 1los procesos de la
administracidén, los cuales se encuentran muy lentos en la
prestacidén del servicio, asi como estan interesados en que
se les capacite sobre todo lo relacionado al nuevo sistema

y a posteriores cambios.

2.2 Limitaciones.
Entre las limitaciones que se presentaron en la ejecucidédn de la
investigacién de campo se tienen:
e Poca colaboracidén de parte de algunos miembros de Junta
Directiva de la Facultad que eran parte de la muestra a las

que se les solicitdé su opiniédn, en el cuestionario,
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contribuyendo con ello a que no se completard el nuUmero
sujetos de anédlisis que se establecid para tales fines.

Los miembros de Junta Directiva no estédn enterados de los
proyectos que impulsa la Administracidén Académica y por
tanto dificulta que éstos puedan apoyar los propbdsitos de
mejorar la calidad del servicio que conlleva alcanzar la
eficiencia y la normalizacidn.

De igual manera hubo cierto retraso en la devolucidédn de los
cuestionarios por parte de miembros de Junta Directiva de
la Facultad, lo que provocd cierto desfase en el tiempo que
se habia programado para esta actividad.

De igual forma dado el desfase en el tiempo por retraso en
la devolucién de algunos cuestionarios fue necesario
reprogramar las actividades.

Que para una integracidén total de 1la filosofia de 1la
Facultad se debe dar a conocer los planes que estos poseen
a través de los diferentes medios para que todos unan
esfuerzos que contribuyan a alcanzar la normalizacidén vy
eficiencia en las actividades y asi lograr la satisfaccidn

de todos sus miembros.
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3. Objetivos.

3.1. General.
Realizar un diagndéstico de 1la situacién actual que permita
proponer un Sistema de Gestidédn de Calidad para normar 1los
procesos Académicos Administrativos de la Facultad de Medicina
de la Universidad de E1l Salvador y con ello asegurar la calidad
de los servicios que ofrece la Administracidén Académica Local de

dicha Facultad.

3.2. Especificos.

1. Analizar los procesos académicos administrativos que se
llevan a <cabo en la Facultad de Medicina de La
Universidad de E1l Salvador para determinar las

actividades a normalizar.

2. Determinar el FODA las fortalezas, oportunidades,
amenazas y debilidades que poseen los procesos
académicos administrativos que permitan proporcionar
alternativas de solucidén para brindar servicios con
calidad a los usuarios de la Facultad de Medicina de la

Universidad de E1 Salvador.
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3. Proporcionar una herramienta técnica administrativa que
contribuya a normar la calidad en los servicios que

presta la Administracién Académica.

4. Hipbtesis basica.
Un sistema de gestién de calidad permitird normar los procesos
académicos administrativos de 1la Facultad de Medicina de 1la

Universidad de El1 Salvador.

5. Métodos y técnicas de Investigacion.

5.1 Método de Investigacion.
El método es el instrumento de la actividad cientifica que nos
sirve para conseguir el conocimiento de la naturaleza y de la
sociedad. Es el procedimiento para descubrir las fases de su
desarrollo, desentrafiar sus enlaces internos y externos,
esclarecer sus interacciones con otros procesos y asi
generalizar y producir los conocimientos adquiridos.!’
El método que se utilizé para llevar a cabo la investigacidén es
el cientifico, ya que su propdsito es racionalizar los problemas
practicos que suceden en la realidad; es decir gque darad una
orientacién mediante soluciones sustentables y realizables al
fendémeno en estudio, encontrando de esta manera respuestas a la

situacidén problematica.

7 Iglesias Mejia, Salvador. (1989). “Guia para la elaboracién de trabajos de
investigacidén Monografico o Tesis”.
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Ademéds, se empled el método deductivo, debido a gque se tomd como
punto de partida un antecedente en la investigacidén que afirme
una verdad universal del fendémeno en estudio y un punto de
llegada consecuente que afirme una verdad particular de 1los

hechos observados.

En otras palabras, con el proceso deductivo se obtuvo la
conclusién para la investigacidén, al conocer la forma en gque
opera el Sistema de Gestidén de Calidad, con su implantacién
permite llegar a la conclusidén de que se lograra la
normalizacidn % eficiencia de los Procesos Académicos

Administrativos de la Facultad de Medicina.

5.2 Tipo de Investigacion.

De acuerdo con la temédtica de la investigacidén, el tipo de
investigacidén es correlacional, debido a que su propdsito es el
de evaluar 1la relacidn existente entre las dos variables
identificadas en el estudio: Sistema de Gestidén de Calidad vy
Normar los Procesos Académicos Administrativos.

El tipo de disefio que se desarrolld en la investigacidédn es el no
experimental, ya que se observd el fendmeno tal y como se da en
su contexto natural, para después analizarlo estableciendo la

descripcidédn de las relaciones existente entre las variables.
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5.3 Fuentes de Informacion.
Para considerar el volumen y el tipo de informacién que se
recopildé en la investigacidén y fue justificada por los objetivos
y las hipdtesis de investigacidén, se recurrid a fuentes

primarias y secundarias, las cuales se detallan a continuacidn:

5.3.1 Fuentes primarias.

Las fuentes primarias wutilizadas fueron las obtenidas en la
investigacién de campo, por medio de las encuestas dirigidas a
los estudiantes de La Facultad de Medicina seleccionados,
empleados de la Administracidén Académica y la guia de entrevista
que se realizd a las Autoridades de La Facultad de Medicina para

nuestro caso los Miembros de Junta Directiva.

5.3.2 Fuentes secundarias.

La informacidén que proporciona las fuentes secundarias es toda
la existente en libros, trabajos de graduacidén, sitios de
Internet, revistas y otro tipo de documentos considerados de
particular interés para el estudio de Sistema de Gestidn de
Calidad. A continuacidén pasaremos a otro epigrafe denominado

Técnicas e Instrumentos para recopilar la Informacidn.
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5.4 Técnicas e instrumentos para recopilar la informacién.
Para realizar la investigacidén fue necesario contar con una guia
metodoldgica, ademas disponer de técnicas e instrumentos con los
que se identifiquen las variables que interacttian en la
normalizacidn % eficiencia de los procesos académicos
administrativos de la Facultad de Medicina de la Universidad de
El Salvador. Por lo tanto se utilizd las siguientes técnicas e

instrumentos:

Entrevista: Como fuente primaria se entrevisté a las maximas
autoridades académicas (ver Anexo 3), vya gque éstas son las
encargadas de la conduccidén de la Facultad e impulsar los
cambios al interior de la misma. Por medio de este instrumento
se recopild las diferentes opiniones de las autoridades
académicas de la Facultad de Medicina es decir de los Miembros

de Junta Directiva.

Encuesta: Para esta Técnica se utilizdé como instrumento el
cuestionario y se elaboraron de dos tipos uno dirigido a 1los
empleados de la Administracién Académica (Ver Anexo 4) y el otro

al sector estudiantil de la Facultad de Medicina (Ver Anexo 5).
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Y Ademéds, se utilizdé Fichas de trabajo que contienen la
informacidén bibliografica, folletos y direcciones de consultas
realizadas en el Internet relacionada con la temdtica en
estudio. A continuacidn pasamos al acapite denominado

Determinacién del Universo y la muestra.

6. Determinacion del universo y la muestra.
De acuerdo con la investigacién que se realizd es necesario
definir el universo y la muestra con la que se trabajd, es decir
“quiénes” fueron los sujetos de estudio dentro de la misma, lo

cual se menciona a continuaciédn.

6.1 Determinacion del universo.

Para determinar el universo de estudio se procede a delimitar la
poblacidén o universo que va a ser estudiado y sobre el cual se
pretende generalizar los resultados. Asi, una poblacidén es un
conjunto de todas las cosas que concuerdan con una serie de
especificaciones.

“La poblacidén o universo en un estudio pueden ser sujetos u
objetos”'®. En consecuencia el universo en estudio esta compuesto
por tres grupos, el primero corresponde al total de personas

(estudiantes) que hacen uso de los servicios de La

Administracidén Académica de La Facultad de Medicina, siendo en

¥ Roberto Hernandez Sampieri, Carlos Hernandez Collado, Pilar Baptista. (1991) .

“Metodologia de la investigacidén” Segunda Edicién, Editorial Mc-Graw Hill.
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su totalidad 4,494 estudiantes que estdn inscritos en el ciclo
I/2005 (Ver anexo 6) en las diversas carreras que se ofrecen en
la facultad y que se encuentran activos.

E1l otro grupo esté formado por los empleados de la
Administracidén Académica, que por ser una poblacidén finita se
realizard un censo. El personal de la administracidén académica

se conforma de la siguiente forma:

Cuadro No 1

Puestos de trabajo Ne.

e Jefe de La Administracidédn Académica 1
e Técnicos 2
e Secretaria 1
e Ordenanza 1
e Encargado (Auxiliares) de los 6

procesos académicos

Total 11

Fuente: Administracién Académica de la Facultad de Medicina.

Por Gltimo, se tiene también a las autoridades de La Facultad de
Medicina siendo un total de 15 personas (Ver anexo 7), a las que
también se les hard un censo, ya que conforman una poblacidn
finita. De modo gque, después de haber dado ha conocer la
Determinacién del Universo pasamos a la Determinacidén de la

muestra.
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6.2 Determinacion de la muestra.
» Determinacion de la muestra de personas (estudiantes)
que hacen uso de los servicios de la Administracion
Académica de La Facultad de Medicina.
La muestra bajo el enfoque cuantitativo como lo expresa Sampieri
(2003, p. 302); "Es un subgrupo de la poblacién de interés sobre
el cual se habrén de recolectar datos y que se define o delimita
de antemano con precisidédn y tiene gque ser representativo de
ésta” .’
Se aplicd el muestreo aleatorio simple, que forman parte del
muestreo probabilistico ya que este método estadistico se adecua
al tipo de investigacién que se realizd, dado que la poblacidn
de estudio es finita y necesitamos seleccionar una muestra en la
que cualgquier estudiante de las diferentes carreras de La

Facultad de Medicina tenga la posibilidad de ser escogido.

La muestra para el estudio es una poblacidén finita, ya que se
pudo identificar claramente a la totalidad de los estudiantes de
dicha facultad mediante el registro que posee la administracidn
académica, por consiguiente los datos que se tomaran son la

poblacidén de 4,494 estudiantes activos de todos los niveles

¥  Roberto Hernandez Sampieri, Carlos Hernédndez Collado, Pilar Baptista. (1991) .

“Metodologia de la investigacién” Segunda Edicién, Editorial Mc-Graw Hill. Pa&g. 302
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académicos, de un rango de edad de 18 a 40 afios, de los cuales
se tomd una muestra representativa obtenida con la fdérmula

estadistica siguiente:

B z°Npqg’®
2°pg+ (N -1)e?

Donde:

N= Tamafilo de la muestra de estudiantes de 1la Facultad de
Medicina.

N= Universo, es decir el total de estudiantes registrados en el

Ciclo I/2005.

€= Maximo de error posible en la muestra.
g= Nivel o probabilidad de fracaso esperado.

Grado o probabilidad de certeza esperado en la investigacién.

©
I

Z= Nivel de confianza.

Asignacion de valores para las variables.

N= 4,494 Estudiantes registrados en el Ciclo I/2005.
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z= 95%, con un nivel de confianza de 1.96 (1.96 Determinacidén de
nivel de confianza segin tabla de consulta de Fundamentos de

Estadistica). Ver anexo 8.

Se hizo una interpolacidén entre el 5-10%. Se evalud con el 5% y
dio como resultado 353.9795 este resultado era demasiado grande
y con el 10% dio un resultado de 94 encuestados lo cual no era
representativo. Por lo tanto, se decididé tomar el error muestral
del 8% Maximo de error posible en la muestra. Ver anexo 6 el
modelo de la curva normal.

Solucioén:

_ (1.96)%(4494)(0.5)(0.5)
 (1.96)2(0.5)(0.5) + (4494 —1)(0.08)>

n =145.2448

n = 145 Estudiantes

Entonces, la distribucidén total de la muestra estard formada de

la siguiente manera:

Unidades de analisis: Cantidad
1. Estudiantes de La Facultad de Medicina. 145
2. Empleados de La Administracién Académica. 11
3. Autoridades de La Facultad de Medicina. 15

Total 171



70

Después de haber determinado la muestra de los estudiantes que
hacen uso de los servicios de la Administracién Académica de la
Facultad de Medicina, En seguida se presenta la Tabulacién,

Andlisis e Interpretacidén de los datos recolectados.

7. Tabulacién, analisis e interpretacion de datos

recolectados.

Para realizar un mejor Andlisis de la informacidén recopilada con
base a los datos recolectados por medio de la Técnica Encuesta
es necesario disponer tal informacidén en forma tabular. Dicha
informacidén se presenta porcentualmente en graficos de pastel, y
contiene los datos de cada una de las variables implicitas en
las preguntas formuladas, lo gque nos permitird un total de
respuestas varia en relacidén al total de encuestados. (Ver

Anexos 3,4 Y 5).

B. DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL.

1. Objetivo del diagnéstico.
Conocer la situacidén actual de los Procesos Académicos
Administrativos que ofrece La Administracidén Académica de 1la

Facultad de Medicina y con ello determinar los aspectos que se
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deben mejorar para ofrecer un servicio con eficiencia y méas

calidad.

2. Diagnostico de las dimensiones evaluadas por los Miembros de

Junta Directiva de La Facultad de Medicina.

2.1 SISTEMA DE CALIDAD.
La situacién actual de la administraciédn académica de 1la

facultad de medicina se presenta a continuaciédn.

2.2 Rol de Junta Directiva.

Se ha constatado que los miembros de Junta Directiva tienen
claro el rol que desempefia dentro de la facultad de Medicina
(Ver Pregunta 1, Cuadro N.1l y Figura N.1l del Anexo 3), debido a
la importancia que tiene éste, tanto para los alumnos, docentes
y personal administrativo vya que las decisiones de ellos

influyen en el quehacer de la Facultad de Medicina.

2.3 Conocimiento del objetivo de Administracién Académica.

Se verificdé que no todos los miembros de Junta Directiva saben
el rol que ejerce la Administracidén Académica Local dentro de la
Facultad (Ver Pregunta 2, Cuadro N.2 y Figura N.2 del Anexo 3),
esto se debe a la poca informacidén o importancia que estos le

dan a dicha unidad, también no se cumplen en su totalidad los
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objetivos y por ultimo se debe a que no se o no difunde o no
estdn bien claros. Los objetivos que se proponen para cada
periodo a la Administracidén Académica no los alcanzan totalmente
por los gue se necesita més apoyo en cuanto a recursos humano

para cumplirlos (Ver pregunta 3, Cuadro 3, Figura 3 del Anexo 3).

2.4 Conocimiento de 1la Misiéon y Vision de la Facultad de
Medicina.

Se determindé que todos dicen saberla pero al preguntarle cual es
la misidén y visidén algunos no lo contestaron y otros tienen una
idea general de ello (Ver Pregunta 4, Cuadro N.4 y Figura N.4
del Anexo 3), esto se debe a la falta de difusién a través de
los medios necesario en la Facultad y a la poca importancia que

le dan los Miembros de Junta Directiva.

2.5 Conocimiento y aplicacion de un Sistema de Gestion de
Calidad.

Se observé que los miembros de Junta Directiva no conocen de la
aplicacién de un Sistema de Gestién de Calidad en dicha
institucidén (Ver Pregunta 5, Cuadro N.5 y Figura N.5 del Anexo
3), por que ellos no forman parte de la administracidén de esa
unidad y no se les informa de cbémo estd funcionando, por lo que
consideran gque es conveniente y adecuado que se aplique a la

Unidad Administrativa de la Facultad para mejorar la atencién
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del servicio (Ver Pregunta 6, Cuadro N.6 y Figura N.6 del Anexo
3), considerando por ende que esto traerd valor agregado a los
servicios administrativos que la facultad ofrece(Ver Pregunta 7,

Cuadro N.7 y Figura N.7 del Anexo 3).

2.6 Conocimiento de Herramientas de Gestién de Calidad.

Se verificdé que los miembros de Junta Directiva no estan
familiarizados con dichas herramientas (Ver Pregunta 8, Cuadro
N.8 y Figura N.8 del Anexo 3), esto limita para llevar acabo la
aplicacién de manuales de ©procedimientos, evaluaciones de

personal y capacitaciones continuas.

2.7. Procesos tediosos o mecanizados actualmente.

Se identificd que los miembros de Junta directiva se abstuvieron
de contestar ya que dentro de la Administracidén Académica no
todos los ©procesos son eficientes por que no se les ha
implementado la automatizacidén para mejorar la calidad del
servicio que se ofrece. (Ver Pregunta No.9, Cuadro 9, Figura

No.9 del Anexo 3).
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2.8 Sistema de Automatizacion de los Procesos.

Los servicios que ofrece la Administracidédn Académica alin no se
han mejorado (Ver Pregunta 10, Cuadro N.10 y Figura N.10 del
Anexo 3), debido a la tardanza con la que prestan el servicio

académico.

3. Diagnostico de las dimensiones evaluadas por los
empleados de la Facultad de Medicina.

Este diagnéstico fue elaborado con Dbase a la informacidn
recolectada a través de la encuesta dirigida a los empleados que
laboran en la Administracién Académica Local de la Facultad de

Medicina, A continuacidén se describen cada una de ellas:

3.1 Conocimiento de la filosofia de la Facultad de Medicina.

La mayoria de los empleados de la Administracidén académica de la
Facultad de Medicina que fueron encuestados manifiestan que si
tienen conocimiento de la misidén y visién de la Facultad,
mientras que un menor porcentaje contestd que no, (Ver Pregunta
1, cuadro N° 1, Figura No.l del Anexo 4). Lo que identifica que
el personal que labora en dicha unidad tiene pleno conocimiento
de la filosofia institucional. Mientras que en la Pregunta 2 los
empleados de la Facultad de Medicina que fueron encuestados
manifiestan que no tienen conocimiento de una misidén especifica

para el &rea en que trabaja dentro de la Facultad, lo que limita
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a los empleados porgque no tienen conocimiento de una misidén
especifica en el 4rea que labora (Ver pregunta No. 2, Cuadro

No.2, Figura No. 2 del Anexo 4).

3.2 Sectores a los que se brinda atencioén.

La mayoria de los empleados consideran que atienden mas al
sector estudiantil, los empleados manifestaron gque también se
brindan servicios a las Autoridades Académicas, asimismo al
personal docente y apoyo Financiero. Estos resultados indican
que los empleados brindan mayor servicio a los estudiantes de la
Facultad (Ver Pregunta 3, Cuadro 3, Figura 3 del 2Znexo 4). A la
vez la interacciéon del personal administrativo al realizar sus
labores. Se realiza un mayor grado de interaccién con los
estudiantes es decir, que sus labores son mas directas con el
estudiante (Ver pregunta 4, Cuadro No. 4, Figura 4, del Anexo

4) .

3.3 Capacitacion.

Los empleados manifiestan que reciben capacitacidén sobre todo en
el 4&rea de sistemas computarizados, la cual entienden como
capacitacién en el area de sistemas computarizados, manipulacidn
de programas como Word, Excel y otros. Los empleados consideran
que son necesarias las capacitaciones en el area de informética

(Ver pregunta 5, Cuadro 5, Figura 5, Anexo 4), programaciédn,
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bases de datos relacionadas, Legislacién Universitaria vy en
relaciones humanas para mejorar el desarrollo de sus

actividades. (Ver pregunta 6, Cuadro 6, Figura 6, del Anexo 4).

3.4 Incentivos.

Los empleados manifiestan que no reciben ningtn tipo de
incentivo por parte de la Facultad, sin embargo existen
empleados que manifiestan recibir agradecimientos verbales y que
reciben en algunas veces incentivos. Sin embargo seflalaron gue
no hay apoyo por parte de las autoridades para incentivar.
Asimismo, manifiestan que existen otras limitaciones como la
falta de presupuesto. (Pregunta 7, Cuadro 7, Figura 7 del Anexo

4).

3.5 Analisis de resultados.

Los empleados manifiestan que no se les efectla evaluaciones en
el desempefio de sus actividades laborales, mientras gue un
reducido porcentaje dicen que si, porque su Jefe los felicita
por alguna labor (Ver Pregunta 8, Cuadro 8, Figura 8 del Anexo
4). Esta es una de las causas que da como resultado trabajos
mediocres es el desempefio laboral deficiente ya que en la unidad
no existe una orientacidén clara que determine la forma de
realizar el trabajo de los empleados, sino que se toman como

base la experiencia que éstos han adquirido.
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3.6 Colaboracidén y cooperacion.

Los empleados manifiestan que si existe colaboracién vy
cooperacidédn, mientras gque un porcentaje menor dicen que no
existen. Los encuestados manifiestan que si alglin compafiero no
esta desempefiando sus labores por cualquier causa los empleados
tratan de dar una solucidén de acuerdo al problema manifestado.

(Ver pregunta 9, Cuadro 9, Figura 9 del Anexo 4).

3.7 La manera en que realizan las actividades.

Los empleados opinan que el trabajo realizado lo hacen de forma
mixta. Estos resultados muestran que se necesita la
automatizaciédn para que las actividades que realizan 1los
empleados sean més rapidas, eficientes vy por supuesto con

calidad. (Ver Pregunta 10, Cuadro 10, Figura 10 del Anexo 4).

3.8 Dotacidén de recursos necesarios.

Es evidente que para poder brindar una atencidén adecuada y de
calidad se requiere recursos que coadyuven a la realizacidén de
estos, pero se pudo notar que en la Administracién Académica
para el desempefio de las actividades los empleados opinan que se
les han asignado computadoras, estos resultados indican que la
Facultad a adgquirido material de apoyo para que los empleados

realicen sus actividades (Ver pregunta 11, Cuadro 11, Figura 11
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del Anexo 4). Ademés, consideran que el equipo asignado hace las
actividades més répidas, mientras gque otros piensan que en
ocasiones esto hace més rapido el proceso. (Ver Pregunta 12,

Cuadro 12, Figura 12 del Anexo 4).

3.9 Aplicacion de medidas.

Los encuestados dicen gque no existe ningin procedimiento
definido para realizar las actividades, otros manifiestan que si
existen procedimientos definidos (Ver pregunta 13, Cuadro 13,
Figura 13 del Anexo 4). En cuanto a las formas de medir el
rendimiento del trabajador se comprobd que no hay procedimientos
para tales fines, ya que no se han establecido pardmetros para
evaluar el desempefio del trabajo lo que ocasiona que no existan
estimulos para la superacidén de estos, lo cual da lugar a poco

interés para el desarrollo de sus labores.

3.10 Evaluacion del trabajo realizado.

Los encuestados dicen que si se efectta supervisidén en el
trabajo que se realiza en Administraciédn Académica, mientras que
otros dicen que no se efectla ninguna supervisidén, debido a que
no es relevante la forma en que realizan el trabajo, lo esencial
es salir adelante en éste ya que no se evalta la calidad del

trabajo efectuado, duUnicamente se limitan a llevarlo a cabo
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mientras que otros no opinan al respecto. (Ver Pregunta 14,

Cuadro 14, Figura 14 del Anexo 4)

3.11 Servicio al cliente.

Los encuestados manifiestan que el servicio que se brinda es
bueno mientras que otros dicen que sus actividades laborales son
dgiles vy los demds manifiestan que son eficientes y gque se
necesita mejorar. (Ver Pregunta 15, Cuadro 15, Figura 15 del

Anexo 4).

4. Diagnoéstico de las dimensiones evaluadas por los estudiantes

de La Facultad de Medicina.

El1 diagnéstico se realizdé de la encuesta dirigida a los
estudiantes de la Facultad de Medicina de la Universidad de E1
Salvador, por medio de la cual se logro determinar 1las

siguientes variables:

4.1 Conocimiento de la filosofia institucional.

La mayoria de los estudiantes desconocen la misidén, visidén vy
objetivos de la Facultad de Medicina y no manifiestan el motivo
por el cual sucede esto, por el contrario algunos afirman que es
formar profesionales de la salud, forjar estudiantes con

capacidad humana e intelectual, incentivar al desarrollo
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estudiantil y fomentar profesionales con capacidad cientifica vy

humana (Ver pregunta N° 1, cuadro N° 1, Figura 1 del Anexo 5).

Los encuestados expresan que los medios con los que se les han
transmitido son los comunicados de los docentes de aula, el
instructivo, cartelera de la Facultad, otros gque no fueron
especificados, boletines, a través de la asamblea de
estudiantes, discursos publicos de las autoridades y programas
de radio y televisidén (Ver pregunta N° 2, cuadro N° 2, Figura 2
del Anexo 5), lo que permite establecer que de alguna manera se
han utilizado dichos medios para darle a conocer a la poblacidn

estudiantil.

4.2 Servicios y procesos normalizados.

Para los encuestados los procesos académicos administrativos de
la Administracidén Académica no se encuentran normados (Ver
pregunta N° 3, cuadro N° 3, figura 3 del Anexo 5), aungque los
estudiantes manifiestan que en su oportunidad estos se les han
brindado en el momento requerido, los procesos son completos,
existe buena comunicacidén con el personal que atiende y porqgue
mantienen orden.

Ademéds, manifiestan que los procesos académicos administrativos
estan (Ver pregunta N° 4, cuadro N° 4, figura 4 del Anexo 5),

jerarquizados en diferentes proporciones, ubicando en primer



81

lugar 1la inscripcidén de asignaturas como normalizado y por

ultimo aquellos que lo son en menor proporcidn.

4.3 Consultas a estudiantes.

La Administracién Académica local tiene como debilidad 1la
inexistencia de medios de consulta a los estudiantes sobre los
servicios que brinda (Ver pregunta N° 5, cuadro N° 5, figura 5
del Anexo 5), ya que éstos afirman gque en la Facultad no se hace
ningln tipo de encuestas al respecto, aungque algunos sefialan que
durante la entrega de carpetas se les pidid opinidbn sobre esto,
lo que se observa claramente en la pregunta N° 6, cuadro N° 6,

figura 6 del Anexo 5.

4_4 Deficiencias del servicio.

Los estudiantes manifiestan que el mayor inconveniente que
observan en estos servicios es la mala atencidén que reciben del
personal de la Administracidén Académica, ademds de que los
procesos son lentos y tediosos, caracterizan el trabajo de estas
personas muy burdcrata, denotan la falta de amabilidad en el
trato, el poco personal que se encuentra en dichas oficinas, las
condiciones ambientales inadecuadas en que desarrollan su
trabajo y la falta de responsabilidad por la pérdida de archivos
(Ver pregunta N° 7, cuadro N° 7, figura 7 del Anexo 5), lo cual

representa una debilidad para esta unidad.
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4.5 Expectativas sobre el servicio.

Los encuestados opinan gque para superar las deficiencias que
presentan los procesos que lleva a cabo la Académica Local es
necesario que se eviten los contratiempos y desordenes, que el
personal brinde un mejor trato al momento de prestar los
servicios, desempefien con eficiencia el trabajo que se les
encomiende, sea personal calificado para desempefiar
adecuadamente el cargo asignado, orienten al wusuario en sus
tramites cuando se les pida consultas sobre los mismos, reciban
algun tipo de capacitacidén sobre el servicio al cliente y que
haya una redistribucién de las oficinas (Ver pregunta N° 8,
cuadro N° 8, figura 8 del Anexo 5), a partir de lo cual se puede
evaluar los aspectos en que dichos procesos no cumplen las

perspectivas de los estudiantes.

4.6 Instrumentos para canalizar inquietudes.

Para mejorar los servicios con los que no estédn satisfechos los
estudiantes consideran que en la Administracidén Académica Local
se deberia colocar un buzdén de sugerencias a fin de dar a
conocer todas sus inquietudes y observaciones, ademés sugieren
que se utilicen encuestas y cuestionarios para ello, boletines,
afiches vy panfletos, cuenten ademés con orientadores del
servicio que Dbrinda el personal, se realice a través de

instructivos y ~carteleras o se habilite wun sitio web en
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Internet, aunqgue otros proponen cualquier otro instrumento
adecuado o en Ultima instancia la normativa que regula las
actividades de La Facultad (Ver pregunta N° 9, cuadro N° 9,
figura 9 del Anexo 5). De lo anterior se identifica los medios
que permitiradn conocer los aspectos que deben mejorarse con el
propdésito de satisfacer adecuadamente las necesidades de 1los

usuarios.

4.7 Incentivos a estudiantes.

Por las iniciativas orientadas a mejorar los servicios que
ofrece la Administracidén Académica a los encuestados les
gustaria obtener servicios eficientes, becas al exterior o al
interior del pais, dque el personal les Dbrinde wuna buena
atencidén, recibir reconocimientos escritos y en publico, puntos
en las asignaturas con promedios bajos, la suspensidén de
exadmenes acumulativos, se amenicen ferias, fiestas y torneos
deportivos, proponen la exoneracidén de pagos, una donacidn de
libros, la discusidén de opiniones o que se les otorgue vales de
alimentacidén (Ver pregunta N° 10, cuadro N° 10, figura 10 del

Anexo b5).

4.8 Automatizacion de los procesos.

La mayoria de los estudiantes consideran que con esta variable

la Administracién Académica contard con una fortaleza, porque se
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logrard la eficiencia en el servicio que presta, debido a que
los procesos seran normalizados, la informacién estaréa
disponible en cualquier momento y ofrece beneficios a ambas
partes. Por otro lado, los que dijeron lo contrario opinan que
los sistemas fallan y que el personal no esta calificado para
utilizar adecuadamente este tipo de tecnologias (Ver pregunta N°
11, cuadro N° 11, figura 11 del Anexo 5). Asimismo, afirman que
los resultados que se conseguirian son la normalizacidén de 1los
procesos, menos pérdida de tiempo, la satisfaccidén de los
servicios, mayores costos por el uso de nuevo equipo y se
evitaréan los desordenes en pasillos por la inadecuada
organizacidén a la hora de atenderlos (Ver pregunta N° 12, cuadro

N° 12, figura 12 del Anexo 5).

4.9 Evaluaciones al personal.

Las personas encuestadas afirman que es necesario efectuar
evaluaciones periddicas al personal de Administracidén Académica
porque se debe evaluar el perfil del empleado, el desempefio del
cargo asignado, si cumplen con los requisitos que se requieren
para ejercer su trabajo y si brindan una mejor atencidén a los
usuarios. No obstante, que una pequefia parte manifiesta que se
cuenta con el personal iddéneo y que no son indispensables dichas
evaluaciones (Ver pregunta N° 13, cuadro N° 13, figura 13 del

Anexo b5).
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4.10 Elementos de evaluacion.

Los encuestados opinan que los elementos a evaluar al personal
de la Administracién Académica son la atencidén al usuario, la
eficiencia con la gque se desempefian, conocimientos en el A&rea,
puntualidad, amabilidad con el cliente, capacidad para ejercer
su cargo, responsabilidad con su trabajo, los examenes
psicolégicos, elementos individuales 'y colectivos, los que
establezcan las autoridades, su ética profesional y la empatia
con el estudiante (Ver pregunta N° 14, cuadro N° 14, figura 14

del Anexo 5).

Para efectos de la ©presente investigacidén se utilizd 1la
herramienta de calidad denominada Diagrama de Causa y efecto, el
cual muestra las causas y efectos que los problemas producen en
la Administracién Académica, como son: la burocracia que existe
actualmente para realizar los trémites, esto se puede evidenciar
en el tiempo que debe tomarse en revisar, analizar y autorizar
todas las solicitudes de los estudiantes. La unidad necesita una
renovacién que incluya promover la satisfaccidén del cliente a
través del mejoramiento de los procesos académicos
administrativos. A continuacién se muestra en la Figura No 1,
el diagrama de causa y efecto de problemas tal como resulto del

Andlisis interno.
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Tomando en cuenta la situacién actual de la Administracidn
Académica de la Facultad de Medicina, se observa que existe un
descontento por parte de la comunidad universitaria en cuanto a
los servicios que se ofrecen por esa razdn se procedid a
construir un diagrama de Causa y efectos de problemas, de esta
manera, se determinan las causas y efectos de los problemas

existentes, se plantea un Diagrama de objetivos.

Para luego plantear las alternativas de solucidén. Se comenzd con
una lluvia de ideas, ademads de los cuestionarios que se
realizaron con el objetivo de detectar cuédles eran los problemas
que mas afectaban el desempefidé, luego se agruparon y se buscd la
relacidén causal entre ellos hasta llegar al problema focal qgue
resultd ser que los procesos académicos administrativos no se
encuentran normados. A continuacidén se muestra en la Figura No 2

el Diagrama de objetivos.



Figura No. 1.
DIAGRAMA DE CAUSA Y EFECTO
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Figura No.2
DIAGRAMA DE OBJETIVOS
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Asimismo, se desarrolla el Anadlisis FODA tomando como referencia
la investigacidén de campo que consistidé en la realizacidn de
entrevistas a los miembros de Junta Directiva y cuestionarios a
los estudiantes y empleados, con la que logro conocer la manera
en qgque se desarrollan los procesos y los medios que utilizan
para llevarlos a cabo. Con la informacidén obtenida se elabord el

Andlisis FODA.

5. Fortalezas y oportunidades de la Administracion Académica de
la Facultad de Medicina.
Los aspectos que son positivos a juicio de los tres sectores

encuestados son los siguientes:

FORTALEZAS

4+ Existe un buen clima laboral.

« FEstabilidad laboral.

&« Los empleados cuentan con las herramientas que necesitan para
desempefiar su trabajo.

# Los empleados de la Administracién Académica de la Facultad
de Medicina que fueron encuestados manifiestan que si tienen
conocimiento de la misidén y visidédn de la Facultad.

= Los Miembros de Junta Directiva consideran que es conveniente
y adecuado que se aplique un sistema de gestidn de calidad a

la Administracién Académica de la Facultad para mejorar la
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atencién del servicio de los procesos académicos
Administrativos.

OPORTUNIDADES

+= Actualmente, los estudiantes demandan de las organizaciones
mejores servicios y que su opinidén sea tomada en cuenta y asi
lograra la eficiencia en el servicio de la Administracidén
Académica.

+ Apoyo por parte de los estudiantes de que si se lograria la
eficiencia con la automatizacidén de los procesos.

+ Actualmente existen diversas metodologias orientadas a la
calidad que ayudan a las organizaciones a ofrecer mejores
servicios por ejemplo los Sistemas de Gestidén de Calidad.

+ Los estudiantes dicen que seria bueno evaluar a 1los
empleados.

6. Debilidades y amenazas de la Administracién Académica de la

Facultad de Medicina.

El

sector estudiantil, los empleados y 1los miembros de Junta

Directiva opinan que los aspectos a mejorar en la Administracidn

Académica de la Facultad de Medicina son los siguientes:
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DEBIL IDADES

-

Falta de supervisidén por parte de la gerencia y jefaturas, a

las personas bajo su cargo.

= Falta de otros programas de capacitacidén al personal.

= Procedimientos deficientes de indole laboral

= Los procesos académicos administrativos no estan
documentados, ni estandarizados.

+ No se evalua el desempefio laboral.

+ No existen metas definidas.

+ La Junta Directiva no esta consciente del entorno altamente
competitivo.

+ La Administracidén Académica no cuenta con medios de consulta
a los estudiantes sobre 1los servicios que brinda. (Ver
pregunta No 5, cuadro No 5, del Anexo 5)

AMENAZAS

+ Deficiencias notorias en la prestacidén de los servicios de la
Administracidn Académica, es decir que las nuevas
generaciones de alumnos demandan de las universidades un
mejor servicio con enfoque al cliente, mayores facilidades
para realizarlos, canales o medios para dar a conocer su
opinidén y sus inconformidades.

= Los miembros de Junta Directiva no conocen de la aplicacidn

de un Sistema de Gestidén de calidad en dicha institucidn.
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No todos los miembros de Junta Directiva saben el rol que
ejerce la administracidén académica dentro de la Facultad.
La falta de difusién a través de los medios necesarios en la
Facultad y la poca importancia que le dan los Miembros de
Junta Directiva.
Los miembros de Junta Directiva no estédn familiarizados con
herramientas administrativas como los Sistemas de Gestidén de
Calidad.
Lo anterior se detalla en una matriz del andlisis situacional

FODA de la presente investigacién. (Ver cuadro No 2)
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ANALISIS SITUACIONAL (FODA)

FACTORES INTERNOS

FACTORES EXTERNOS

FORTALEZAS

DEBILIDADES

F1. Existe un buen clima laboral.
F2. Estabilidad laboral

F3.Los empleados cuentan con las
herramientas que necesitan para
desempefiar su trabajo.

F4. los empleados de la
Administracién académica de la
Facultad de Medicina que fueron
encuestados manifiestan que si

tienen conocimiento de la misién y
visién de La Facultad

F5.Los Miembros de Junta Directiva
consideran que es conveniente y
adecuado que se aplique a la
Unidad Administrativa de la
Facultad para mejorar la atencidén
del servicio

D1. Falta de supervisién por
parte de la gerencia y jefaturas,
a las personas bajo su cargo.

D2. Falta de otros programas de
capacitacién al personal.

D3 Procedimientos deficientes de
indole laboral

D4. Los procesos académicos
administrativos no estan
documentados ni estandarizados.
D5. No se evalua el desempefio
laboral.

D6. No existen metas definidas.
D7. La Junta Directiva no esta
consciente del entorno altamente
competitivo.

D8 La Administracién Académica no
cuenta con medios de consulta a
los estudiantes sobre los
servicios que brinda

OPORTUNIDADES

ESTRATEGIA

ESTRATEGIA

01. Actualmente, los estudiantes demandan de

Implementar un disefio de un

las organizaciones mejores servicios y que sistema de gestién de calidad como Desarrollar una Herramienta
su opinién sea tomada en cuenta y asi un método de control que agilice Administrativa para lograr la
lograra la eficiencia en el servicio de la la normalizacién de los procesos normalizacién de los Procesos
Administracién Académica. académicos Administrativos de La Académicos Administrativos
02. Rpoyo por parte de los estudiantes de Facultad de Medicina de La
que si se lograria 1la eficiencia con la Universidad de El Salvador.
automatizacién de los procesos.
03. Actualmente existen diversas
metodologias orientadas a la calidad que
ayudan a las organizaciones a ofrecer
mejores servicios por ejemplo los sistemas
de Gestidén de Calidad.
04. Los estudiantes dicen que seria bueno
Evaluar a los empleados.
AMENAZAS ESTRATEGIA ESTRATEGIA
Al. Deficiencias Notorias en la prestacién Identificar el grado de Transmitir a las autoridades
de los servicios de Administracién Académica sistematizacién que poseen los universitarias la importancia en
es decir que las nuevas generaciones de procesos Académicos desarrollar proyectos dirigidos a

demandan de 1las universidades wun
servicio con enfoque al «cliente,
mayores facilidades para realizarlos,
canales o medios para dar a conocer su
opinién y sus inconformidades.

alumnos
mejor

A2. Se observo que los miembros de Junta
Directiva no conocen de la aplicacién de un
Sistema de Gestidén de calidad en dicha
institucién

A3. No todos de los miembros de Junta
Directiva saben el rol que ejerce la
administracién académica dentro de la
Facultad

Ad. La falta de difusién a través de los

medios necesario en la Facultad y a la poca
importancia que le dan los Miembros de Junta
Directiva.

A5. los miembros de Junta Directiva no estéan
familiarizados con dichas herramientas

administrativos que se 1llevan a
cabo en La Facultad de Medicina de
La Universidad de El Salvador.

mejorar la calidad de los
servicios ofrecidos.

Fuente: Elaboracidén propia del grupo de Tesis.

En resumen, la

Administracidn

Académica

de

la Facultad de

Medicina de 1la Universidad de El1 Salvador necesita aplicar un

Sistema de Gestién de Calidad que le garantice minimizar todas
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debilidades y asi prevenir todas las amenazas y mantenerse a la
vanguardia de los requisitos que debe cumplir para que asi pueda
contribuir a la eficiente prestacién de los procesos Académicos

Administrativos normados.

C. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES.

De acuerdo a la investigacién de campo realizada en la
Administracidén Académica de la Facultad de Medicina, a través de
las técnicas e instrumentos utilizados para la recoleccidédn de la
informacidén, se identificaron las siguientes conclusiones vy

recomendaciones:

CONCLUSIONES.

1. La Administracién Académica no cuenta con el apoyo de la
Junta Directiva de la Facultad en lo concerniente al quehacer

académico administrativo que ésta debe de cumplir.

2. No existen politicas ni objetivos claramente establecidos por
parte del nivel de decisidén en 1lo que concierne a la atencidn
que se brinda a los demandantes y oferentes del servicio en la

Administracidén Académica.
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3. Las delimitaciones de responsabilidad no se encuentran
claramente definidas Unicamente existen algunos requerimientos a
cumplir en las distintas leyes vy reglamentos que rigen el

accionar de la Universidad de E1 Salvador.

4. La Unidad objeto de estudio no cuenta con programas de
desarrollo debido a que la asignacidén del recurso financiero es

demasiado poco.

5. En la Administracidén Académica no se cuenta con pardmetros de
medicidén gque permitan evaluar el trabajo que se esta realizando

en esta Unidad.

6. Los usuarios de los servicios que brinda la Administracidn
Académica se encuentran insatisfechos de la atencidén que se les
proporciona y de la poca informacidén, la burocracia existente
impide que se pueda Dbrindar un servicio de <calidad a 1los

demandantes.

7. Dotar de un marco administrativo, normativo y operativo que
involucre un compromiso de calidad tanto para las autoridades
superiores de la Facultad como para el cliente interno y externo

de ésta. Acerca de los procesos que demandan.
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8. La Administracidén Académica no brinda un servicio eficiente a
los estudiantes, lo cual ha generado inconvenientes y

deficiencias muy notorias para sus principales usuarios.

9. La Administracién Académica no cuenta con el grado de

automatizacidén que contribuya a optimizar sus procesos.

10. El servicio que ofrecen los empleados de la Administracién
Académica no es el adecuado debido a que los estudiantes

consideran que debe evaluarse su desempefio.

RECOMENDACIONES.
1. Disefilar un Sistema de Gestidn de Calidad para la
Administracién Académica de la Facultad de Medicina como un
instrumento normativo, técnico y administrativo que oriente a la
Junta Directiva y a la Unidad Operativa sobre 1la adecuada

ejecucidédn de sus funciones.

2. Establecer politicas y objetivos que orienten el quehacer
académico-administrativo del recurso humano con el propdsito de
brindar una mejor atencidédn a los servicios que se demandan lo
cual se establecerian con un Sistema de Gestidén de calidad para

la eficiencia de los procesos Administrativos.



97

3. A través de un sistema de Gestidén de calidad se encontraran
claramente normados los procesos Académicos Administrativos a
la vez algunos requerimientos a cumplir en las distintas leyes y
reglamentos que rigen el accionar de la Universidad de EI1

Salvador.

4. Dotar a la Administracidén Académica de los recursos
necesarios en el momento oportuno que les permita lograr un

desarrollo integral.

5. Establecer los criterios normativos necesarios gque sirvan de
paradmetros para la evaluacién del trabajo que se realiza 1los

cuales se establecerian con el Sistema de Gestidén de Calidad.

6. Evaluar los diferentes procesos que se efectllan y obviar
aquellos pasos innecesarios que alargan el tiempo en ofrecer una

resolucidn satisfactoria.

7. Que para una integracién total de la filosofia de la
institucidén se debe dar a conocer los planes que estos poseen a
través de los diferentes medios para que todos unan esfuerzos
que contribuyan a alcanzar la eficiencia en las actividades vy
lograr la satisfaccidén de todos sus miembros a través de la

normalizaron de los procesos.
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8. Superar los inconvenientes vy deficiencias presentes para
ofrecer un excelente servicio a través de un manual de Calidad vy

un Manual de Procedimientos.

9. Aumentar el grado de automatizacién en las actividades que se
desarrollan en la unidad para reducir el trabajo, mejorar la
calidad y dar mejores servicios a los estudiantes a través de un

sistema de Gestidén de Calidad.

10. Motivar a los empleados en brindar un servicio eficiente

para satisfacer las necesidades de los estudiantes.
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CAPITULO 111
PROPUESTA DEL DISENO DE UN SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
PARA NORMAR LOS PROCESOS ACADEMICOS ADMINISTRATIVOS DE LA

FACULTAD DE MEDICINA DE LA UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR.

La propuesta que se presenta a continuacidédn es un Sistema de
Gestidén de calidad que ha sido disefiado con el propdsito de
implementar acciones de normalizaciédn en los procesos y
procedimientos de los servicios estratégicos que brinda la
Administracidén Académica de la Facultad de Medicina, de tal
manera que se logre satisfacer las necesidades y expectativas de

los clientes.

Luego se establecerd las responsabilidades del comité para el
sistema, asi como su autoridad y la revisidn que realizarad ésta

como principal responsable de su funcionamiento.

También, se describird la gestidén de los recursos necesarios
para la continuidad del sistema, asimismo se hard referencia a
la realizacidén del servicio en lo que respecta a la
planificacidén que orientard las actividades indispensables para
el seguimiento de los procesos académicos administrativos.

Por ultimo, se establecerd en la propuesta mecanismos de

medicidén, anédlisis y mejora para el sistema de gestidén de
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calidad, que permitirdn eliminar y prevenir acciones gque no

agreguen valor al sistema.

A. SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
1. Aspectos Generales.
1.1. Importancia.

Mediante el Sistema de Gestidén de Calidad (SGC), con base a la
teoria de Edwards Deming, la Administracién Académica de la
Facultad de Medicina en relacidén al marco de referencia en el
servicio que brinda, permitird incrementar la satisfaccidén de
los wusuarios de ésta. Asi como también las otras Facultades e
instituciones con que se relaciona; ya que contard con las
herramientas que permitiradn conocer las exigencias vy las
necesidades de éstos, a la vez se definirdn sus procedimientos
principales.

A través del SGC la Administraciédn Académica establecerd 1los
principales objetivos orientados a la calidad, asi como también
la politica de calidad, la planificacidén de la calidad en la que
la alta direccidén de la Académica Local de la Facultad debe
estar comprometida a crear y mantener un buen ambiente interno,
en el cual el personal se encuentre identificado con la palabra
Calidad y se involucre al logro de los objetivos de la unidad;
de igual manera se deben identificar los recursos necesarios

para que el SGC funcione, los que deben de ser los gestores para
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que se lleve a cabo la realizacién del servicio de manera gue

los usuarios queden satisfechos.

1.2. Objetivos.

1.2.1. General.

Lograr mejoras continuas en cuanto a la regulacidén y prestacidn
de servicios, satisfaciendo, las necesidades y expectativas de
los wusuarios gque demanden servicios Académicos en la unidad

Académica Administrativa.

1.2.2. Especificos.

Los objetivos que se pretenden alcanzar con el sistema de

Gestidén de Calidad son:

- Definir la Misidén, Visién, politica y objetivos de calidad,
y asi proporcionar normas de referencia para dirigir 1la
Administracién Académica.

- Establecer los procedimientos, responsabilidades y recursos
para el logro de los objetivos de calidad.

k. Identificar los instrumentos para que la Administracidn
Académica pueda determinar el grado de satisfaccién de los
usuarios y asi ejecutar la mejora continua a través de los

gestores de calidad.
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2. Desarrollo del Sistema de Gestion de Calidad.
Este apartado contiene la estructura del disefio del SGC para la
Administracidén Académica Local de la Facultad de Medicina al
servicio que ofrece ésta, las cuales se encuentra con base a las

establecidas por la Teoria de Deming.

2.1. Sistema de Gestion de Calidad.

2.1.1. Requisitos generales.
La Administracién Académica debe establecer, documentar e
implementar un sistema de Gestidén de Calidad considerando 1lo
siguiente: identificar los procedimientos vy estrategias del
servicio que ofrece la unidad, determinar que se ejecute de
acuerdo a lo documentado y darle el seguimiento respectivo para

proporcionar la mejora continua en el desarrollo del SGC.

En la Administracidén Académica se han identificado los
procedimientos necesarios para garantizar el funcionamiento del
SGC, asi como también, para mantener un seguimiento orientado a
determinar y documentar la secuencia e interaccidédn de dichos
procedimientos (Ver més adelante el punto B numeral 1.2.4
Responsabilidad del comité, Y numeral 4 Determinacidén de mejora

del sistema de Gestidén de calidad).
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2.1.2. Requisitos de la documentacion.
2.1.2.1. Generalidades.

La Administracidén Académica deberd contar con una politica de
calidad y objetivos de calidad debidamente establecidos, 1los
cuales estédn definidos en el Manual de la Calidad (Ver Anexo

10) .

El Sistema de Gestidén de Calidad de la Administracién Académica
se debe describir a través de niveles de documentacidn, los
cuales son utilizados y mantenidos para asegurar un control
adecuado del mismo, a continuacién se describen cada uno de

ellos.

s Nivel 1: Manual de la Calidad.
El manual describird la politica de calidad de la Administracién
Académica, la estructura general asi como la referencia de los

procedimientos.

*- Nivel 2: Manual de Procedimientos.

Se deberd utilizar procedimientos documentados que establezcan
y controlen la prestacién del servicio de la Administracién
Académica, verificédndose con ello que sean ejecutados conforme

a lo normado.
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El manual de procedimientos es un componente del sistema de
control interno, el cual deberd crearse con el fin de
obtener una informacidédn detallada, ordenada, sistemdtica e
integral de todas las instrucciones, responsabilidades e
informacidén sobre politicas, funciones, Sistemas %
procedimientos de las distintas operaciones o actividades que

se realizan en la organizacidn.

2.1.2.2. Manual de calidad.

El manual de 1la calidad comprende el primer nivel de la
documentacién del SGC para la Administracidén Académica. Este
documento contiene la descripcidén de los medios para controlar

el sistema (ver anexo 9).

2.1.2_.3. Control de los documentos.

En la Administracidén Académica se deben controlar los documentos
utilizados de tal manera que se encuentren en el 4rea correcta y
en la versién vigente a fin de evitar que sean utilizadas las
versiones obsoletas. Los lineamientos para el control de los
documentos, se encuentran en el procedimiento: No. 16 Control de

los documentos (Ver anexo 10) y su formato verlo en el Anexo 16.
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2.1.2.4. Control de los registros.

Para proporcionar evidencia de la conformidad del SGC en las
actividades realizadas para la prestacidén del servicio que
ofrece la Administracidén Académica, en esta unidad se debe
generar registros que permitan mostrar los resultados de todas
las actividades realizadas en el SGC; estos registros tendréan
que permanecer legibles, identificables de acuerdo a 1los
lineamientos No. 17 Control de los registros del Manual de

Procedimiento (Anexo 10) y su formato Anexo 17.

Los documentos del SGC estaran disponibles en los puntos
requeridos por los empleados y estos deberdn ser conocedores de
ellos. En resumen, la unidad deberd contar con documentacidn
necesaria que demuestre la eficiente ejecucidédn del proceso segln
las normas utilizadas. A continuacidén se describen los pasos
para la implementacién del sistema de Gestidédn de Calidad los
cuales ayudardn a facilitar el logro de los objetivos y a la
proyeccidédn de la institucidén en relacidén a la satisfaccidn, vy

por ende llenar las expectativas de los usuarios.
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B. PASOS PARA LA [IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE GESTION DE

CALIDAD.

Para el disefio del SGC se realizd una investigacidn de campo,
logrando con ello identificar deficiencias que existen en la
unidad; en este contexto la aplicacién del Sistema de Gestidén de
Calidad se realiza para los empleados del &rea, facilitando a
éstos el logro de los objetivos y a la proyeccidén de 1la
institucidén en relacidén a la satisfaccidén, y por ende llenar las
expectativas de los usuarios.

Para la implementacidén del sistema de Gestidén de Calidad en toda
organizacidén es necesario la preparacidén del escenario tomando

en cuenta los siguientes pasos.

1. Compromiso de la direccidén y organizacion.

Uno de los primeros pasos al momento de introducir la calidad en
la organizacién es que la alta Gerencia hubiere prestado el
suficiente interés y convencerse de que el Sistema de Gestidn de
Calidad es de mucho beneficio.

En el caso de los miembros de Junta Directiva de la Facultad se
encuentran en la disposicidén de gque se disefie el Sistema de
Gestidén de Calidad para su implantacidén y con ello contribuir a

normar los servicios ofrecidos en la unidad.
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1.1. Presentacion del Sistema de Gestidon de Calidad.
La unidad Académica Administrativa deberd contar con una
politica de Calidad y Objetivos de calidad debidamente
establecidos, los cuales estadn definidos en el punto 1.4 y 1.4.1
los cuales son los mismos gque encontrard en el Manual de la

Calidad (Ver Anexo 9).

1.2. Integrar el comité de calidad.
1.2.1. Objetivo.

Determinar que el SGC debe ser organizado por la alta direccidn
ya que esta es la responsable de definir y establecer politicas
y objetivos, los cuales se basan en las metas que persigue la
Académica Administrativa y en las necesidades de los wusuarios,
de igual manera se debe especificar la estructura organizativa,
la que servird para describir todas las actividades y

responsabilidades asignadas al personal.

1.2.2. EI comité de calidad.

El comité estard constituido por un miembro de la Jjunta
Directiva, ¢él1 o la Jefa de wunidad, los -encargados de 1los
procesos que tengan contacto directo con el usuario de la unidad
Académica; es decir, los encargados de los procesos. Se reuniréan
mensualmente una media hora durante la Jjornada de trabajo, en

dicha reunién se deberdn tratar los puntos ©previamente
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programados en la agenda y al finalizar ésta se redactard un
informe en el que se detallardn las actividades realizadas y los
acuerdos a los que se ha llegado para ejecutarlos

posteriormente.

1.2.3. Mision del comité.
El comité es el encargado de organizar por la alta direccidn de
definir y establecer politicas y objetivos, los cuales se basan
en las metas que persiga la Unidad Académica local de la
Facultad de Medicina, de igual manera se debe especificar la
estructura organizativa, la que servird para describir todas las
actividades y responsabilidades asignadas al personal que labora

en dicha unidad.

1.2.4_. Responsabilidades del comité de calidad.

Principales responsabilidades que debe tener el comité para

desarrollar la calidad, como el de lograr la satisfaccidén del

usuario; los cuales se mencionan a continuacidn:

- Estimular el trabajo de los equipos de calidad.

- Promover que todo el personal se involucre y comprometa con
el programa de calidad.

- Convocar a una reunidén en el cual la alta Direccidn debera
dar a conocer al personal cuales son los principios,

politicas y objetivos de calidad, de tal manera de
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involucrarlos y motivarlos hacia la combinacidn de sus
esfuerzos para su consecucidn.

Evaluar constantemente los avances del Sistema de Gestidn
de Calidad, determinando a la vez los avances en el logro
de los objetivos de calidad o bien implementando acciones
correctivas para evitar la desviacién de los logros
perseguidos. Dichas acciones o mejoras deberéan ser
comunicadas a todo el personal involucrado a través de
reuniones programadas o planificadas.

Debera desarrollar un plan de capacitaciones constantes de
las diversas é&areas que se identifiquen débiles en el
personal, el cual puede ser planificado a nivel de &reas.
Aprobar los proyectos de <calidad vy 1las propuestas de
mejoras.

Evaluar las mejoras y los resultados obtenidos de 1la
implementacidén del sistema de Gestidn de calidad.
Implementar un programa de incentivos y reconocimientos a
los empleados que muestren un mejor desempefio, de tal
manera que se sientan motivados a desarrollar su funcién
con mejor calidad.

Formar equipos de calidad que contribuyan a mejorar el

servicio de atencidén al usuario.
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Deberd asegurarse de mejorar la comunicacidén dentro de la
Unidad, logrando que esta sea més efectiva en sus
diferentes niveles.

Comunicar a los empleados los éxitos obtenidos a través de
la implementacidén del Sistema de Gestidn de Calidad.
Verificar que se lleve un registro ordenado de la
informacidén generada a través de las reuniones del comité.
Establecer la programacidén de las reuniones a desarrollar y

la logistica a utilizar.

1.3. Estructura organizativa para el comité de calidad

de la Facultad de Medicina.

Una vez el comité se encuentre satisfecho con los resultados
iniciales alcanzados, ello se convierte en lo que seréa
permanente para el futuro en la empresa.

A continuacidn encontraré la propuesta de estructura
Organizativa para el comité de Calidad de 1la Facultad de

Medicina.
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ESTRUCTURA ORGANIZATIVA PROPUESTA DEL COMITE DE CALIDAD

Coordinador
del comité de
calidad

Jefa de la
Unidad
Académica

Encargado
1

Encargado
2

Encargado
3

Encargado
4

Encargado
5

Encargado
6

Fuente: Elaboracién propia del grupo de investigaciédn.

Pensando

hacia

futuro, al

realizar

la

prueba se

debe

regresar a la realizacién de las responsabilidades del comité

de calidad.

1.4.

Formular la Politica de Calidad.

A continuacidén se define la Politica de la calidad que orientara

a la Administracidén Académica,

con el objeto de contar con un

marco de referencia para el establecimiento y funcionamiento de

la calidad la cual es la misma gque encontrard en el Manual de

Calidad:
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“La Junta Directiva, asi como la Administracién Académica se
comprometen a gestionar los recursos necesarios para ofrecer
servicios eficientes, confiables, oportunos y permanentes con
calidad que satisfagan las necesidades de nuestros usuarios a
través de la mejora continua’.

El compromiso de la Administracidén Académica para desarrollar la
cultura de calidad entre los miembros de esta unidad, se debe de
realizar a través de un programa de concienciacién, dirigido a
la fomentacién de los principios de Gestidédn de la calidad. La
politica deberd ser difundida en esta unidad organizativa.

Esta politica se debe promover desde la Alta Direccidn hacia

todo el personal.

1.4.1. Objetivos de Calidad.

Para asegurar gque se aplique wuna cultura de calidad en el

servicio que ofrece la Administracidén Académica se han definido

objetivos de 1la calidad que pueden medirse, considerando que

como minimo lleven las siguientes condiciones:

IS Que la calidad en la prestacidédn del servicio satisfaga las
expectativas de los usuarios.

= El personal que labora en la unidad deberd incorporar el
enfoque de calidad en todas las acciones que desarrollen.

+ Que la Calidad de los servicios se mejora a través de un

proceso de revisidén y mejora continua.
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+ Cumplir con la Legislacién en lo que respecta a los
servicios que ofrece.

- Desarrollar un proceso de enseflanza vy aprendizaje que
involucre a las autoridades de la institucidén y a todo el
personal del 4&rea, para profundizar en el conocimiento vy
dominio de la calidad del servicio al usuario.

- El departamento de recursos humanos se encargard de hacer
evaluaciones periddicas para conocer el grado de
satisfaccién de los empleados y de los usuarios.

+* Anualmente el comité de calidad evaluard los aspectos que se
han mejorado con la implementacién del programa, ademas
podré& agregar otros que ayuden a la normalizacidn.

Los objetivos anteriores son los mismos gque encontrard en el

Manual de Calidad. (Ver Anexo 9)

2. Investigacion con clientes y usuarios.
2.1. Determinacion de los atributos de la calidad que
se investiga con los clientes.

Para que la unidad sea competitiva es necesario que comprenda
las necesidades de los usuarios, requiere ponerse del lado del
usuario, usar el mismo lenguaje e investigarlo por medio de
encuestas, cuestionarios y en este caso se tomard otra
herramienta desde la perspectiva del usuario el cual se hara en

base a los atributos que se presentan en el cuadro No. 1.
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Cuadro No. 1

ATRIBUTOS DE CALIDAD DESDE LA PERSPECTIVA DEL USUARIO
ATRIBUTOS IMPORTANCIA PARA EL SATISFACCION DEL

CLIENTE CLIENTE
1. Confiabilidad 1 2 3 4 5 1 2 3 4 5
2. Nivel de Respuesta 1 2 3 4 5 1 2 3 4 5
3. Competencia 1 2 3 4 5 1 2 3 4 5
4. Cortesia 1 2 3 4 5 1 2 3 4 5
5. Credibilidad 1 2 3 4 5 1 2 3 4 5
6. Acceso 1 2 3 4 5 1 2 3 4 5
7. Comunicacién 1 2 3 4 5 1 2 3 4 5
8. Comprensién 1 2 3 4 5 1 2 3 4 5
9. Aspectos tangibles 1 2 3 4 5 1 2 3 4 5

Escala: 1 minimo 5 Maximo

Fuente: Manual de Implantacién de un proceso de Mejoramiento de

la Calidad, J. Raul Martinez Tamariz. Pag. 45.

2.2. Técnica para la evaluacion del servicio que
reciben los estudiantes.

Es necesario tener informacidén, proporcionada por los usuarios,
respecto a los atributos de calidad para las internas se propone

hacer:

1- Observaciones y monitoreos a la ejecuciodn de los

procedimientos.
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2- Encuestas al ©personal de Administracidén académica que
proporcionen los datos como obstédculos en el desarrollo de los

procedimientos, mejoras, etc.

3- Implementar una encuesta al wusuario la cual se puede

disefiar.

Para las externas se puede hacer uso de:

1- Buzdbén de sugerencias.

2- Implementar la libreta de calificaciones, 1la cual puede
disefiarse.

3- Revisidén del Sistema de Gestidén de Calidad; que tendrd el

objetivo de evaluar el cumplimiento de los objetivos, determinar
si hay que cambiar, modificar o agregar nuevos principios,
politicas o bien objetivos de calidad ya establecidos por 1la

Gerencia General.

2.3. Diagnosticar el nivel de calidad de los servicios

ofrecidos a los estudiantes.

En el anédlisis del diagndéstico obtenido en relacidén a 1los
usuarios la poblacién estudiantil se puede decir que un 51% se
encuentran en que la atencién recibida por parte de los
empleados de Administracidén Académica es regular (Ver figura 3

del cuestionario dirigido a los alumnos Anexo 5) y cuando ya se
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tiene un sistema de Gestidén de calidad, debe encontrarse un
porcentaje mayor de satisfaccidén con la atencidn, ya que lo que
se persigue es la satisfaccidén del usuario, no en un 100% pero
el nuUumero elevado en comparacién con el servicio ofrecido
anteriormente, Por ende los empleados deben mejorar la atencidn
brindada asi como algunas deficiencias como, amabilidad al
momento de ofrecer informacidén al usuario, aplicarles calidad a
los servicios ofrecidos, para generar un valor agregado y asi
lograr que el usuario se satisfaga. En vista de la falta de un
proceso para la realizacidédn de los servicios que ofrece la
organizacidén en estudio, se ha disefiado los siguientes pasos
son: que se debe concentrar los esfuerzos por la mejora continua
en los cuales se requiera redireccionar las acciones; en cuales
se necesita solo tener un monitoreo y en cuales se estd en buena
posicién y Unicamente se debe sostener lo ya conseguido (Ver

cuadro No. 2).
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Cuadro No. 2

MAPA ESTRATEGICO PARA LA CALIDAD DEL SERVICIO O PRODUCTO

II SOSTENER LO CONSEGUIDO I CONCENTRAR ESFUERZOS
H

= 1

Ll

= 2

.|

L 3

<

=

o 4

=

Q III REDIRECCIONAR ESFUERZOS IV MONITOREAR PERCEPCION
=

o

o

o

=

Ll

(a)

N 5 4 3 2 1
Ll

=

= NIVEL DE IMPORTANCIA PARA EL CLIENTE

Fuente: Manual de Implantacién de un proceso de Mejoramiento de

la Calidad, J. Raul Martinez Tamariz, Pag. 50.

3. Medicidon del desempenio de los servicios ofrecidos por
la Administracion Académica.
3.1 Determinar los procedimientos o0 procesos de trabajo
mas importantes.

La actividad consiste en el levantamiento o revisidén de 1los
procedimientos yva que el trabajar con calidad exige

explicitamente la mejora continua.
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Es de vital importancia el apoyo por parte del personal, debido
a que con una mayor colaboracidén para brindar la informacidén los

resultados positivos y congruentes a la realidad.

Para efectos de las revisiones del sistema deberan ser
documentadas y sometidas a aprobacidén por la Unidad Académica,
asi como divulgar tales cambios e implantarlos para comprobar su
efectividad. En este estudio se presenta el manual de
procedimientos que el grupo ha elaborado para comprobar su

efectividad dentro de sus principales procesos estan:

1. Plan de Estudios. 9. Ultima Matricula.

2. Ingreso y Matricula. 10. Equivalencias.

3. Reingreso de Estudiantes. 11. Egreso.

4. Inscripcidén de Asignaturas. 12. Graduaciédn.

5. Retiro de Asignaturas. 13. Incorporacidn.

6. Retiro de Alumnos. 14. Reposicidén del titulo.
7. Cambios de carrera. 15. Registro centralizado.

8. Traslados.

Después de haber Determinado los procedimientos o procesos de
trabajo méds importantes, ©pasamos a otro acapite denominado

Establecer los estandares de los procesos.
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3.2 Establecer los estandares de los procesos.

Los procesos académicos administrativos se mediradn de acuerdo al
siguiente cuadro (Ver Anexo 11), en el que se evaluard los
pasos, el tiempo y el grado de normatividad en que se desarrolla

el proceso que se registre.

3.3 Medir el comportamiento de los procesos.
La medicién del comportamiento de los procesos se hard por medio
de técnicas estadisticas las cuales son:
- Diagndéstico: Diagrama de flujo.
4+ Medicién: Planilla de inspeccidn, diagrama de Pareto,
diagrama de dispersién, histograma y grafica de control.

# Andlisis: Diagrama de causa-efecto.

4. Determinacion de mejora del Sistema de Gestidéon de

Calidad.

La Administracidén Académica deberd aplicar métodos apropiados
para medir el comportamiento de los procesos, mediante la
evaluacién de cada uno de los procedimientos. Asi mismo, esta
unidad organizativa debe utilizar el procedimiento para aplicar
acciones correctivas requeridas cuando no se alcance 1los

resultados planificados.
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4.1 Determinar los proyectos del sistema de gestiéon de la
calidad.

Para llevar a cabo el Sistema de Gestidén de Calidad se hara 1lo

siguiente:

Para uso interno se puede hacer:

1- Encuestar al personal de Administracién académica que
proporcionen los datos como obstaculos en el desarrollo de

los procedimientos, mejoras, etc.

2= Implementar una encuesta al usuario se puede ver su formato
en el Anexo 12 y es un seguimiento de 1la percepcidn vy
satisfaccién del usuario con respecto al cumplimiento de
sus expectativas por medio del procedimiento No 18 Medicidn

de la Satisfaccidén del Usuario. (Ver Anexo 10)

En la cual después de preparar el cuestionario que se utilizaré
para recopilar la informacidén Dbajo la perspectiva de los
usuarios, con su opinién se elaborard la situacidn actual de la
Unidad. Después de esta fase se elaborard la seleccidén de la
muestra, utilizando un método estadistico de la poblacidén para
seleccionar la muestra representativa, de la misma manera se
hard con los empleados, para tal caso se hard un censo a las 11

personas; La metodologia que se utilizd para realizar el
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diagnéstico es la base para el comité de Calidad, para aplicarlo

al sistema.

Luego de recopilar la informacidén se obtendrédn las opiniones vy
percepciones de los usuarios sobre el servicio que se le ha
brindado y ademés, se analizard la informacién. Con el fin de
evaluar el estado actual de la Unidad. Para gue tenga un marco
de referencia de cbémo presentar la tabulacidén se puede tomar
como base las realizadas en el capitulo II (Ver Anexos 3, 4, 5).
Por altimo se hacen las respectivas conclusiones y
recomendaciones de la informacién las cuales se deberéan
presentar a todo el personal, este informe servird de

justificacidén para desarrollar o mejorar el SGC.

Para las externas se puede hacer uso de:

1- Buzbén de sugerencias. (verlo en el Anexo 10, Procedimiento
19 del Manual de Procedimientos)

2- Implementar la libreta de calificaciones, la cual se puede
ver en Anexo 13.

3- Revisién del Sistema de Gestidn de Calidad:

Tendra el objetivo de evaluar el cumplimiento de los objetivos,

determinar si hay que cambiar, modificar o agregar nuevos

principios, politicas o) bien objetivos de calidad ya

establecidos por la Gerencia General. Para este efecto se

propone la siguiente ficha ver formato en Anexo 14 vy su

procedimiento No 20 del Manual de Procedimientos.
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Dentro de la Revisidén del Sistema de Gestién de calidad se
tomaradn las acciones preventivas ver Anexo 10 procedimiento 21

Acciones correctivas del Procedimiento de Medicién.

4_2 Asignar personal o equipos de calidad.

El personal que labora en la unidad deberd ser competente en lo
que respecta a educacidn, formacidn, habilidades y experiencia
profesional, El1 Comité de calidad asignard a un equipo de
Revisién a la calidad que se encargard de revisar el Sistema de
Gestién de calidad también asignard a un asesor experto, para
que ofrezca capacitacidédn o un grupo de alumnos gque se encuentren
realizando su servicio social y se encarguen de evaluar el
Sistema de Gestidén de Calidad.

El comité estard constituido por un miembro de la Junta
Directiva, él1 o 1la Jefa de wunidad, 1los encargados de 1los
procesos que tenga contacto directo con el usuario de la unidad
Académica; es decir, los encargados de los procesos. Se reuniréan
mensualmente una media hora durante la Jjornada de trabajo, en
dicha reunién se deberédn tratar los ©puntos ©previamente
programados en la agenda y al finalizar ésta se redactara un
informe en el que se detallardn las actividades realizadas y los

acuerdos a los que se ha llegado.
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5. Concienciacioéon del personal respecto a la calidad.
Para lograr que el personal de la Administracidén Académica
comprenda que existe la necesidad de conseguir altos niveles de
calidad en todo lo que hace es indispensable que adgquieran el

compromiso de realizar todos sus trabajos con calidad.

1.1. Involucrar al personal en el proceso de mejora de
la calidad en el servicio.

En la medida en que se de a conocer a los empleados de 1la

Administracidén Académica la decisidén de implantar éste sistema y

motivarlas a que participen de forma comprometida en este

esfuerzo, méds involucrado estard realizando una o varias

reuniones precedidas por los miembros del comité de calidad.

El contenido de las reuniones es el siguiente:

- Bienvenida por parte de la jefatura.

- Explicacién del objetivo y temas de la reunidn.

- La calidad como una prioridad y con el compromiso de todos.

k. Compromiso de la jefatura por conseguir calidad en todo 1lo
que se hace en la unidad.

+= La politica de calidad.

- Proceso de mejora de la calidad en el servicio.

- Esquema de cdémo se ird dando la participacién de todos en

dicho proceso.
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- Beneficios que se obtendrdan con este esfuerzo por la
calidad.

- Exhortacién de la Jjefatura para estimular el compromiso de
todos por la calidad.

- Entrega de una copia de la politica de calidad al personal.

- Cierre de la reunidn.

1.2. Proporcionar una induccion a la calidad a todo el
personal.

En la busqueda de promover que el personal reflexione sobre la

importancia que tiene la calidad en la realizacién de su trabajo

diario y unificar la comprensidén que tienen sobre los conceptos
bdsicos de la calidad se les debe inducir realizando un curso
sobre esto.

El curso de Induccidén a la Calidad se puede impartir en dos

modalidades:

a) Curso con instructores especializados o Estudiantes gque se
encuentren en disponibilidad de hacer sus horas sociales de
la Facultad de Economia especialmente los estudiantes en
Administracidén de empresas.

b) Sesiones didéacticas coordinadas por la jefatura.



125

1.3. Reuniones del personal para comunicar sobre la
calidad.

Al contar con un procedimiento que impulse y facilite a la

jefatura a realizar reuniones periddicas con su personal, en las

cuales se comenten temas relacionados con la calidad se debe

hacer lo siguiente:

+- El comité de calidad debe proponer peridédicamente los temas
relacionados con calidad y lo que es importante comentar con
el personal de la unidad.

+« FEl1 tema elegido vy la informacién que lo soporta son
distribuidos a la jefatura periddicamente.

+ La Jjefatura requiere hacer una lectura vy estudio del
material propio del tema a exponer.

- La jefatura prepara la reunidén en base a un esquema de ideas
clave.

+ La Jjefatura realiza una breve reunidn con el personal, en la

cual comentard las ideas del tema de calidad.

6. Capacitacion para la calidad.
Para desarrollar en el personal los conocimientos, habilidades vy
actitudes necesarios en el trabajo diario que estd a su

responsabilidad, éste debe realizarlo con un enfoque de calidad.
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6.1. Reforzar el liderazgo para la administracién de la
calidad.

La calidad juega un papel estratégico para que la unidad se

desarrolle en el entorno actual, por lo tanto se debe

identificar las etapas y acciones necesarias para aplicar éste

proceso de mejora, reflexionando sobre las nuevas habilidades

que debe mostrar el lider para impulsarlo y comprender los

principios de la administracién de la calidad.

6.2. Brindar capacitacion a [lideres de equipo de
calidad.

Las actividades que requerird el lider de calidad para la

implantacién exitosa del sistema, estaradn enfocadas en facilitar

el trabajo de sus integrantes, orientdndolas en la importancia

que tiene el equipo de personas a las que guiard en este mismo

objetivo y la aplicacidén de un método para detectar, medir,

analizar y solucionar problemas relacionados con la calidad.

6.3. Brindar entrenamiento en técnicas y herramientas
estadisticas.
La metodologia, técnicas y herramientas estadisticas que
permitirdn hacer la deteccidén, medicidn, andlisis y solucidn de
problemas de calidad son las siguientes:

- Diagndéstico: Diagrama de flujo.
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= Mediciédn: Planilla de inspecciédn, diagrama de Pareto,
diagrama de dispersidén, histograma y grafica de control.

= Andlisis: Diagrama de causa-efecto.

7. Dar seguimiento al Sistema de Gestion de Calidad.
En la evaluacién de 1los logros obtenidos 1la jefatura de la
Administracién Académica deberd asegurar que se dé seguimiento

preciso a todas las etapas y actividades del sistema.

7.1. Seguimiento a la implantacidon del Sistema de

Gestion de Calidad.

Lo recomendable para el seguimiento de la implantacidén del
sistema es presentar en una periodicidad mensual en sesidén del
comité de calidad, un reporte del avance de actividades en las
etapas que se vayan cubriendo del proceso, detalladas con fechas
y responsables identificadas en el plan. Verificando gque tan
adecuado es el avance obtenido y qué tan satisfactorios han sido
los resultados y tomar las decisiones pertinentes para asegurar
su cumplimiento.

El plan de implantacién no finaliza con esta fase ya que dicho
plan debe ser ejecutado mensualmente con el objeto de tener
actualizado vy normalizado el sistema, el mantener un SGC

requiere de un proceso sistemdtico para gque continuamente se
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este mejorando con el objetivo principal de brindar un servicio

al usuario que satisfaga sus requisitos.

7.2. Reportar y atender problemas de soluciones
inmediatas.

Todos los problemas reportados por sugerencias del personal de
la unidad que, después de un breve andlisis, pueden ser
solucionados con acciones 1inmediatas. No obstante, si son
complejos deberdn ser canalizados por el comité para que reciban

el tratamiento de un proyecto de mejora.

7.3. Evaluar los logros conseguidos.

El comité deberd juzgar si los problemas de calidad a los que se
enfocaron los proyectos de calidad vy 1las sugerencias del
personal han gquedado solucionadas y en qué grado. Es necesario
que determine algunos criterios que regulen la evaluacidén de los
logros, con el fin de garantizar la mayor objetividad en 1los
mismos, teniendo presentes los siguientes aspectos:

k. El nivel en que se logrdé cumplir con los estandares vy
pardmetros propuestos para los procesos académicos
administrativos a mejorar.

- La evaluacidén dada por los mismos estudiantes o usuarios.

+ El monto de los costos de incumplimiento de calidad que

fueron evitados.
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7.4. Registrar las actividades y resultados del proceso
de mejoramiento de la calidad.

La informacidédn necesaria para mantener una memoria de las

actividades que se vayan realizando durante la implantacidén del

sistema, asi como los resultados y logros obtenidos se debe

conservar de acuerdo a los siguientes archivos:

a) Archivo del proyecto de mejora del servicio.
Este conservard toda la informacidén correspondiente a cada uno
de los proyectos de mejora que hayan sido asignados al comité de

calidad.

b) Archivo de actividades realizadas en el proceso de mejora
del servicio.
Este mantendrd toda la informacidén resultante de las diferentes

actividades propias del proceso.

c) Archivo de material didactico utilizado para el proceso.

Este ordenard una copia de todo el material utilizado para los
seminarios y cursos impartidos y también se podrd incluir 1los
articulos de calidad wutilizados para las reuniones con el

personal.
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8. Reconocimiento de logros.

A las personas que han contribuido con sus acciones a mejorar la
calidad se les debe manifestar el aprecio que tiene la unidad de

obtener estos logros.

8.1. Decidir los reconocimientos que se otorgaran.
El comité de calidad es el responsable de determinar el tipo de
reconocimiento que serd otorgado. A continuacién se mencionan
algunos elementos que deben considerarse cuando se le conceda
premios al personal.
%+ Acompafiar el premio con elementos que aportan valor
estimativo psicolégico a las personas. (Ver anexo 15)
- Hacer puUblico los méritos por los cuales se otorga el
premio.
- Brindar una genuina actitud de reconocimiento y gratitud por

parte de la jefatura.

8.2. Difundir los logros alcanzados.

Los medios a través de 1los cuales se difundirdn los logros
conseguidos dentro y fuera de la wunidad alcanzados por el
proceso de mejora de la calidad en el servicio, entre los que

podréd decidir el comité de calidad son:
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- Reuniones formales que realicen las autoridades de 1la
Facultad con 1la finalidad de difundir sus esfuerzos de
calidad.

- Publicacidén en las carteleras informativas de la unidad.

- Publicacidén en la Gaceta Universitaria, tanto en la rama de
la Facultad, como en el rengldén de calidad.

= Presentacidén en foros abiertos sobre calidad <con 1los

estudiantes.

9. Iniciacion de un nuevo ciclo.
En este apartado se establecerd la evaluacidn y las acciones
necesarias de la implementacidédn del sistema de gestidén de
calidad en los procesos de la Administracién Académica Local de

la Facultad de Medicina para dar inicio a otro ciclo.

9.1. Evaluar la forma como se implementé el Sistema de
Gestion de la Calidad (proceso de mejora de la

calidad).

Con la evaluacidén se podrén identificar los aciertos vy las
limitaciones que se observaron durante la implementacidén de
dicho sistema.

Para ello se tomard como instrumento basico el cuestionario que

podréd ser aplicado individualmente o en pequefios grupos para que
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ellos la llenen, por tanto el comité decidirad los aspectos a
evaluar cuales serédn para los empleados de la unidad y cuales
para los miembros del comité. El levantamiento de la informacidn
estard a cargo de la persona que sea elegida por acuerdo de
todos los empleados para que la analice el comité, el resultado
de la evaluacidén, debe quedar documentado porque servira de
punto de referencia para la implementaron del siguiente ciclo

del sistema.

9.2. Determinar las acciones para iniciar un nuevo ciclo
del proceso de mejora de la calidad.

Una vez establecidos los resultados se convoca al comité para

proponer acciones correctivas que den inicio al esfuerzo para

mejorar la calidad de los servicios. Por tanto, se debe tener la

guia del modelo del ©proceso que indicara las -etapas vy

actividades y las debidas acciones a seguir para la elaboracién

del plan.

10. Recursos para la implementacion del Sistema de
Gestion de Calidad.

La implementacién del sistema de gestidén de la calidad requiere

de una combinacién de recursos para que pueda funcionar, tales

como: humanos, materiales vy financieros que ©permitirdn el

desarrollo de las actividades para lograr la calidad.
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10.1. Recursos humanos.
Este recurso es el méas 1importancia por tener un caracter
dindmico que le da vida al sistema propuesto, por ende estaré
integrado por el Jefe de 1la wunidad de la administracidn
académica de la facultad de medicina, asi como de los empleados
de esa unidad y demés personas involucradas, es importante
mencionar se debera contratar un asesor externo o la
incorporacidén de alumnos que tengan disponibilidad de hacer sus
horas sociales o aprovechar las capacitaciones que reciben para

que la propuesta sea aplicada eficientemente.

10.2. Recursos materiales.

Estos son los recursos que se utilizan cuando se implementa el
sistema de gestidén de la calidad, los cuales son: la papeleria,
félder, CD y el refrigerio los dos primeros se requieren para
imprimir vy empastar los ejemplares o papeleria que seran
distribuidos al jefe de la académica y empleados que integren el
comité, el CD para guardar respaldo de la informacién y el

refrigerio que se ofrecerd a las personas.

10.3. Recursos financieros.
En la facultad este es un recurso limitado para realizar la
implementacidén del sistema, debido a que se necesitara imprimir

folletos para los integrantes del comité y otras personas, asi
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como para la contratacidén del asesor externo por eso proponemos

aprovechar las capacitaciones que actualmente reciben.

COSTOS PARA IMPLEMENTAR EL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

PRESUPUESTO PROYECTADO PARA 12 MESES

CANTIDAD DESCRIPCION PRECIO PRECIO
UNITARIO TOTAL
RECURSOS HUMANOS
1 mes Propuesta de Contratacidén de | $ 600.00 | $ 12,000.00
Asesor (no indispensable)
RECURSOS MATERIALES
11 Folletos (10 péaginas) S 2.20 | s 22.40
2 Impresiones (10 péginas) S 0.12 | s 2.40
Papeleria y Utiles anual $  200.00 |S 200.00
11 Refrigerio (11 personas) S 1.20 |$ 158.40
RECURSOS FINANCIEROS $ 803.52 | $ 12,383.20




11. Cronograma de actividades para la implementacidon del Sistema de Gestiodn
de Calidad en la Administracién Académica de la Facultad de medicina.

No. ACTIVIDADES SEMANAS
1(2|3(4]|5]|6|7(8]9|10|11]|12|13|14]|15
1 Convencimiento de la Alta
Gerencia.
2 Autorizacidén de la alta
gerencia.
3 Orientacidén y divulgacidén del

Sistema de Gestidén de 1la
Calidad al Jefe de Area vy
empleados de la unidad.

4 Creacidédn del comitée.

5 Aplicacién del modelo de
Deming.

6 Implementacidén del Sistema de

Gestidn de la Calidad.
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12. Aplicacion del modelo de calidad de Deming.

Este modelo puede ser aplicado a todas las unidades con algunas
variaciones de acuerdo a la naturaleza del 4&rea en dque se
implemente, pero en este estudio gque se realiza serd aplicado en
el 4rea: Administracidédn Académica de la Facultad de Medicina.

Para la aplicacidén del circulo de Deming en la Académica Local
se empezara con la etapa de planear y después de hacer,
verificar y actuar (P.H.V.A.), por tanto el ciclo contiene las
acciones para elaborar un plan de mejora nuevo para su
implemento, luego se verifica la informacién obtenida de 1los
instrumentos de medicidén vy posteriormente se acttia con 1los
resultados con el fin de proporcionar servicios eficientes y asi

satisfacer al estudiante.

12.1. Planear.
< Definir la mision de cada unidad.

La unidad en estudio deberd de establecer la misidén que seré
enfocada a la calidad en las prestaciones ofrecidas, con lo que
se logrard usuarios mas conformes con el servicio que se les

brinda.

< ldentificar el resultado del area.

Cada empleado en la unidad debe preparar un listado de

actividades y compararlo con el manual de procedimientos si 1lo
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poseen para corregirlo y verificar cual procedimiento merece més
atencidén determinado asi cuales tienen mas 1importancia para

cumplir con la misién.

< ldentificar los usuarios y servicios prioritarios.
Se debe identificar cuales servicios tienen mas importancia o
son prioritarios para el usuario y asi garantizar que se cumpla

con la misidén establecida en la unidad.

< Ildentificar las necesidades de los usuarios.

Con el propdsito de Dbuscar la calidad del servicio para
satisfacer las necesidades de los usuarios, se debe conocer que
es lo que piensan los wusuarios, por tanto establecer que
instrumento de medicién se aplicara en este caso sera el
cuestionario con el cual se investigara la forma en que 1los
usuarios perciben la unidad y conocer que es 1lo gue requieren

los estudiantes.

< Traducir las necesidades de los usuarios al lenguaje
del departamento.

Para el mejoramiento de la calidad se toma como base la opinidn

de los estudiantes con lo que se pretende que los empleados de

la unidad se retnan y estudien los resultados para interpretar

las necesidades en un lenguaje que se traduzca en el
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mejoramiento de los servicios con el gque se implementan acciones
correctivas que favorezca la atencidén eficiente a los usuario,

esto solo se logra a través de un buen diagnostico.

< Establecer indicadores de la calidad.

Cuando se ha determinado lo que se requiere para los servicios
de los estudiantes, el siguiente paso es elaborar una lista de
indicadores de la calidad, siendo esta especifica con el fin de

conocer si se satisface las necesidades de los usuarios.

< Establecer el plan para satisfacer las necesidades de
los usuarios.

Se consigue al final crear un plan de calidad el cual es preciso
o puntual y enfocado a los usuarios, tomando como base el Ciclo
de Deming, es decir planear, hacer, verificar y actuar con el
que se consigue definir la misidén, identificar los servicios méas
importantes para los usuarios con relacidén a sus necesidades,

ademéds se establecen los indicadores de la calidad, etc.

12.2. Hacer.
Una vez establecido los planes de mejora que necesita la unidad
se proceden a ejecutarlos, es decir que ya se han identificado

las actividades a implementar en cada etapa, por tanto el



139

sistema de gestidén de calidad se realiza en la préactica teniendo

presente la misién.

12.3. Verificar.

Después de ejecutar los planes se requiere que la unidad
compruebe o identifique 1los resultados alcanzados con dicho
sistema, con la finalidad de conocer si el servicio es
satisfactorio para el usuario o no. Para lograr este propdsito
se requiere realizar una evaluacidédn tanto a los empleados de la
unidad como al usuario de la Administracidén Académica local por

medio del instrumento de medicidn.

12 .4. Actuar .

Finalmente, se realizan las actividades que son claves para el
proceso de mejora continua, por lo que se determina las
correcciones y mejoras que se aplicaran para el siguiente ciclo
en base a los resultados conseguidos en la verificacién y deben
plasmarse en el nuevo plan con todos los ajustes de las

deficiencias encontradas en la unidad.
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GLOSARIO DE TERMINOS

1. ADMINISTRACION.
Sistema y proceso de organizar y dirigir las actividades en
curso de la compafiia, incluyendo la determinacién de 1la
estrategia, la planificacidén, la direccién y el control del

sistema.

2. ACTIVIDAD.
Es el conjunto de tareas especificas y afines. Corresponde a la
accidén a ejecutar para el logro de objetivos. Responde a la

pregunta ¢Qué hacer?

3. CALIDAD.
Grado en el que un conjunto de caracteristicas inherentes cumple
con los requisitos. O también es el conjunto de propiedades vy
caracteristicas de un producto o servicio que le confieren su
aptitud para satisfacer unas necesidades expresadas o)

implicitas.

4_ CALIDAD DEL SERVICIO.

La conformidad de un servicio «con las especificaciones vy

expectativas del cliente.



141

5. COMPROMISO.
Acto de comprometerse publicamente con cierto curso de accidn.
Declaracién de 1intenciones una abierta seleccidn de cierta,
estrategia por adelanto, para influir en eleccidén que haga la

otra parte.

6. DIAGRAMA DE FLUJO.

Esquema del funcionamiento de un proceso con las distantes

operaciones y operaciones ldégicas a realizar.

7. EFICACIA.
Relacién entre el resultado alcanzado y los recursos utilizados

o consecucidén de objetivos, logro de los efectos deseados.

8. EFICIENCIA.

Extensidén en la que se realizan las actividades planificadas vy

se alcanzan los resultados planificados.

9. ESTRUCTURA DE LA ORGANIZACION.
Disposicidén de responsabilidades, autoridades y relaciones entre

el personal.
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10. GESTION.
Actividades coordinadas para dirigir y controlar una
organizacidn.

11. GESTION DE LA CALIDAD.

Actividades coordinadas para dirigir y control.

"Es el conjunto de actividades extendidas a todas las Aareas,
operaciones, procesos y departamentos de una organizacidn (es
decir, extendidas a toda la organizacidén) que tiene como
objetivo enviar productos o servicios libres de defectos, en el
plazo requerido y que satisfagan plenamente a los clientes, asi
como elevar el nivel de calidad de todas las operaciones de la
empresa, Yy dque se consigue con un claro compromiso de la
direccidén y a través de una completa participacién de todos los

Empleados”.

12. GESTION POR PROCESOS.
Es una forma de gestionar los sistemas de toda la organizacidn
en base a procesos. Se entiende esto como una secuencia de
procedimientos orientados a convertir la estructura, los
recursos, insumos y necesidades de los usuarios (entrada), en
productos y servicios (salida) con un valor agregado que

satisfaga los requerimientos del usuario (a).
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13. GESTORES.
Los individuos que guian, dirigen o supervisan el trabajo y el
rendimiento de los deméds empleados que no estédn en el &area de

gestidn.

14. HERRAMIENTA.
Cualquier instrumento empleado, manualmente o por medio de

maquinas en trabajos artesanales.

15. IMPLEMENTACION.

Ejecutar, poner en practica doctrinas nuevas.

16. MANUAL DE LA CALIDAD.
Documento que especifica el Sistema de Gestién de la Calidad de

una organizacién.

17. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.
Las directrices marcada en el manual de calidad para cada
requisito, debe ser desarrollado en el manual de procedimiento,
este manual es la expresidn por escrito de la manera como

trabaja la empresa para conseguir la calidad.
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18. MEJORA CONTINUA.
Accidén recurrente para aumentar la capacidad, para cumplir 1los

requisitos.

19. NORMA .
Son un modelo, un patrdén, ejemplo o criterio a seguir. Es una
férmula que tiene valor de regla y tiene por finalidad definir
las caracteristicas que debe poseer un objeto y los productos
qgque han de tener una compatibilidad para ser usados a nivel

internacional.

20. NORMAL 1ZACION.
Actividad de formular, publicar vy aplicar, en relacidén a
problemas reales o potenciales, documentos normativos dirigidos

a la obtencidén de un grado éptimo de orden en un contexto dado.

21. OBJETIVO DE CALIDAD.
Se define como algo ambicionado, o pretendido, relacionado con

la calidad.

22. POLITICA DE CALIDAD.
Intenciones globales y orientacién de una organizacidédn relativas
a la calidad tal como se expresan formalmente por la alta

direccidn.
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23. PROCESO.
Conjunto de procedimientos orientados a transformar los
elementos de entrada (recursos) en elementos de salida
(productos), que se traduzcan en un resultado que satisfaga los

requerimientos del usuario (a).

24 . PROCEDIMIENTO.
Son los lineamientos detallados para manejar actos de la
organizacidén que se presentan con regularidad. Es una serie de
actividades ordenadas consecutivamente que se realizan con el

propdésito de obtener un fin o un objetivo deseado.

25. PRODUCTO.
Las cualidades de un producto pueden ser tangibles, como sus
caracteristicas fisicas o) sus propiedades quimicas; o
intangibles, como su apariencia estética, la rapidez con que fue

entregado, el servicio proporcionado por el vendedor, etcétera.

26. REGISTRO.
Documento que ©presenta resultados obtenidos o proporciona

evidencia de actividades desempefiadas.

27. REQUISITO.

Necesidad o expectativa establecida, generalmente implicita u
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Obligatoria.

28. SATISFACCION.

Alegria experimentada cuando se cumple un deseo o necesidad.

29. SATISFACCION DEL CLIENTE.
Proceso resultado de las comparaciones que el consumidor realiza
del producto y/o servicio de una compafiia con respecto al de sus
competidores, en relacién con el grado del cumplimiento de sus

expectativas.

30. SERVICIO.
Actividad o conjunto de actividades de naturaleza casi siempre
intangible que se realiza a través de la interaccidén entre el
cliente y el empleado y/o instalaciones fisicas de servicio, con
el objeto de satisfacer un deseo o necesidad. También Percepcidn
del <cliente sobre el grado en que se han cumplido sus

requisitos.

31. SISTEMA.
Conjunto de elementos mutuamente relacionados o gque interactuan.
Conjunto integrado 'y <coordinado de ©personas, habilidades,

equipo, maquinaria, métodos, procesos, actividades, etc. Cuyo



147

fin es que la organizacidén cree valor para el cliente y 1los

grupos de interés e influencia.

32. SISTEMA DE CALIDAD.

“Es la estructura operativa de trabajo que puede ser aceptada
en una organizacidén, documentada con procedimientos integrados
técnicos y administrativos efectivos para guiar las acciones
coordinadas de las personas, magquinas e informacién de la
Organizacidén, con las mejores y mas practicas maneras para
asegurar la satisfaccidén en cuanto a calidad del cliente vy

costos econdémicos de calidad”.

33. SISTEMA DE GESTION.

Sistema para establecer la politica y los objetivos y para

lograr dichos objetivos.

34. SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD.

Sistema de Gestidén para dirigir y controlar una organizacidn con

respecto a la calidad.

35. SGC: Sistema de Gestidén de Calidad.
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ANEXO 1
UBICACION GEOGRAFICA DE LA FACULTAD DE MEDICINA EN EL
PLANO DE LA UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR

- ~

Facultad de Gencias Econdmicas.
Fw&wmdnylﬁm

ADMINISTRACIONES ACADEMICAS POR FACULTAD ENTRADAS DE ACCESO
UNIDAD CENTRAL
E1  Poridn Moza snirada principd
E2  Porlén Ponisnie snirada Foc. de Jurisprudencia y Ciencias Sociales
LR Edificio de Oficinas Cenirdles. (Admén. Acodémica Cenird, séiano) E3  Porlén Ponisnte entrada Foc. de Ciencias y Humanidades.
2. Focultod de Medicina. E4  Poridn NovPonienis snrada Foc. de Ingenieria y Arquitechira
3 Facultad de Jurisprudencia y Ciencias Sociales. E5  Porién Orisnte enirada fac. de Ciencias Agrondmicas
4. Focullad de Ciencias Agrondmicas. E4  Poridn Sur enirada Foc. de Odoniclogio
5. Focultod de Gencias y Humanidodes.
é. Facultad de Ingenieria y Arquiteciura.
7 Facultad de Quimica y Farmodio
B Focullad de Odontologia.
9.
Q.

Fuente: Instructivo para llenar solicitud de Matricula y eleccidén de

carrera, Editorial Universitaria UES, El1 Salvador, afo 1998



Anexo 2
A continuacibén se proporciona una descripcidén normalizada de
estos principios, tal como aparecen en las Normas ISO
9004:2000, ademés de Dbrindar ejemplos de los Dbeneficios
derivados de su wutilizacidén y de las acciones que 1los
directores adopten habitualmente para mejorar el desempefio de

sus organizaciones.

Principio 1- Organizacién orientada al cliente

Las organizaciones dependen de sus clientes y por lo tanto
deberian comprender las necesidades actuales y futuras de los
mismos, satisfacer sus requisitos y esforzarse en exceder sus

expectativas.

Beneficios clave:

e Aumento de los 1ingresos y de la cuota de mercado a
través de una respuesta flexible vy rapida a las

oportunidades del mercado.

e Aumento de la eficacia en el uso de los recursos de una
organizacidén para aumentar la satisfaccidén del cliente.
La aplicacion del principio de enfoque al cliente normalmente
conduce a:

e Estudiar y comprender las necesidades y expectativas del
cliente.

e Asegurarse de que los objetivos y metas de la
organizacidn estan ligados a las necesidades y
expectativas del cliente.

e Comunicar las necesidades y expectativas del cliente a
toda la organizacién.

e Medir la satisfaccién del cliente y actuar sobre los

resultados.



Principio 2 - Liderazgo
Los lideres establecen la unidad de propdésito y la orientacidn
de la direccidén de la organizacidédn. Ellos deberian crear vy
mantener un ambiente interno, en el cual el personal pueda
llegar a involucrarse totalmente en el logro de los objetivos
de la organizacidn.
Beneficios clave:
El personal entenderd y estard motivado hacia los objetivos y
metas de la organizacién.
Las actividades se evallan, alinean e implementan de una forma
integrada.
La falta de comunicacidén entre los niveles de una organizacidn
se reducira
La aplicacion del principio de liderazgo conduce normalmente
a:
e FEstablecer objetivos y metas desafiantes.
e Crear confianza y eliminar temores.
e Inspirar, animar y reconocer las contribuciones del
personal.
Principio 3 — Participacién del personal
El personal, a todos 1los niveles, es la esencia de una
organizacién y su total implicacién posibilita que sus
habilidades sean usadas para el beneficio de la organizacidn
Beneficios clave:
e Un personal motivado, involucrado y comprometido dentro
de la organizacidn.
e TInnovacidén y creatividad en promover los objetivos de la
organizacién.
e Un personal valorado por su trabajo.
e Un personal deseoso de participar y contribuir a la
mejora continta.
La aplicaciéon del principio de participaciéon del personal,
normalmente conduce a:

e Tdentificar las limitaciones en su trabajo.



e Compartir libremente conocimientos y experiencia.

e Discutir abiertamente los problemas y cuestiones.

Principio 4 — Enfoque basado en procesos
Un resultado deseado se alcanza mas eficientemente cuando las
actividades y los recursos relacionados se gestionan como un

proceso.

Beneficios clave:

e Reduccidédn de costos y tiempos mediante el uso eficaz de
los recursos.
e Resultados mejorados, coherentes y predecibles.
e Permite que las oportunidades de mejora estén centradas
y priorizadas.
La aplicaciéon del principio de enfoque basado en procesos
normalmente conduce a:
e Definir sistemdticamente las actividades necesarias para
lograr el resultado deseado.
* Establecer responsabilidades y obligaciones claras para la
gestién de las actividades clave.

* Analizar y medir la capacidad de las actividades clave.

Principio 5 — Enfoque de sistema para la gestioén

Identificar, entender y gestionar los procesos
interrelacionados como un sistema contribuye a la eficacia vy
eficiencia de una organizacidén en el logro de sus objetivos.

Beneficios clave:
e TIntegracidédn y alineacidédn de los procesos que alcanzaran
mejor los resultados deseados.
e TLa capacidad para enfocar los esfuerzos en los procesos
principales.
e Proporcionar confianza a las partes interesadas en la

coherencia, eficacia y eficiencia de la organizacidn.



La aplicacion del principio de enfoque de sistema para la

gestién normalmente conduce a:

Entender las interdependencias existentes entre 1los
diferentes procesos del sistema.

Estructurar los enfoques que armonizan e integran 1los
procesos.

Mejorar continuamente el sistema a través de la medicién

y la evaluaciédn.

Principio 6 — Mejora continua

La mejora continua en el desempefio global de la organizacidn

deberia ser un objetivo permanente de ésta.

Beneficios clave:

Incrementar la ventaja competitiva a través de la mejora
de las capacidades organizativas.

Alineacidén de las actividades de mejora a todos los
niveles con la estrategia organizativa establecida.
Flexibilidad para reaccionar rapidamente a las

oportunidades.

La aplicacion del principio de mejora continua normalmente

conduce a:

Aplicar un enfoque a toda la organizacidédn coherente para
la mejora continua del desempefio de la organizaciédn.
Hacer que la mejora continua de los productos, procesos
y sSistemas sea un objetivo para cada persona dentro de
la organizacién.

Reconocer y admitir las mejoras.

Principio 7 — Enfoque basado en hechos para la toma de

decision

Las decisiones eficaces se basan en el andlisis de los datos vy

la informacidn.

Beneficios clave:

Decisiones basadas en informaciédn.



Aumento de la capacidad para demostrar la eficacia de
decisiones anteriores a través de la referencia a
registros objetivos.

Aumento de la capacidad para revisar, cuestionar vy

cambiar las opiniones y decisiones.

La aplicacion del principio de enfoque basado en hechos para

la toma de decisi6on normalmente conduce a:

Asegurarse de que los datos vy la informacidén son

suficientemente precisos y fiables.
Hacer accesibles los datos a gquienes los necesiten.

Analizar los datos y la informacidén empleando métodos

validos.

Principio 8 — Relacidén mutuamente beneficiosa con el proveedor

Una organizacidén y sus proveedores son interdependientes, vy

una relacidédn mutuamente beneficiosa aumenta la capacidad de

ambos para crear valor.

Beneficios clave:

Aumento de la capacidad de crear valor para ambas
partes.

Flexibilidad y rapidez de respuesta de forma conjunta a
un mercado cambiante o a las necesidades y expectativas

del cliente.

Optimizacidén de costos y recursos.

La aplicacion del principio de relacién mutuamente beneficiosa

con el proveedor normalmente conduce a:

Poner en comun experiencia y recursos con los aliados de
negocio.

Identificar y seleccionar los proveedores clave.
Comunicacidén clara y abierta.

Compartir informacidén y planes futuros.

Establecer actividades conjuntas de desarrollo y mejora.



ANEXO 3
ANALISIS E INTERPRETACION DE LOS RESULTADOS
TABULACION DE LOS DATOS OBTENIDOS EN GUIAS DE ENTREVISTAS
DIRIGIDAS A LOS MIEMBROS DE JUNTA DIRECTIVA DE LA
FACULTAD DE MEDICINA DE LA UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR.
Pregunta No. 1

;Qué objetivos persiguen como Junta Directiva de la Facultad

de Facultad de Medicina?

Objetivo: Conocer los objetivos que persigue la Ijunta
directiva de la Facultad de Medicina.

Cuadro No. 1

ALTERNATIVA F %
Que la Facultad forme profesionales con 4 27%
gran rendimiento académico y Humano.
Administrar la Facultad para su 2 13%
desarrollo
Velar por el mejoramiento del plan 0 0%
docente.
Mejorar la calidad académica de la 2 13%
Facultad.
Todas las anteriores. 9 60%
Abstenciones 0 0%




Figura No. 1
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Comentario:

Como resultado de la pregunta el 60% de ellos contestaron que
todos los objetivos anteriores persigue como representantes de
junta directiva, el 27% enfocan sus objetivos a que la
facultad forme profesionales con gran rendimiento académico y
sentido humano y el 13% se concentra en administrar la
facultad para su desarrollo, mientras que otro 13% lo hacen en
velar por el mejoramiento del plan docente. Por lo tanto los
miembros de Junta Directiva poseen un conjunto de objetivos
establecidos de forma integra debido al compromiso gque tiene

con el bienestar de la facultad.



Pregunta No. 2
¢ Seflale cual de 1los objetivos persigue la Administracién

Académica?

Objetivo: Determinar si los Miembros de la Junta Directiva
son conocedores del objetivo que persigue La Administracidn

Académica de la Facultad de Medicina.

Cuadro No. 2

OPCIONES NUMERO DE PORCENTAJE
ENCUESTADOS %

Prestar un servicio eficiente en
tramites académicos 3 20%
Tecnologia en los procesos 3 20%
Administrar las actividades
académicas en los diferentes
procesos que se ejecutan 7 47%
Abstenciones 2 13%

Total 15 100%

Figura No. 2
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Comentario:

Dentro de los Miembros de Junta Directiva que son 15 personas
un 46.67% es decir en un 47% opinan que el objetivo que
persigue Jjunta directiva es de administrar las actividades
académicas en los diferentes procesos que se ejecutan, en

cambio un 20% seflala que es- prestar un servicio eficiente en



los tramites académicos, otro 20% opina que ellos aplican la
tecnologia en los procesos para alcanzar los objetivos. Con
ello se establece que los miembros de Jjunta en su mayoria
conocen algunos de los objetivos que persigue la
Administracidén Académica para brindar un servicio de calidad a

sus estudiantes, pero no en su totalidad.

Pregunta No. 3

:Se cumplen los objetivos que persiguen para la Administracién
Académica?

Objetivo: Conocer si los Miembros de La Junta saben si se
alcanzan los objetivos que se propone la Administracidén

Académica de la Facultad de Medicina.

Cuadro No. 3

OPCIONES NUMERO DE PORCENTAJE
ENCUESTADOS %
Totalmente 0 %
Parcialmente 15 100%
Abstenciones 0 %
Total 15 100%
Figura No. 3
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Comentario:

Segun el 100% de los Miembros de Junta Directiva de la
Facultad de Medicina opinan que dichos objetivos que se

propone para cada periodo la Administracidén académica no se

alcanzan totalmente por los que se necesita mas apoyo en

cuanto a recursos, econdmicos, tecnoldgico y humanos por que
existe poca inversidén en un sistema gque Dbrinde mejores
servicios de informacién que permita llevar controles para
obtener elementos de Jjuicio que mejoren 1los procesos
académicos y a deméds no se les ofrece a los empleados
capacitacién.

Pregunta No. 4

;Conocen La Visidén y Misidén de La Facultad de Medicina?
Objetivo: Determinar si los Miembros de la Junta Directiva

conocen la Misién y Visidén de la de dicha Facultad.

Cuadro No. 4

OPCIONES NUMERO DE PORCENTAJE
ENCUESTADOS %)
Si 14 93%
No 0 0%
Abstenciones 1 7%
Total 15 100%




Figura No. 4
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Comentario:

Cuando se les pregunto a los miembros de la junta de la
Facultad de Medicina si conocian la Misidén y Visidén el 93%
contesto que si, pero solo un 7% de ellos contesto gque no la
conocian. En relacidén a la conduccidén de la facultad hacia un
horizonte de excelencia en la formacidén de profesionales con
capacidad y servicio humano, en general todos los conocen solo
que al decirle gue lo mencionen solo dos de los quince los

describieron de forma generalizada.

Pregunta No. 5
;Conocen disefios de gestiédn de calidad en relacidén a los

procesos?

Objetivo: Conocer quienes de los miembros de la junta
directiva saben de la aplicacidén de un disefio de sistema de
Gestién de calidad en relacién a los procesos de la

Administracidén Académica.



Cuadro No. 5

OPCIONES NUMERO DE PORCENTAJE
ENCUESTADOS )
Si 4 27%
No 11 73%
Abstenciones 0 0%
Total 15 100%
Figura No. 5
0%
osi
BNo
OAbstenciones

Comentario:

De los encuestados que son miembros de la Junta un 73% de
ellos no estdn al tanto que se tenga aplicacidén de dicho
sistema dentro de la Administracidén de dicha facultad y un 27%
afirman tener conocimientos de esto. Cuando se le pregunto si
tenian conocimientos de la aplicacidén de un disefio de gestidn
de calidad dentro de 1la facultad de Medicina en la
Administracién Académica muy pocos estdn enterados de que se
lleva acabo y los demds opinan gque es necesario para llevar
acabo una buena planificacidén, orientacidén y ejecucidn del

trabajo que estos desarrollan.

Pregunta No. 6

;Que piensan si se implantan Sistemas de Gestidén de calidad?

Objetivo: Determinar que piensan los representantes de la

Junta directiva de la Facultad de Medicina si se implementa un



Sistema de Gestidén de Calidad ©para la Administracidn

Académica.
Cuadro No. 6
OPCIONES NUMERO DE | PORCENTAJE
ENCUESTADOS %
Seria excelente idea 4 27%

Ayudaria a facilitar los procesos
administrativos y técnicos,
ahorraria tiempo vy costos en la

administracidén y los estudiantes 11 73%

Total 15 100%

Figura No. 6
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Comentario:

De las 15 personas que forman parte de la Jjunta un 27%
opinaron que es una excelentes idea que se realicé y el 73%
creen que facilitaria los procesos administrativos y técnicos
como economizar costos y tiempo para el estudiantil y para
ellos. Por tanto, las personas que representan la junta piensa
en general que seria bueno por que ayudaria a desarrollar

mejor los servicios que la administraciédn ofrece tanto en el



aspecto de econémico como de tiempo para los estudiantes y a

ellos para ser mas eficiente en su trabajo.

Pregunta No. 7

¢;Dard valor agregado a los usuarios internos y externos?

Objetivo: cConocer el criterio de los miembros de la Junta si
creen que la implementacién de un sistema de Gestidédn de calida

dard valor agregado a los usuarios internos y externos.

Cuadro No. 7

OPCIONES NUMERO DE PORCENTAJE
ENCUESTADOS %
Si Por que la atencidén seréd
de calidad vya que los
proceso se mejoran con
ello 7 47%
Pero dependera del
sistema que implementen
y de los fondos 2 13%
Pero no saben que valor
agregado daria 4 27%
No - 0%
Abstencidn 2 13%
Total 15 100%

Figura No. 7
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Comentario:

De los encuestados el 87% opinaron que si daria valor agregado
a los usuarios, pero de esos el 60% dicen que la atencidn seré
de calidad debido que los procesos se sistematizard vy
dependerd del sistema y la capacidad econdmica que tengan para
llevarlo a cabo, en cambio un 27% dicen que es excelente pero
no tienen idea de cémo daréd valor agregado a los usuarios y un
13% se abstuvo de opinar al respecto. En General las personas
creen que el sistema de calidad traerd grandes beneficios para

los usuarios de la facultad de medicina

Pregunta No. 8
;Conocen alguna herramienta que se utilice para la gestidén de

calidad de los procesos administrativos?

Objetivo: 1Identificar cuales de herramientas de gestién de
calidad conocen los representantes de la Junta Directiva,

aplicada a los procesos administrativos.

Cuadro No. 8

OPCIONES NUMERO DE | PORCENTAJE
ENCUESTADOS %

Si Manuales de

procedimientos,

evaluaciones de personal

y capacitaciones

continuas. 2 13%
No 13 87%
Abstenciones 0 0%

Total 15 100%




Figura No. 8
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Comentario:

E1l 87% de los encuestados contesto que no estédn al tanto de
las herramientas de calidad que se aplican para 1los procesos
administrativos y un 13% opinan que si las conocen y que entre
ellas se encuentran los manuales de procedimientos, las
evaluaciones de personal y las capacitaciones continuas. Se
observo que no hay mucho conocimiento o difusidén dentro de los
Representantes de la Junta Directiva sobre las herramientas
que se aplican para establecer procesos de calidad dentro del
desarrollo de las actividades de la Administracidén Académica

por lo que seria necesario capacitarlos.

Pregunta No. 9
;Cuédndo eran estudiantes cuales eran los procesos méas tediosos
y si vya estdn actualizados o mecanizados o si quisieran

actualizarlos?

Objetivo: Conocer cuales de los procesos académicos que han
sido actualidades con el paso del tiempo dentro de la

Administracidén Académica de la Facultad de Medicina.



Cuadro No. 9

OPCIONES Actualiza | Mecani | Actualiza | Mecani
dos zados dos zados PORCENTAJE
%

Retiro de notas 5 34% 34%
Inscripcidn de
asignaturas 2 13% 13%
Informacién de 4
procesos
académicos 2 13% 27% 40%
Abstenciones 2 13%

Total 26% 61% 100%

Figura No. 9
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Comentario:

Un 34% consideran que el proceso que mas se automatizado es el
de retito de notas, como segundo esta la informacidén gque se
proporciona en los procesos académicos con un 27%, en tercer
lugar se encuentra tanto la inscripcidn de asignaturas y la
informacidédn de los procesos académicos con un 13% y un 13% se
abstuvo de contestar. Dentro de la administracién académica no
todos los procesos son eficientes vya gque no se les ha
implementado la automatizacidédn para mejorar la calidad del

servicio que se ofrece.



Pregunta No. 10

:Si se han mejorado por medio de la Automatizacidén de 1los

sistemas?

Objetivo: saber si 1la actualizacién mediante un sistema

automatizado de los procesos mejoro el servicio que presta la

Administracidén Académica.

Cuadro No. 10

OPCIONES NUMERO DE PORCENTAJE
ENCUESTADOS (€))
Si 6 40%
No 0 0%
Abstenciones 9 60%
Total 15 100%

Figura No. 10
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Comentario:

En cuantos a la automatizacidén de los procesos un 40% opinaron
que si ha mejorado los servicios de la administracién
académica, pero el 60% se abstuvo de contestar. Se observa que
no hay wuna mejora significativa de 1la aplicacién de la

automatizacién de los procesos académicos en la Facultad de

Medicina.



ANEXO 4

ANALISIS E INTERPRETACION DE LOS DATOS
TABULACION DE LOS DATOS OBTENIDOS EN CUESTIONARIOS
DIRIGIDOS AL PERSONAL DE LA ADMINISTRACION ACADEMICA DE
LA FACULTAD DE MEDICINA DE LA UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR.

Pregunta No. 1

;Conoce la misidén y visidn de la Facultad?

Objetivo: Es determinar si el personal administrativo conoce

los fines trazados por la Facultad.

Cuadro No. 1

OPCIONES NUMERO DE PORCENTAJE

ENCUESTADOS %)
Si 10 91%

No 1 9%
Abstencidn 0 0%
Total 11 100%

Figura No. 1
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Comentario:

El 91% de los empleados de la Administracién académica de la
Facultad de Medicina que fueron encuestados manifiestan que si
tienen conocimiento de la misidén y visidén de la Facultad,
mientras que un 9% contesto que no, Se puede observar segun
los resultados que la mayoria de los empleados si conocen la
filosofia institucional en la que se basan las acciones y el

trabajo de la Facultad de Medicina.

Pregunta No. 2
:Se ha definido una misidén especifica para el &area en el que

usted labora?

Objetivo: Es conocer si en cada una de las areas en que el

empleado labora tienen definida una Misidén especifica.

Cuadro No. 2

OPCIONES NUMERO DE PORCENTAJE
ENCUESTADOS (€))
Si 0 0%
No 11 100%
Abstencioén 0 0%
Total 11 100%

Figura No. 2
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Comentario:
El 100% de 1los empleados de la Facultad de Medicina que
fueron encuestados manifiestan que no tienen conocimiento
de una misidén especifica para el &rea en que trabaja dentro
de la Facultad, mientras que un 0% contesto que no, Se
puede observar segln los resultados que la mayoria de 1los
empleados no conocen una misién especifica en el area que

labora.

Pregunta No. 3

(A qué sectores de los siguientes estdn orientadas sus

actividades?

Objetivo: Determinar los diferentes sectores que atiende el

personal que labora en la Administracidén Académica Local.

Cuadro No. 3

OPCIONES NUMERO DE PORCENTAJE (%)
ENCUESTADOS

Estudiantes. 4 36%
Personal 7 63%
docente.

Autoridades 5 45%
académicas.

Apoyo 2 18%
financiero.

Figura No. 3
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Comentario:

Los empleados brindan sus actividades a los estudiantes en un
63%, los empleados manifestaron que se brindan servicios a las
Autoridades Académicas en un 45%, para el personal docente en
un 36% y para apoyo Financiero en un 18%. Estos resultados
indican que los empleados brindan mayor servicio a 1los

estudiantes de la Facultad.

Pregunta No. 4
;Qué personas de las siguientes se relacionan directa o

indirectamente con su trabajo?

Objetivo: Es conocer la interaccidn del personal

administrativo al realizar sus labores.

Cuadro No. 4

OPCIONES NUMERO DE |PORCENTAJE

ENCUESTADOS )

Jefe inmediato. 9 82%

Personal docente. 8 73%

Estudiantes 10 91%

Autoridades 7 04%

Académicos

Otras Facultades. 8 73%




Figura No. 4
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Comentario:

Los empleados manifiestan que en sus labores se relacionan con
el Jefe inmediato en un 82%, Con el personal Docente en un 73%
al igual que con otras facultades, mientras que el 91% piensan
que se relacionan con los estudiantes también piensan que si
tienen relaciones con los Autoridades Académicas. Estos
resultados indican que tienen mayor relacidén con los
Estudiantes.

Pregunta No. 5

¢Indique el tipo de capacitacidén que se le ha facilitado en la

facultad?

Objetivo: Es conocer la capacitacién que ha brindado la

Facultad al personal administrativo.



Cuadro No. 5

OPCIONES NUMERO DE | PORCENTAJE

ENCUESTAOQOS %)

Servicio al 11 100%

cliente.

Relaciones 2 18%

humanas.

Sistemas 8 73%

computarizados

Trabajo en 4 37%

equipo

Figura No. 5
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Comentario:

Los empleados manifiestan que reciben capacitacidén en el &rea
de servicio al cliente en un 100% y en cuanto a sistemas
computarizados en un 73% en trabajo en equipo 37% Relaciones
Humanas en un 18% Sin embargo, estos resultados afirman que
los capacitan en mayor grado es el &rea de servicio al cliente
y que en Sistemas computarizados lo entienden como

capacitacidén de programas como Word, Excel y otros.



Pregunta No.6
;Qué capacitaciones considera necesarias para mejorar el

desarrollo de sus actividades?

Objetivo: FEs conocer la capacitacién que el personal
administrativo considera necesaria para mejorar sus
actividades.

Cuadro No. 6

OPCIONES NUMERO DE PORCENTAJE

ENCUESTADOS ™)
Informatica. 7 64%
Programacién. 2 18%
Bases de Datos Relacionadas. 2 18%
Legislacidén Universitaria. 3 27%
Riesgos Laborales. 1 10%
Trabajo en equipo. 1 10%
Servicio al Cliente. 1 10%
Ingles. 1 10%
Otros cursos de Relaciones 2 18%

Humanas.




Figura No. 6
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Comentario:

Los empleados manifiestan que consideran necesarias para
mejorar el desarrollo de sus actividades asi en un 64% en el
drea de informatica, 18% en programacidén al igual que en otros
cursos de Relaciones Humanas y Bases de Datos relacionadas,
También en un 10% en Riesgos laborales, al igual gue en
servicio al Cliente, Ingles y Trabajo en Equipo. Es decir que
los empleados manifiestan que necesitan mejorar en informatica

y en Legislacién Universitaria.

Pregunta No. 7
;Qué incentivos se le otorgan en apoyo a iniciativas de mejora

en las actividades que usted realiza?

Objetivo: Es conocer que incentivos se brinda al personal
administrativo por iniciativas de mejoras en las actividades

que realizan.



Cuadro No. 7

OPCIONES NUMERO DE |PORCENTAJE
ENCUESTADOS %)
Ninguna. 7 70%
Agradecimiento Verbal. 1 10%
Algunas Veces. 1 10%
Abstenciones. 1 5%
Satisfaccién de hacer 1 5%
bien las actividades.
TOTALES 11 100%

Figura No. 7
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Comentario:

El personal manifiesta que no existe incentivos por parte de
la Facultad ni mucho menos de las Autoridades en un 70%, en un
10% a los empleados dicen que se 1les da Agradecimientos
Verbales y que también lo hacen en Algunas Veces, También en
5% abstenciones y al igual que la Satisfaccidén de hacer bien

las cosas.

Pregunta No. 8

;Se le efectta evaluaciones del desempefio?



Objetivo: Es conocer si se efectta evaluacién del desempefio
del personal administrativo.

Cuadro No. 8

OPCIONES NUMERO DE PORCENTAJE (%)
ENCUESTADOS.
Si 1 9%
No 9 82%
Abstenciones 1 9%
TOTALES 11 100%

Figura No. 8
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Comentario:

El 82% de los empleados manifiestan que no se les efectua
evaluaciones en su desempefio de las actividades laborales,
y en 9% dice que si les evaltan su desempefio porque La Jefa
los felicita por alguna labor, mientras que el otro 9% dice

que no opina con respecto a la pregunta.

Pregunta No. 9

¢Existe colaboracidén y cooperacidn entre el personal?



Objetivo:

Es conocer

si existe colaboracién y cooperacidn

el personal administrativo al realizar sus
actividades.
Cuadro No. 9
OPCIONES NUMERO DE PORCENTAJE (%)
ENCUSTADOS
Si 10 91%
No 1 9%
TOTALES 11 100%
Figura No. 9
9%
Osi
ENo
Comentario:
Los encuestados manifiestan que existe colaboracidén vy
cooperacién en un 91% Mientras que un 9% dicen gue no
existe colaboracidén y cooperaciédn. Si algtn compafiero no
esta en su puesto por alguna causa cualquiera de los
empleados le trata e dar wuna solucidén de acuerdo al

problema manifestado.

Pregunta No. 10

;Céomo es el trabajo que usted realiza?



Objetivo: Conocer la manera en que realiza las actividades

el personal administrativo.

Cuadro No. 10

OPCIONES NUMERO DE PORCENTAJE (%)
ENCUESTADOS
Manual. 1 9%
Automatizado. 2 18%
Mixto. 8 73%
TOTALES 11 100%
Figura No. 10
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73%
Comentario:

E1l 73% de los empleados manifiesta que el trabajo realizado 1lo

hacen de forma mixta, mientras que el 18% dicen dgue es

automatizado,

9%.

y el resto dice que es manual el cual es de un

Estos resultados manifiestan que se necesita automatizar

para que las actividades que realizan los empleados sean mas
rédpidas y eficientes.



Pregunta No. 11

;Qué equipo se le ha proporcionado para el desempefio de sus

actividades?

Objetivo: Es conocer el equipo que se le ha proporcionado al
personal administrativo para el desempefid de sus actividades.

Cuadro No. 11

OPCIONES NUMERO DE PORCENTAJE
ENCUSTADOS )
Computadoras. 6 55%
Lapto 2 18%
Maquina Eléctrica 2 18%
1 Fotocopiadora. 1 9%
Total 11 100%

Figura No. 11
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Comentarios.

Para el desempefio de las actividades dicen los empleados que
les han asignado computadoras en un 55%, Lapto en un 18% al
igual que Magquina Eléctrica y un 9% de los empleados dice que
les han asignado una fotocopiadora. Estos resultados indican
que la Facultad a adquirido material de apoyo para dgque los

empleados realicen sus actividades.



Pregunta No. 12

;Con el equipo que se le ha asignado efectlia sus actividades
con eficiencia?

Objetivo: Es conocer si con el equipo que se ha asignado al
personal administrativo se realizan las actividades con
eficiencia.
Cuadro No. 12
OPCIONES NUMERO DE PORCENTAJE
ENCUESTADOS (%)
En ocasiones 1 9%
Si agilizan los procesos 8 73%
No 2 18%
TOTALES 11 100%
Figura No. 12
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Comentario:

El personal manifiesta que el equipo que se le ha asignado
hacen que las actividades sean mas réapidas en un 73%,

el



18% de

que en

Pregunta
;Para las
definidos

Objetivo:

los encuestados dicen que no mientras que el 9% dice

ocasiones.

No. 13

actividades que usted realiza existen procedimientos

y normalizados?

Es conocer si para las actividades que realiza el

personal administrativo existen procedimientos definidos.

Cuadro No. 13

OPCIONES NUMERO DE PORCENTAJE
ENCUESTADOS (%)
Si 10 91%
No 1 9%
TOTALES 11 100%
Figura No. 13
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Comentarios.
El 91% de los Encuestados dicen gque no existe ningun

procedimiento definido para realizar las actividades y un

Q

piensan

% manifiestan que si existen procedimientos definidos unos

que 1lo hacen de acuerdo al Consejo Superior

Universitario.

Pregunta No. 14

:Se efectlla supervisidn al trabajo que usted realiza?

Objetivo:

Es conocer si a las actividades que realiza el

personal administrativo se efecttan cambios.



Cuadro No. 14
OPCIONES NUMERO DE PORCENTAJE
ENCUESTADOS )

Si 8 73%
No 2 18%
Abstenciones 1 9%

TOTALES 11 100%

Figura No. 14
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Comentarios.

El 73% de los encuestados dicen que si se efectla supervisidn
en el trabajo que se realiza en Administracidén Académica
mientras que un 18% dicen que no se efectla ninguna
supervisidén dicen que no se efectta ninguna supervisidn que no
es relevante la forma en que se esté realizando el trabajo, 1lo
esencial es salir adelante en éste ya que no se evalta la
calidad del trabajo efectuado, uUnicamente se limitan llevarlo

a cabo y un 9% no opina al respecto.

Pregunta No. 15
A su criterio, ¢cémo describiria el servicio que se brinda en

La Administracidén Académica?



Objetivo: Es conocer la opinién de los empleados acerca de

cémo brindan el servicio en la Administracidédn Académica.

Cuadro No. 15

OPCIONES NUMERO DE PORCENTAJE
ENCUESTADOS %)
Buena 7 64%
Agilizar el Trabajo 2 18%
Normalizado 1 9%
Necesita Mejorar 1 9%
TOTALES 11 100%

Figura No. 15
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Comentarios.

El 64% de los encuestados manifiestan que el servicio que
se brinda es buena mientras que el 18% de dice que sus
actividades laborales son agiles el otro 9% manifiestan que

son normalizados y el otro 9% dice que necesitan mejorar.



ANEXO 5
ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS
TABULACION DE LOS DATOS OBTENIDOS EN CUESTIONARIOS
DIRIGIDOS A LOS ESTUDIANTES DE TODOS LOS NIVELES
ACADEMICOS DE LA FACULTAD DE MEDICINA DE LA UNIVERSIDAD
DE EL SALVADOR.

Pregunta No. 1

;Conoces la misidén, visidén y objetivos de la Facultad?

Objetivo: Identificar si los estudiantes conocen la misién,

visidén y objetivos de la Facultad de Medicina.

Cuadro No. 1

OPCIONES NUMERO DE PORCENTAJE
ENCUESTADOS %)
Si 51 35%
No 91 63%
Abstencién 3 2%
Total 145 100%

Figura No. 1
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Comentario:

E1l 63% de los estudiantes de La Facultad de Medicina que
fueron encuestados manifiestan que no tienen conocimiento de
la misidén, visidén y objetivos de la Facultad, un 35% contestd
que si, y un 2% no opindé. Se puede observar segun los
resultados que la mayoria de los estudiantes no conocen la
filosofia institucional en la que se basan las acciones y el

trabajo de la Facultad de Medicina.

Pregunta No. 2

(A través de que medios se enterdé de la misién, visién y

objetivos de la Facultad?

Objetivo: Conocer 1los medios a través de los cuales los

estudiantes se han enterado de la misidén, visidén y objetivos

de la facultad.
Cuadro No. 2

OPCIONES NUMERO DE PORCENTAJE

ENCUESTADOS %)
Boletines 3 2%
Comunicados por docentes de aula 48 33%
Instructivo 32 22%
Cartelera 9 6%
Asamblea de estudiantes 4 3%
Discursos puUblicos de autoridades 2 1%
Programas radio y televisién 1 1%
Otros 5 3%
Abstencién 63 43%




Figura No. 2
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Comentario:

Los medios a través de los cuales los estudiantes de la
Facultad de Medicina se enteraron de la misidén, visidn vy
objetivos son:

El1 43% se abstuvo de contestar, un 33% menciondé que fue de los
comunicados por docentes de aulas, el 22% se enterd en el
instructivo, un 6% en la cartelera de 1la Facultad, el 3%
sefialé la asamblea de estudiantes, un 3% otros medios, por
otra parte un 2% indicdé los boletines, el 1% los discursos
puiblicos de autoridades y otro 1% los programas de radio vy
televisidén. Esta informacidén indica que en la Facultad de
Medicina se ha utilizado diversos medios para darle a conocer

a la poblacidén estudiantil la misidén, visidén y objetivos.

Pregunta No.3
¢Los servicios académicos administrativos que proporciona La
Administracién Académica de la Facultad se te han brindado con

normalizacidén?

Objetivo: TIdentificar las caracteristicas del servicio que

brinda la Administracidén Académica.



Cuadro No. 3

OPCIONES NUMERO DE PORCENTAJE
ENCUESTADOS )
No 74 51%
Si 68 47%
Abstencidn 3 2%
Total 145 100%

Figura No. 3
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Comentario:

El 51% de 1los encuestados opina que los servicios de 1la
Administracidén Académica se le han brindado con ineficiencia
ya que no se encuentran normalizados, un 47% considera que si
y el 2% no contestd. La mayoria de los estudiantes identifica
los servicios de 1la académica 1local como no normalizados
aunque se les haya brindado en el momento y los procesos son
completos, sin embargo un porcentaje considerable caracteriza

el servicio muy deficiente.

Pregunta No. 4
;Cudles de los servicios académicos administrativos que
proporciona la Facultad se te han Dbrindado de forma

normalizada?



Objetivo: sefialar los servicios académicos administrativos

que se encuentran normados por la Facultad de Medicina.

Cuadro No. 4

OPCIONES NUMERO DE PORCENTAJE

ENCUESTADOS %)
Plan de estudios 43 30%
Equivalencias 8 6%
Egreso 2 1%
Graduacién 2 1%
Incorporacién 4 3%
Reposicidédn de titulo 0 0%
Registro centralizado 4 3%
Ultima matricula 13 9%
Ingreso y matricula 63 43%
Reingreso de estudiantes 9 6%
Inscripcidédn de asignaturas 87 60%
Retiro de asignaturas 5 3%
Cambios de carrera 28 19%
Traslados 2 1%
Abstencidn 12 8%




Figura No. 4
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Comentario:

Los servicios académicos administrativos que los estudiantes
consideran que se encuentran normados?

El 60% afirmé que es la inscripcidén de asignaturas, el 43%
opindé que es el ingreso y matricula, el 30% dijo que era el
plan de estudios, un 19% sefialdé los cambios de carrera, el 9%
indicé la utltima matricula, un 8% no contestd, el 6% aclaro
que son las equivalencias, otro 6% el reingreso de estudiantes
y el resto de los procesos fueron mencionados en menor
porcentaje, excepto el de reposicién del titulo sobre el que
no se opino, lo que se observd en los datos es que el servicio
qgque consideran normados en el proceso de inscripcién de
asignaturas y que los deméds procesos los consideran menos

normados.

Pregunta No. 5
:Se te ha consultado la opinidén que tienes del servicio que

brinda la Administracidén Académica de la Facultad?

Objetivo: Establecer la existencia de medios de consulta

sobre los servicios que brinda la Administracidén Académica.



Cuadro No. 5

OPCIONES NUMERO DE PORCENTAJE
ENCUESTADOS )
Si 8 6%
No 136 93%
Abstencidn 1 1%
Total 145 100%

Figura No. 5
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Comentario:
E1l 93% de los estudiantes menciono que no se les ha consultado
su opinién sobre los servicios de Administracidén Académica, el

6

o°

dijo que si, y el 1% se abstuvo de opinar. A partir de los
resultados se logra determinar la inexistencia de medios de
consulta a los estudiantes sobre los servicios gque brinda la

Administracidén Académica de la Facultad.

Pregunta No. 6
¢ De cuéles de los siguientes servicios académicos
administrativos que brinda la Administracidén Académica se te

ha pedido tu opinidn?

Objetivo: Identificar los servicios académicos

administrativos sobre los que han opinado los estudiantes.



Cuadro No. 6

OPCIONES NUMERO DE PORCENTAJE

ENCUESTADOS %)
Plan de estudios 4 3%
Equivalencias 2 1%
Egreso 0 0%
Graduaciodn 0 0%
Incorporacidn 1 1%
Reposicidédn de titulo 0 0%
Registro centralizado 0 0%
Ultima matricula 3 2%
Ingreso y matricula 13 9%
Reingreso de estudiantes 1 1%
Inscripcidén de asignaturas 11 8%
Retiro de asignaturas 0 0%
Cambios de carrera 5 3%
Traslados 1 1%
Abstencidn 119 82%

Figura No. 6
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Comentario:

Los servicios académicos administrativos sobre los que se les
ha consultado a los estudiantes son:

El 82% no contestd, el 9% afirmdé que es el ingreso vy
matricula, el 8% opina que es la inscripcidén de asignaturas,
el 3% indicdé el plan de estudios, otro 3% dijdé que son los
cambios de carrera, un 2% sefiald la ultima matricula,
finalmente el resto de los procesos fueron mencionados en
menor porcentaje, excepto los siguientes: egreso, graduacidn,
reposicién del titulo, registro centralizado y retiro de
asignaturas sobre los que no se opino, esto significa que a
los estudiantes no se les consulta sobre los servicios que
ofrece la Académica Administrativa de la Facultad de Medicina

lo que se observa con mayor claridad en la Figura No. 6.

Pregunta No. 7

¢Menciona brevemente algunos de los inconvenientes o
deficiencias que hayas observado en el servicio que ofrece la

Administracidén Académica?

Objetivo: Conocer las deficiencias del servicio que brinda la
Administracidén Académica.

Cuadro No. 7

OPCIONES NUMERO DE PORCENTAJE

ENCUESTADOS )
Condiciones ambientales inadecuadas 1 1%
Pérdida de archivos 1 1%
Poco personal 2 1%
Falta de amabilidad 8 6%
Abstenciédn 13 9%
Burocracia 15 10%
Procesos largos y tediosos 58 40%
Mala atencién 68 47%
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Comentario:

Para los estudiantes encuestados los inconvenientes o
deficiencias observadas en el servicio que ofrece la
Administracidén Académica son:

El 47% coincide en que es la mala atencidén, el 40% considera
que los procesos son lentos y tediosos, un 10% menciona que es
la burocracia, el 9% no opind, para un 6% es la falta de
amabilidad, finalmente las otras deficiencias mencionadas que
obtuvieron menor porcentaje se muestran en La Figura No. 7. A
partir de los resultados se puede establecer que las
deficiencias mads notorias en la prestacidén de los servicios de
Administracidén Académica son la mala atencidén y la lentitud

con que se realizan los procesos.

Pregunta No. 8

;Qué opinidén tienes sobre dichas deficiencias o anormalidades?

Objetivo: 1Identificar las opiniones de los estudiantes sobre

las deficiencias del servicio de la Administracidén Académica.



Cuadro No. 8

OPCIONES NUMERO DE PORCENTAJE

ENCUESTADOS %)
Redistribucién de oficinas 1 1%
Capacitar al personal 5 3%
Orientar al usuario en sus tramites 6 4%
Personal calificado 10 7%
Abstencidn 25 17%
Desempefiar con eficiencia el trabajo 27 19%
Brindar un mejor trato 36 25%
Evitar contratiempos y desordenes 39 27%

Figura No. 8
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Comentario:

El 27% considera dque se deben evitar contratiempos vy
desordenes, un 25% menciono dque se debe brindar un mejor
trato, para un 19% se debe desempefiar con eficiencia el
trabajo, el 17% se abstuvo de contestar, un 7% manifestdé que
debe haber personal calificado, el 4% dijo que se debe
orientar al usuario en sus tramites, un 3% estima necesario
gue se capacite al personal y el 1% respondidé debe haber una

redistribuciédn de 1las oficinas. Se puede observar que las



opiniones hechas por los estudiantes de la Facultad permiten

identificar alternativas de solucidén a las deficiencias del

servicio de la académica local.

Pregunta No. 9

;Qué instrumentos sugieres que te proporcione la Facultad para

canalizar tus ingquietudes y observaciones orientadas a mejorar

aquellos servicios con los que no estés satisfecho?

Objetivo: sefialar que instrumentos sugieren los estudiantes

para canalizar sus inquietudes y observaciones

orientadas a

mejorar los servicios con los gque no estan satisfechos.

Cuadro No. 9

OPCIONES NUMERO DE PORCENTAJE

ENCUESTADOS %)
Normativa de la Universidad 1 1%
Web sities 8 6%
Cualgquier otro instrumento adecuado 8 6%
Instructivos y carteleras 12 8%
Orientadores del servicio de académica 16 11%
Boletines, afiches y panfletos 20 14%
Abstencién 22 15%
Encuestas y cuestionarios 27 19%
Buzdédn de sugerencias 50 34%




Figura No. 9
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Comentario:

Los instrumentos que los estudiantes sugieren para canalizar
sus 1inquietudes vy observaciones orientadas a mejorar 1los
servicios con los que no estan satisfechos son:

E1l 34% considera que es el buzdn de sugerencias, un 19%
respondié que son las encuestas y cuestionarios, el 15% no
contestd, un 14% opindé que son los boletines, afiches vy
panfletos, el 11% dijoé que es necesario contar con
orientadores del servicio de académica, un 8% sefiald los
instructivos y carteleras, el 6% indicé los web sities, otro
6% estima que se debe utilizar cualquier instrumento adecuado,

el 1% sugiere la normativa.

Pregunta No. 10

;Qué incentivos te gustaria recibir por las iniciativas
sobresalientes realizadas por los estudiantes para mejorar los
servicios que brinda la Administracién Académica, si se

otorgaran en la Facultad?

Objetivo: sefialar los incentivos que les gustaria recibir a
los estudiantes por las iniciativas de mejora a los servicios

que brinda la Administracidén Académica.



Cuadro No. 10

OPCIONES NUMERO DE PORCENTAJE

ENCUESTADOS %)
Vales de alimentacién 2 1%
Discutir las opiniones 3 2%
Donacidén de libros 3 2%
Exoneracidén de pagos 3 2%
Ferias, fiestas y torneos deportivos 3 2%
Suspender exdmenes acumulativos 3 2%
Puntos en las asignaturas 7 5%
Reconocimientos escritos y en publico 15 10%
Brindar buena atencidn 18 12%
Becas 21 14%
Servicios eficientes 22 15%
Abstencidn 58 40%

Figura No. 10
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Comentario:

Para los estudiantes encuestados los incentivos que les
gustaria recibir por las iniciativas sobresalientes para
mejorar los servicios que brinda la Administracién Académica
son:

E1l 40% no respondid, el 15% opina que seria obtener servicios
eficientes, un 14% sefiald la obtencidén de becas, otro 12%
preferiria que el personal de académica le brindard buena
atencidén, para un 10% serian los reconocimientos escritos y en
publico, a un 5% le gustaria recibir puntos en las
asignaturas, por Ultimo el resto de los incentivos que fueron
mencionados en menor porcentaje, se observan con mayor

claridad en la Figura No. 10.

Pregunta No. 11

;Consideras que la automatizacidén de los procesos académicos
administrativos seria una alternativa para lograr la
eficiencia en el servicio que Dbrinda la Administracién

Académica?

Objetivo: Conocer si 1los estudiantes consideran que se
lograria la eficiencia en el servicio de la Administracidén

Académica con la automatizacidén de los procesos.

Cuadro No. 11

OPCIONES NUMERO DE PORCENTAJE
ENCUESTADOS )
Si 90 62%
No 36 25%
Abstencioén 19 13%
Total 145 100%




Figura No. 11
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Comentario:

El 62% de los encuestados considera que si se lograria la
eficiencia en el servicio de la Administracidén Académica con
la automatizacidén de los procesos, un 25% respondidé que no y
el 13% no opino. Estos resultados muestran gque con la
automatizacidén los procesos serian rapidos y la informacidn
estaria més disponible, no obstante que los sistemas fallarian

y el personal esta calificado.

Pregunta No. 12
;Qué resultados se lograrian con la automatizacién en 1los

procesos académicos administrativos?

Objetivo: 1Identificar que resultados se logrardn con la

automatizacidén de los procesos académicos administrativos.



Cuadro No. 12

OPCIONES NUMERO DE PORCENTAJE

ENCUESTADOS (%)
Menos desordenes en pasillos 4 3%
Mayores costos 7 5%
Satisfaccién de los servicios 14 10%
Menos pérdida de tiempo 30 21%
Abstencién 33 23%
Procesos eficientes 51 35%

Figura No. 12
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Comentario:

Los resultados que los estudiantes consideran que se lograrian
con la automatizacidén son:

El1 35% opina que los procesos seran mas eficientes, un 23% no
contestd, el 21% considera que habrd menos pérdida de tiempo,
un 10% menciondé que existird satisfaccidén de los servicios, el
5% dijé que se incurrirdn en mayores costos y un 3% que se
tendrdn menos desordenes en pasillos. Lo anterior muestra que
existe una aceptacidédn por la automatizacidédn de los procesos de
parte de los estudiantes, aunque también se encuentra una

parte de estos que tiene una opinidén diferente.



Pregunta No. 13
;Consideras que es necesario efectuar evaluaciones periddicas

al personal de la Administracién Académica?

Objetivo: Conocer si los estudiantes consideran necesarias
las evaluaciones periddicas para el personal de la

Administracidén Académica.

Cuadro No. 13

OPCIONES NUMERO DE PORCENTAJE
ENCUESTADOS (€))
Si 135 93%
No 6 4%
Abstencién 4 3%
Total 145 100%

Figura No. 13
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Comentario:

El 93% de los encuestados coincide en que si es necesario
efectuar evaluaciones periddicas al personal de la
Administracidén Académica, un 4% dijo que no y el % se
abstuvo. De acuerdo a las respuestas obtenidas de 1los

encuestados en las evaluaciones se deben evaluar el perfil del



empleado y el desempefio del cargo para contar con personal

idéneo para la prestacidédn del servicio.

Pregunta No. 14

A tu criterio, ¢cuadles serian

considerar para efectuar la evaluacidn

Administracidén Académica?

los elementos

que se deben

al personal de la

Objetivo: sefialar los elementos que se deben considerar para

efectuar las evaluaciones al personal de Administracién
Académica.
Cuadro No. 14

OPCIONES NUMERO DE PORCENTAJE
ENCUESTADOS (%)
Empatia 3 2%
Etica profesional 2%
Los que establezcan las autoridades 3 2%
Elementos individuales y colectivos 7 5%
Test s psicoldgicos 11 8%
Abstencidn 16 11%
Capacidad 20 14%
Responsabilidad 20 14%
Amabilidad 22 15%
Puntualidad 24 17%
Conocimientos 26 18%
Eficiencia 34 23%
Atencidn al usuario 58 40%




Figura No. 14
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Comentario:

Los elementos que los encuestados consideran necesarios para
evaluar al personal de la Administracién Académica son:

El 40% menciondé que es la atencidén al usuario, un 23% destaca
la eficiencia, el 18% indica los conocimientos, un 17% sefiala
la puntualidad, otro 15% afirmé que es la amabilidad, un 14%
estima que es la capacidad, otro 14% la responsabilidad, el
11% no contestd, un 8% respondid los test' s psicoldgicos vy
finalmente los demds elementos fueron expresados en menor
porcentaje, lo cual se observa claramente en la Figura No. 14.
A través de las respuestas se logro determinar que los
estudiantes consideran que el elemento principal a evaluar a

los empleados de la Académica local es la atencidén al usuario.



ANEXO 6
UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE MEDICINA
ADMINISTRACION ACADEMICA

RESUMEN DE INSCRIPCION CICLO 1-2005

W

dﬁﬁ'“; ANTIGUO INSCRITOS
{ﬁ‘ I‘s“H;Q INGRESO POR

or ':'-p. CARRERA

CODIGO CARRERA TOTAL M F [ TOTAL

D10101 | DOCTORADO EN MEDICINA 371 905 1097 | 2002 2373
110102 | LIC. EN LABORATORIO CLINICO 56 68 226 294 350
1.L10103 | LIC. EN ANESTESIOLOGIA E INHALAG el 6 61 125 186 232
110104 | LIC. EN RADIOLOGIA E IMAGENES == 5 30 50 66 116 146
L10105 | LIC. EN NUTRICION < A 62 13 143 156 218
110106 | LIC. EDUCACION PARA LA SALUD. 2. el 27 17 54 71 98
110107 | LIC. ECOTECNOLOGIA TPl e 2P 36 13 36 49 85
110108 | LIC. EN SALUD MATERNO INFANTIL i A ) 44 22 163 185 229
110109 | LIC. EN FISIOTERAPIA Y TERAPIA OC. 9 50 59 43 209 252 311
110157 | LIC. EN ENFERMERIA. 7 57 64 32 356 388 452
TOTALES 228 | 567 795 1224 | 2475 | 3699 4494

Fuente: Unidad de Cémputo lunes 16 de Mayo de 2005.




ANEXO 7

MIEMBROS DE JUNTA DIRECTIVA AUTORIDADES DE LA FACULTAD DE
MEDICINA (SECTOR NO DOCENTE)

No. CARGO DESEMPENADO NOMBRE .
Decana: Doctora Leticia Zavaleta de Amaya.
Vicedecana: Licenciada Magaly Rojas de Melgar.

1 Los Sefiores Miembros

2 Representante Docente | Licenciada Francisca Romero de Burgos
Propietaria

3 Representante Docente | Licenciada Nora Elizabeth Abrego de
Propietaria Amado

4 Representante Docente | Licenciada Josefina Sibriéan de
Suplente Rodriguez

5 Representante Docente | Doctora Armida Amalia De Paz de Lopez.
Suplente. - DE 4

6 Representante Rosa Emilia Oliva de
Propietaria por e
Sector  Profesional ¥} ﬁ;
Docente.

7 Directora de la Escufla Dalide de Linares
de Tecnologia Médica

8 Director de 1la Escugla cisco Quinteros
de Medicina = <3

9 Representante lfi .Sﬁbné Daniel Hernédndez Chévez
Propietario del Secgg
Estudiantil S <%

10 Secretaria de la "5 D&uscrita Secretaria Doctora Fatima
Facultad de Medicina. T. Valle de zufiiga

11 Directora de la Escuela | Doctora Marina Paredes
de Medicina.

12 Representante Doctor Edgard Aquilio Erazo Flamenco
Propietario por el
Sector Profesional no
Docente.

13 Representante Bachiller Miriam Elizabeth Alvarado
Propietaria del Sector | velasquez
Estudiantil

14 Representante Suplente | Bachiller Juan Antonio Morales
del Sector Estudiantil. Rodriguez

15 Representante Suplente | Bachiller Ricardo Manuel Hernandez
del Sector Estudiantil Leiva

Fuente: Secretaria de la Facultad de Medicina 18/07/2005.
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0.2 .0793 .0832 .0871 .0910 .948 .0987 .1026 .1064 .1103 .1141
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2.1 .4821 .4826 -4830 .4834 .4838 .4842 .4846 .4850 .4854 .4857
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2.5 .4938 -4940 -4941 .4943 .4945 .4946 .4948 .4949 .4951 .4952
2.6 .4953 .4955 .4956 .4957 4959 .4960 .4961 .4962 .4963 .4964
2.7 .4965 .4966 .4967 .4968 4969 .4970 .4971 .4972 .4973 .4974
2.8 .4974 -4975 -4976 -4977 4977 -4978 -4979 -4979 -4980 -4981
2.9 .4981 .4982 .4982 .4983 .4984 .4984 .4985 .4985 .4986 .4986
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MANUAL DE LA CALIDAD
DEL
SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD PARA LA
NORMAR LOS PROCESOS ACADEMICOS
ADMINISTRATIVOS DE LA FACULTAD DE

MEDICINA.

<
¥

CON BASE AL MODELO DEL DOCTOR EDWARDS

DEMING.

SAN SALVADOR, EL SALVADOR, CENTROAMERICA
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8. Interaccidén de los Procedimientos del SGC.



INTRODUCCION

El manual de la calidad es la parte central sobre el que se
articula todo el sistema de Calidad, por lo gque en dicho
documento se establece la politica y objetivos de calidad, 1los
cuales estaran aplicados a todo el accionar de la Administracidn

Académica de la Universidad de E1 salvador.

También se da una descripcidén que recoge las caracteristicas méas
importantes de los principales procesos y practicas generales
que se deberdn cumplir para garantizar los niveles establecidos
de la politica de calidad, de tal forma que estos sean 1los

adecuados para obtener la calidad deseada.



ACADEMICA ADMINISTRATIVA
DE LA FACULTAD DE
MEDICINA.

Elaborado por: Versidén 1.0
Grupo de Tesis Paginas

Aprobado por: o Agosto/2005
Jefe de Académica fJ| MANUAL DE LA CALIDAD DEL

de CALIDAD PARA NORMAR LOS

FacglFad PROCESOS ACADEMICOS
Medicina. ADMINISTRATIVOS DE LA
FACULTAD DE MEDICINA

1. Naturaleza de la Unidad de Administracion Académica.

La Unidad de Administracidén Académica de la Facultad de
Medicina, de la Universidad de E1l Salvador, es una
institucidén publica sin fines de lucro, esta unidad fue
creada con la finalidad de mantener actualizados 1los
registros académicos de los estudiantes y docentes de la
Facultad de Medicina especialmente en lo que se refiere a la

académica de la Facultad de Medicina.




MISION
“Ofrecer servicios académicos administrativos eficientes,
optimizando los recursos humanos, tecnolégicos vy de
infraestructura con los que cuenta la Administraron Académica
de la Facultad para satisfacer las necesidades de la

comunidad universitaria y del publico en general™.

VISION
“Desarrollar una gestién académica administrativa agil vy

eficiente que iIncorpore la innovaciéon, el enfoque de atencidn

al cliente y la mejora continua™.




4. Alcance.

El manual de la calidad de la Académica Administrativa tiene
como propdsito describir la Politica, Estructura del SGC y el
servicio brindado, basédndose en el Modelo del Doctor Deming
Conocido como Ciclo de la Calidad.

El manual se aplicara a las actividades relacionadas con la
calidad del servicio prestado y procedimientos documentados,
siendo de obligatorio cumpliendo por todo el personal de la
Administracidén Académica, ya que tiene como funcidédn asegurar
la calidad en sus actividades basado en el cumplimiento de
los requisitos descritos en los procesos aplicables a 1los
servicios ofrecidos.

Este manual esta disefiado para los principales procesos
dentro de los cuales se toman los mé&s importantes.

1. Plan de Estudios.

2. Ingreso y Matricula.

Reingreso de Estudiantes.
Inscripcion de Asignaturas.
Retiro de Asighaturas.
Retiro de Alumnos.

Cambios de carrera.
Traslados.

Ultima Matricula.




10. Equivalencias.

11. Egreso.

12. Graduacion.

13. Incorporacioén.

14. Reposicioéon del titulo.

15. Registro centralizado.

5. Politica y objetivos de Calidad.
Este numeral comprende la politica y los objetivos de calidad
que orientan a la Unidad de Académica Administrativa a realizar
el servicio con calidad.

5.1 Politica de Calidad.
A continuacién se define la Politica de la calidad que orientara
a la Administracién Académica, con el objeto de contar con un
marco de referencia par el establecimiento y funcionamiento de
la calidad:
“La Junta Directiva, asi como la Administraciéon Académica se
comprometen a gestionar los recursos necesarios para ofrecer
servicios eficientes, confiables, oportunos y permanentes con

calidad que satisfagan las necesidades de nuestros usuarios a

través de la mejora continua”

El compromiso de la Administracidédn Académica para desarrollar la
cultura de calidad entre los miembros de esta unidad, se debe de

realizar a través de un programa de concienciacidén, dirigido a




la fomentacidén de los principios de Gestidén de la calidad. La

politica deberd ser difundida en esta unidad organizativa.

Esta politica se debe promover desde la Alta Direccidén hacia
todo el personal.
5.2. Objetivos de Calidad.
Para asegurar gque se aplique una cultura de calidad en el
servicio que ofrece la Administracidén Académica se han definido
objetivos de la calidad gque pueden medirse, considerando que
como minimo lleven las siguientes condiciones.
+ Que la calidad en la prestacidén del servicio satisfaga las
expectativas de los usuarios.
El personal que labora en la unidad deberd incorporar el
enfoque de calidad en todas las acciones que desarrollen.
Que la Calidad de los servicios se mejora a través de un
proceso de revisidén y mejora continua.
Cumplir con la Legislacidén en 1lo que respecta a 1los
servicios que ofrece.
Desarrollar un ©proceso de enseflanza aprendizaje que
involucre a las autoridades de la institucidén y a todo el
personal del &rea, para profundizar en el conocimiento vy
dominio de la calidad del servicio al usuario.
El departamento de recurso humano se encargard de hacer
evaluaciones periddicas para conocer el grado de

satisfaccién de los empleados y de los usuarios.




+ Anualmente el comité de calidad evaluard los aspectos que

se han mejorado con la implementacidén del programa, ademas

podré agregar otros que ayuden a la eficiencia

6. Estructura Organizativa.

La Unidad de Administracidén Académica de la Universidad de E1
Salvador esta conformado de la siguiente forma, la cual se

presenta en un organigrama asi:

Junta Directiva

Decanato

Direccién Académica

Jefe de Admén.
Académica

Gestor de la
Calidad

Técnico Secretaria
Programador

Encargado de 6° vy
7° internado y
Servicio Social.

Encargado de 5°

Encargado de 1° y Encargado de 3° y
Afio de Medicina.

2° Ano de 4° afio de
Medicina. Medicina

Encargado de Encargado de

Encargado de Ordenanza

Fisioterapia
Ecotecnologia y
laboratorio Clinico
y Materno Infantil

educacién,

enfermeria,

nutricién y
Radinternnlaaia

Anestesiologia.




7. Procedimientos Documentados.

En la Administracidn Académica se han documentado los
procedimientos que se relacionan directamente con el servicio
ofrecido a los usuarios, asi como las actividades indirectas que
se originan. Estos procedimientos se encuentran en el Manual de

procedimientos (Ver Anexo 10 )

8. Interaccion de los procedimientos del Sistema de Gestion
Calidad.

Los procedimientos se han clasificado de la siguiente manera:

Procedimientos principales:

Son los que se desarrollan directamente cuando se le brinda

servicio al usuario.

Procedimientos de Medicion, analisis y mejora:

Son aquellos desarrollados mediante herramientas de evaluacién
que permiten conocer el estado y mejora del Sistema de Gestidn
de Calidad, de manera que sea evidente la evolucidén del servicio

en pro de la satisfaccidén de los usuarios.
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INTRODUCCION

Este documento de cumplimiento al segundo nivel de documentacidén
que requiere el Sistema de Gestidén de la Calidad (SGC), con el
objeto de Dbrindar los lineamientos para la ejecucidén de 1los
procesos y asi contar con una forma detallada de cada una de las
actividades que se realizan en la Unidad Académica
Administrativa.

El manual de Procedimientos se encuentra estructurado en dos
niveles los cuales son: en primer lugar estan los principales
procesos, estos comprende el Plan de Estudios, Ingreso y
Matricula, Reingreso de Estudiantes, Inscripcién de Asignaturas,
Retiro de Asignaturas, Retiro de Alumnos, Cambios de carrera,
Traslados, Ultima Matricula, Equivalencias, Egreso, Graduacidn,
Incorporacidén, Reposicidédn del titulo y registro Centralizado;
por otra parte, los procedimientos de medicidén, Analisis vy
mejora necesarios para mantener eficientemente la prestacidn del

servicio de la satisfaccidén el usuario.



1. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.
El manual de procedimientos responde a la necesidad que la
unidad Académica Administrativa cuente con un documento que guié
la realizacién de las actividades tomando en cuenta la
importancia que tiene El manual de procedimientos del Sistema
de Gestidn de la Calidad deberéd ser utilizado para que la Unidad
de Administracidén Académica de la Facultad de Medicina brinde el
servicio a sus usuarios de manera que se satisfagan las

expectativas de estos.

2. CONCEPTO DE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

El manual de procedimientos trata sobre la practica, el nivel
operacional del Sistema de Gestidén de Calidad, Ademéds es un
documento que registra las actividades que deben ser realizadas

y la secuencia ldégica de las mismas.

3. OBJETIVOS DEL MANUAL.

El manual de procedimientos Académicos tiene como objetivo,
dotar a la administracidén Académica de la Facultad de Medicina
de la Universidad de El salvador, de una herramienta
administrativa, gque sirva de guia al personal que labora en
ella:

e Proporcionar a la Unidad de wuna secuencia légica en la
ejecucién de las principales actividades que ele compete, a
fin de cumplir eficazmente con sus funciones.

e Servir de medio de integracidén y orientacidén al personal

nuevo, que facilite su incorporacidén al trabajo.
e Facilitar el aprovechamiento de los recursos.

e Propiciar el mejoramiento de la productividad y la calidad
de los servicios brindados y ser un instrumento util para

la actualizacidén y mejoramiento de los procesos.



4.

5.

NORMAS PARA SU MANTENIMIENTO.

La aprobacidén y modificacién se darén a conocer al més alto
nivel jerarquico.

Las normas de mantenimiento del presente manual, se
refieren a la revisién y actualizacién periddica del mismo,
con el propdsito de que su contenido se encuentre sujeto a
las operaciones vigentes del Sistema de Gestidén de Calidad.
El usuario del manual debe leerlo y utilizarlo con sentido
critico, debiendo hacer sugerencias oportunas para el
mejoramiento del mismo.

La persona del més alto nivel debe garantizar la
participacidén del personal, en la labor, implantacidén, asi

como actualizaciones del manual.

VENTAJAS Y LIMITACIONES.

5.1 VENTAJAS.

# Facilitar la capacitacién al personal.
Sirve de base para efectuar una evaluacidn sistemdtica y
permanente de las actividades que se realizan, con el
objeto de eliminar elementos y mejorar los métodos de
trabajo.

# Es una herramienta de consulta a jefes y empleados.

# Se incrementa la mejor utilizacién de los recursos.

5.2 LIMITACIONES.

#+ Su costo de elaboracién y revisidén es alto, ya que es
necesario contratar personal especializado y no siempre
mandan a estudiantes de la Facultad de Ciencias
Econémicas a realizar sus horas sociales.

+ Tienen que ser revisados periddicamente, para gque su

contenido no pierda vigencia al igual que el anterior no



siempre mandan a estudiantes a realizar su servicio
social de la Facultad de Medicina.

Constituyen una valiosa herramienta en el desarrollo de
las actividades, sin embargo no le solucionan todos los

errores internos de la institucidn.

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

A continuacidén se presentan los diferentes procedimientos que

se deben seguir para la realizacidén de las actividades en la

unidad Académica Administrativa.

CODIGOS DE LOS PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO CODIGO
Plan de Estudios. AAFDMPEO1
Ingreso y Matricula. AAFDMIMO2
Reingreso de Estudiantes. AAFDMRIO3
Inscripcién de Asignaturas. AAFDMIAO4
Retiro de Asignaturas. AAFDMRAOS
Retiro de Alumnos. AAFDMRAOG6
Cambios de carrera. AAFDMCCO7
Traslados. AAFDMTRO8
Ultima Matricula. AAFDMUMO 9
Equivalencias. AAFDMEQ10
Egreso. AAFDMEG11
Graduacidn. AAFDMGD12
Incorporacién. AAFDMINL13
Reposicidén del titulo. AAFDMRT14
Registro centralizado. AAFDMRC15
Procedimiento de control de documentos AAFDMCD16
procedimiento de control de los AAFDMCR17
registros
Procedimiento de Medicion, Analisis y
Mejora.
Medicién de la satisfaccidén del AAFDMSU18
usuario.
Buzdén de sugerencias y quejas AAFDMBS19
Revisién del sistema de gestidén de AAFDMRS20
calidad.
Acciones correctivas. AAFDMAC21




ADMINISTRACION ACADEMICA DE LA
FACULTAD DE MEDICINA.

Elaborado por: AAFDMPEOQO1 Versidén 1.0

Grupo de Tesis Paginas 1 de 1

Aprobado por: Agosto/2005

Jefe de Académica PROCEDIMIENTO DE PLAN DE

Administrativa De La

Facultad de Medicina. ESTUDIO.
BASE LEGAL:
Art.11 al 13 de Reglamento
de la Administracién

Académica UES.

1. Objetivo.

Seleccionar los Planes de estudios en las carreras que sirve la Facultad en
La Universidad de El1 Salvador.

2. Alcance.
Consejo Superior Universitario, Junta  Directiva o Consejo Técnico,

Secretaria de Asuntos Académicos.

3. Abreviaturas.
No existen

4. Documentos que se utilizan:
La aprobacién de las reformas a los planes de estudio.

5. Procedimientos.

01 Los planes de estudio de las carreras deben ser propuestos por Junta
Directiva, por el Consejo Directivo de los Centros regionales respectivos.

02 Los planes de estudio de las carreras que sirve la Universidad deberéan
ser aprobados por el Consejo superior ‘Universitario por el Consejo Técnico,
Secretaria de Asuntos - Académicos.

03 La Secretaria de Asuntos Académicos verifica el cumplimiento de las
normas.

04 E1 consejo Directivo de 1los centros regionales (ahora se llaman
facultades) pueden proponer al Consejo Superior Universitario, los Planes
de estudio de las carreras que no sean administradas por Facultad alguna de
la Unidad Central.

05 La aprobacién de las reformas a los planes de estudio procederéa
simulténeamente con la aprobacidén del Plan de absorcién correspondiente.




ADMINISTRACION ACADEMICA DE LA
FACULTAD DE MEDICINA.
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Elaborado por: AAFDMIMO2 Versién 1.0

Grupo de Tesis Paginas 1 de 2

Aprobado por: Agosto/2005

Jefe de Académica PROCEDIMIENTO DE INGRESO Y

Administrativa De La

Facultad de Medicina. MATRICULA.
BASE LEGAL:
Art.25 al 29 de Reglamento
de la Administracién

Académica UES.

Art. 67 del Reglamento de
la Ley Organica

Art. 7 de la Ley Orgéanica.

1. Objetivo.
Atender y seleccionar a los aspirantes que ingresan por primera vez a la
Universidad, en particular a la Facultad de Medicina

2. Alcance.
Colaborador del Proceso de Nuevo Ingreso

3. Abreviaturas.
No existen

4. Documentos que se utilizan:

Guia de informacidén, solicitud de nuevo ingreso, notas del bachillerato,
cuestionario socio-econémico, comprobante de recepcidén de solicitud,
listado de estudiantes seleccionados para ingresar

5. Procedimientos.
01 E1 Aspirante solicita informacidén para  ingresar a la Administracidn
Académica Local (Sale convocatoria en el Peridédico de mayor audiencia del

pais) .

02 E1 Colaborador del':rproceso Nuevo ingreso  proporciona informacidén al
aspirante.

03 E1 Aspirante cancela el costo de la solicitud de Nuevo ingreso en banco
Agricola Comercial.

04. E1 Aspirante presenta recibo de pago en administracién Académica local
para retirar la documentacién.

05 E1 colaborador del proceso de Nuevo ingreso entrega solicitud de nuevo
ingreso y proporciona asesoria acerca de cémo llenar la solicitud.

06 E1 Aspirante retira cuestionario socio-econdémico en Bienestar
Universitario.



http://www.ues.edu.sv/

07 Bienestar Universitario entrega cuestionario socio-econdémico al
aspirante.

08 E1 aspirante Llena el cuestionario y entrega a Bienestar Universitario
09 Bienestar Universitario recibe vy revisa documentacién vy confronta
original y copia.

11 E1 aspirante recibe el cuestionario socio-econdmico (original)

12 E1 aspirante entrega documentacién de Nuevo ingreso a la Administracidn
Académica local.

13 E1 colaborador Recibe y revisa documentacidén de nuevo ingreso.

El colaborador entrega comprobante de recepcidn, al aspirante y archiva.

El aspirante recibe comprobante de recepcidén y archiva.
El aspirante realiza el Examen de Admisiédn.

La Administracidén Académica Central codifica la informacidén del examen
admisidn.

18 La Administracidén Académica Central envia resultados de examen a la
Administracién Académica local y los publica en el diario de mé&s audiencia
del pais.

19 La administracidén Académica local recibe y publica los resultados
finales.

20 la administracién local Archiva listado de registro de estudiante de
primer ingreso, el cual es utilizado para el desarrollo de las actividades

subsiguientes.

21 E1 estudiante desarrolla un curso de orientacidén de una semana o dos.




FORMATO: CONVOCATORIA NACIONAL (Publicado en el Diario de
Mayor audiencia del Pais “La Prensa Grafica”.)

Indicadores para participar en el

proceso de Seleccidén de Aspirante.

Paso No. 1: El aspirante o su debera realizar el pago para
participar en el proceso de seleccién, afio académico 2006, tnicamente en las
Agencias autorizadas del Banco Agricola, S. A.

Costo: $7.0(

Se recibira un pago por persona y estrictamente en las fechas del 15 de agosto al
16 de septiembre del 2005.

Si usted desea estudiar en una FACULTAD de la Unidad Central en SAN SALVADOR,
debera cancelar en unicamente en estas AGENCIAS DEL BANCO AGRICOLA, S, A.;
CLINICAS MEDICAS, CASTILLO VENTRUROSO, SANTA  TECLA, CONCEPCION, DELGADO,
SOYAPANGO.

UNICAMENTE PARA ASPIRANTES A PROFESORADO: Inscribirse para la prueba psicolégica.
Si usted desea cancelar en una FACULTAD MULTIDISCIPLINARIA deberd cancelar en las
siguientes AGENCIAS DEL BANCO AGRICOLA, S.A.

. AGENCIA COLON Y AGENCIA SANTA ANA PARA LA FACULTAD MULTICIPLINARIA
DE OCCIDENTE.

. AGENCIA SAN MIGUEL Y AGENCIA LA MERCED PARA LA FACULTAD ORIENTAL.

. AGENCIA  SAN VICENTE PARA LA  FACULTAD  MULTIDISCIPLINARIA
PARACENTRAL.

Paso 2:

De acuerdo a la siguiente programacién alfabética, el bachiller se presentara el
dia asignado, segin la letra de su primer apellido, a la oficina de atencién al
aspirante ubicada en la Facultad a la pertenece la carrera de su opcién, con
comprobante de pago (recibo de cancelacién), para retirar el paquete de Aspirante
al Proceso de Seleccién de Primer ingreso, afio académico 2006 (Ver Cuadro).

PROGRAMACION ALFABETICA

Fechas para Letra inicial IMPORTANTE

retirar del primer DE no poder
paquete de apellido del asistir el
aspirante en aspirante paso No 2;
Facultad se atenderéa
indicar
claramente
la carrera

15-19 AGOSTO | A,D, H, R, que el
2005 aspirante ha

22-26 Agosto | M,0, W, X, y, | elegido,
de 2005 7 para evitar
29 Agosto al | C, problemas
2 de | N,N,P,Q,CH futuros.
septiembre

2005

5-9 E, F,G, S, T,

septiembre )

2005

12-16 B, I, J, K,

Septiembre L,LL, V

2005

CONTENTDO TEMATICO PRUEBA DE CONOCIMIENTOS
Matematicas: Casos de factores, formas cuadraticas, sistemas de ecuaciones,

sucesiones aritméticas y Geométricas, proporcionalidad, trigonometria: Funciones
trigonometricas aplicacién de funciones, Estadisticas: Combinatorio y
Permutaciones, Estadisticas Descriptivas. Medidas de Tendencia Central,

Probabilidad, Geométricas, Rentas perpendiculares y paralelas, Puntos y Rectas,
Triangulos, Recténgulos y circunferencias, Relaciones y funciones: Grafica de
Funciones, Funcién Inversa.

Ciencias Naturales: evolucién y Biodiversidad de la vida, Teorias que explican el
origen de la Vida, Transformaciones de la materia y Energia, Organizacién de la
materia y energia. Organizacién de la materia viva, La Célula: como unidad basica
de la vida. Principios de la genética: la importancia de la genética, leyes de la
herencia, aplicaci6n de las leyes de la herencia, tipos o grupos sanguineos,
enfermedades ligadas a la herencia, estructura y funcién de los seres vivos,
estructura y funcién de los vegetales, estructura y funcién de los animales.
Principios de Taxonémia, Ecologia y medioambiente: Ecosistemas, comunidades,
poblaciones, factores abiertos, interrelaciones, problemas ambientales, educacién
ambiental, cinematica de la particula, movimiento uniforme, movimiento uniforme
acelerado (caida libre y tiro parabélico). Movimiento circulatorio uniforme,

dindmica de particula: Leyes de Newton, choques de particulas, hidrostatica:
Densidad y Presién, Principios de Arquimedes, Ecuacién de continuidad y ecuacién
de Bernoulli, Ondas: Movimiento arménico simple y movimiento circular, Fenomenos
Ondulatorios, Energia en el movimiento Ondulatorio, electromagnetismo: carga
Eléctrica, corriente eléctrica, magnetismo, termodinémica: Temperatura, calor y
trabajo. Primera ley de Termodindmica, Segunda ley de Termodinimica, Peso
molecular (u, m, a y g)(Cuantificacién de la Masa). Cambio quimico y cambio
fisico (caracteristicas, composicién y transformacién

de la materia) mezcla y combinacién (Transformaciones Quimicas), Tabla periédica
(ordenamiento y combinacién de los elementos), Tipos de enlaces quimicos)
formaciones de compuestos. Tipos de Reacciones quimi (Transformacion
Quimicas), particula fundamental (B+, n y c.) constituyente de la materia.

Lenguaje La antigiiedad de occidente: La Tragedia griega la comunicacién humana.
Las funciones del lenguaje, la Descripcién y la narracién, la noticia
periodistica. La edad media sociedad y cultura. La Espafia medieval, La oracion,
concordancia entre sujeto y predicado. El Reportaje periodistico, El siglo de oro
en Espafa. La literatura del siglo XVI en Espafia. La literatura del siglo XVII
Cervantes y Shakespeare. La oracién compuesta. Proposiciones coordinadas. La
expresitn el romanticismo, Romanticismo Europeo: Romanticismo Latinoamericano,
proposiciones subordinadas, la argumentacién, el realismo europeo, el realismo
latinoamericano, estructura y funciones de las preposiciones del siglo XX: La
vanguardista, la narrativa del siglo XX, el teatro del siglo XX, Estructura y
funciones de las oraciones subordinadas adjetivos. La disertacién, la generacién
del 98; La generacion del 27, las preposiciones adverbiales, El debate, La
literatura del descubrimiento: Tenemos, sonidos, letras, el Sintagma, normas y
correccién lingiiistica, el parrafo, el realismo magico la literatura salvadorefia,
el costumbrismo, la ortografia.

Bibliografia por Area: Matematic Geometria, Algebra, Aritmética, Aurelio
Baldor, Matematica para Bachillerato. Liborio. Matematica para bachillerato el
MINED, Matematica para bachillerato, Ormachea.

Cien Naturales: Jovel D. L. H. Ciencias Naturales, Primer afio de Bachillerato
General Ediciones Servicios Educativos, Tercera Edicién, noviembre 2001, Jovel D.
I. H., Ciencias Naturales, Segundo afo de Bachillerato General, Ediciones
servicios educativos, Tercera Edicién, Noviembre 2001, Castillos S. P. M.,
Quimica General I, Edicién 2002, Castillo F. M. Quimica General I edicién 2002,
Castillo S. F. M. Quimica General, F.M. Ciencias Naturales 1997, 2° afio de
Bachillerato, Castillo F.M. Quimica General I edicién 2002, Castillo F.M. Quimica
General II, Edicién 2002, Jovel Diaz Luis 2001. Edicién de Servicios Educativos,
Tercera Edicién Ciencias Naturales Primer y segundo afio de Bachillerato de
Bachillerato de Jovel Diaz Luis 2001, Edicién Servicios Educativos Tercera
Edicién, Ciencias Naturales Segundo afio de Bachillerato General, El Salvador,
Ministerio de Educacién Programa de Estudios de Ciencias Naturales, Primer afo de
educaci6n media 1997.

Ciencias Sociales: Pacheco Maximo, Los Derechos Humanos. Documentos bésicos,
Editorial Juridica Hile, Santiago de Chile, 1987, Ibifiate, Francisco Javier
Cumbre Mundial sobre el desarrollo social, 1995; La pobreza, el desempleo y la
integracién social, Revista Liberalismo, Realidad Econémica social No. 11 sept-
Oct. 199, IDHUCA, informes sobre derechos en el Salvador, Publicaciones del
Instituto de Derechos Humanos UCA, Albarenga Patricia Amaroli Patl, Caceres
Jorge, Historia de El Salvador, Publicaciones del institutote Derechos Humanos ,
UCA, Martinez Péfate Oscar la Viabilidad de la Democracia en El Salvador, Revista
Realidad NO 30, San Salvador, marzo-abril 1996 Historia de El Salvador Tomo T y
IT Direcciones de Publicaciones, Ministerio de Educaci6n, 1994, Oliva M. José
armando y Samour C. Héctor, Estudios Sociales y Civica, Ediciones Servicios
Educativos 1° y 20 afio de Bachillerato, 2000, Péfiate Martinez, oscar,
(Compilador), Historia General de El Salvador Editorial Nuevo Enfogue, San
Salvador El Salvador,2002 Declaracién Universal de los Derechos Humanos, Naciones
Unidas,1948 (Enciclopedia Virtual Encarta 2005, Microsoft , Péfiate Martinez
(Coordinador), El Salvador Sociologia General, (Realidad Nacional de fin de siglo
y principios de Milenio, Editorial Nuevo Enfoque, San Salvador, El Salvador,
1999.

Lenguaje: Galvez, Maria la Novela Hispanoamérica Taurus, Madrid 1998, Rodriguez
J.C. et al Introduccién al Estudio de la Literatura Hispanoamericana Akal,
Madrid, 1973, Libros de Texto de lenguaje y Literatura Clasicos Roxill, Real
Academia Espafiola, Gramatica Descriptiva de la Lengua Espafiola, Madrid Espasa
Calpe S. A. Gili Gayn S. Curso Superior de Sintaxis Espafiola, Barcelona Talleres
Graficos de Bibliografia, S. A. Gonzalez Nieta Teoria Lingiiistica y ensefianza de
la Lengua espafiola, Madrid, Catedra, 2001.

“HACIA LA LIBERTAD POR LA CULTURA”
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FORMATO: DE Ingreso y Matricula.

2

W ADHIERA

e

S——— & UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR UNICAMENTE

w CENSO ASPIRANTE INGRESO 2006 UTILIZANDO
PEGAMENTO

No DE ASPIRANTE No DE LISTA
INDICACIONES:
Estinado Aspirante: Lea cui te todas las indicciones antes de Ilenar el Censo y responda segin su caso

Si después de leer tuviere alguna duda solicite asesoria.

Debe llenar el Censo hasta completarlo con la Firma del Aspirante, luego copie los datos que se indican en el comprobante desprendible.

En la opcion, cédigo de Carrera, debera llenarlo de acuerdo a la lista anexa.

Importante: Si después de haber contestado el Censo, por alguna razén no puede realizar cualquiera de los tramites que se le solicitan, estos podran ser
completados por algin miembro de su nicleo familiar, debidamente identificado.

Al escribir sus datos no acentuar las palabras.

EJEMPLO DE COMO ES EL TIPO DE LETRA Y NUMERO QUE DEBE USAR PARA EL LLENADO DE LAS CASILLAS DE DATOS.

I S N N R D R B el BN S B S R

- TOS PERSONALES

1.

PRIMER APELLIDO PRIMER NOMBRE CUARTO NOMBRE

SEGUNDO APELLIDO SEGUNDO NOMBRE 2. NUMEROS TELEFONCOS (LINEAFIJA)
PARA NOTIFICACION.

TERCER APELLIDO TERCER NOMBRE

3. FECHA DE NACIMIENTO 4. CODICO DE CARRERA 5. SEXO (MARQUE CON UNA X)

DIRECCION PARA NOTIFICAR H ‘ ‘ ‘

(2]

7. EMPLEADO NO EMPLEADO 8. PRSENTA UNA DESCAPACIDAD Sl NO CUAL?
[ 0 ln DESCAPS [ [

M -0 : -0

NOTA: (Si tiene correo electroénico.)




UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR (CENSO ASPIRATNE INGRESO 2006 ADHIERA
UNICAMENTE

UTILIANDO
PEGAMENTO

N s
=

No. DE ASPIRANTE

I:l NOMBRE DEL ASPIRANTE

11. ESCRIBA CODIGO Y NOMBRE DEL TITULO DE EDUCAION MEDIA, CON EL QUE INGRESARA A LA UNIVERSIDAD.
ANO DE TITULACION
(EDUCACION MEDIA)

12. ESCRIBA CODIGO Y NOMBRE DONDE NACIO 13. CODIGO Y NOMBRE DEL DEPARTAMENTO (PARA LOS NACIDOS EN EL SALVADOR)

14. ESCRIBA CODIGO Y NOMBRE DE LA INSTITUCION DE PROCEDENCIA EN LA CUAL ESTUDIO SU ULTIMO ANO DE BACHILLERATO
(EDUCACION MEDIA)

15. CARACTER DE LA INSTITUCION DONDE ESTUDIO SU ULTIMO ANO DE BACHILLERATO.

PUBLICA D D
PUBLICA

EL SALVADOR PAIS
EXTRANJERO

PRAN/ANA | | PRN\/ANA D D




lll. REQUISITOS DE LA UNIDD DE ESTUDIOS SOCIOECONOMICOS

16. CUOTA DE ESCOLARIDAD COBRADA POR LA INSTITUCION A TODO ESTUDIANTE QUE CURSABA EL ULTIMO ARNO
BACHILLERATO

(rri1 [

DE

17. CUOTA DE ESCOLARIDAD QUE USTED CANCELARA EN CONCEPTO DEL PAGO DE ESCOLARIDAD EN SU ULTIMO ANO DE

BACHILLERATO

s LLT] 1]

18.EN EL CASO DE LOS ESTUDIANTES BECADOS EN SU ULTIMO ANO DE BACHILLERATO ANEXAR CONSTANCIA ESPECIFICANDO EL MOTICO DE

LA BECA. AL MISMO TIEMPO REFLEJAR LA TOTALIDAD DE LOS INGRESOS DEL GRUPO FAMILIAR

LT L]

ASPIRANTE DE INSTITUCIONES PUBLICAS PRIVADAS O GRADUADOS EN OTRA UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR O EXTRANJERA DEVERA ANEXAR CONSTANCIA DE ESTUDIO,
FIRMADA Y SELLADA POR EL DIRECTOR Y PRESENTAR DOCUMENTACION REQUERIDA EN EL CENSO SEGUN SEA SU CASO DE LO CONTRARIO NO SE RECIBIRA.
IMPORTANTE LOS DOCUMENTOS DE LOS ASPIRANTES QUE ESTEN ESCRITOS EN OTRO IDIOMA LOS PRESENTARAN TRADUCIDOS AL ESPANOS Y AUTENTICADOS.

19.

PERSONA.
FIRMA

DECLARO BAJO JURAMENTO QUE LOS DATOS CONTENIDOS EN EL PRESENTE CENSO, CONSTITUYE INFORMACION VERDADERA Y COMPLETA
DE MI PERSONA. POR LO QUE EN CASO DE FALSEDAD EN LA INFORMACION PROPORCIONADA, ME SOMETO A LAS DISPOSICIONES DE LA
LEY ORGANICA Y REGLAMENTOS DE LA UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR, ARTICULO 7, INCISO C) PARRAFO 3; POR LO QUE EXONERO A
LA UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR DE TODA RESPONSABILIDAD EN CASO DE NO SER ELEGIDO EN LA CARRERA SELECCIONADA POR MI

PARA USO INTERNO

SER ELEGIDO EN LA CARRERA SELECCIONADA POR MI PERSONA.
Prueba de conocimientos Local Dia Hora: No de Lista Clave
examen

DECLARO BAJO JURAMENTO QUE LOS DATOS CONTENIDOS EN EL PRESENTE CENSO, CONSTITUYE INROMACACION VERDADERA Y COMPLETA DE MI PERSONA POR LO
QUE EN CASO DE FALSEDAD EN LA INFORMACION PROPORCIONADA. ME SOMETO A LAS DISPOSICIONES DE LA LEY ORGANICA Y REGLAMENTOS DE LA UNIVERSIDAD
DE EL SALVADOR, ARTICULO 7, INCISO C) PARRAFO 3; POR LO QUE EXONERO A LA UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR DE TODA RESPONSABILIDAD EN CASO DE NO

de




ADMINISTRACION ACADEMICA DE LA
FACULTAD DE MEDICINA.

Elaborado por: AAFDMRIO3 Versién 1.0

Grupo de Tesis Paginas 1 de 2

Aprobado por: Agosto/2005

Jefe de Académica PROCEDIMIENTO DE REINGRESO DE

Administrativa De La

Facultad de Medicina. ESTUDIANTE.
BASE LEGAL:
Art.30 AL 32 de Reglamento
de la Administracidén

Académica UES.

Art. 67 del Reglamento de
la Ley Organica

Art. 7 de la Ley Organica.

1. Objetivo.
Brindar la oportunidad al graduado de la Universidad y a estudiantes que se
retiran, para que puedan reingresar a estudiar una carrera universitaria.

2. Alcance.
Secretaria de Administracidén Académica, Jefe de Administracidén Académica,
Encargado de Doctorado en Medicina y Encargado de Carreras Técnicas.

3. Abreviaturas.
No existen

4_ Documentos que se utilizan:
Solicitud de reingreso, expediente del estudiante y accidén académica de
reingreso.

5. Procedimientos.
01 E1 estudiante solicita informacién en Administracién Académica Central.

02 La Administracién Académica central proporciona informacidén al
estudiante y le entrega solicitud de ingreso.

03 E1 estudiante Recibe solicitud vy cancela cuota sobre tramite en
colectaria central.

04 E1 estudiante presenta documentaciédn completa a la Administracidn
Académica Central.

05 La Administracidén Académica Central recibe solicitudes vy revisa
documentacién.

06 La Administracidn Académica Central Envia solicitudes
administracién local.

07 La Secretaria de Administracién Académica recibe documentos vy los
traslada a cada encargado de las carreras.




08 E1 encargado Recibe documentacidén y una fotocopia de expediente del
alumno a la solicitud de reingreso.

09 El1 encargado revisa expediente y solicitud para ver si cumple con los
requisitos.

10 E1 encargado dice si no cumple con los requisitos los envia al jefe de
Administracién Académica.

11 E1 jefe de Administracién Académica Revisa y analiza los problemas a en
el expediente.

12 E1 Jjefe de Administraciédn Académica traslada a la secretaria de
administracidén académica las solicitudes denegadas.

13 La Secretaria de Administracién Académica comunica al estudiante que el
reingreso ha sido denegado.

14 E1 encargado dice si cumple con los requisitos, elabora accién
académica.

15 La Administracidén Académica local distribuye accidén académica al
estudiante, Administracidén Académica Central y archiva copia al expediente.




FORMATO: de Accioén Académica

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR N 0. 12380
ACCION ACADEMICA

Leon Carranza Antonia Petronila L | C | 9 | 8 | 0 | 5 | 9
APELLIDOS NOMBRES CARNET
CIENCIAS ECONOMICAS Lic. En Administracion de empresas
(L10803)
FACULTAD O CENTRO REGIONAL NOMBRE DE LA CARRERA
CODIGO
MOVIMIENTO QUE SE REALIZA
I:‘ 01 RETIRO REMUNERANTE I:l 04 REINGRESO I:l 07 EGRESO |:| 10 EQUIVALENCIAS
|:| 02 RETIRO BECARIO I:l 05 TRASLADO I:l 08 GRADUACION |:| 11 ULTIMA MATRICULA
|:| 03 RETRIO FALLECIMIENTO |:| 06 CAMBIO DE CARRERA I:l 09 INCORPORACION |:| 12 SANCION
EXPLICACION:
RETIRO:
ACTIVARA:
EXONERADA:
MOTIVO:

CUOTAS DE ESCOLARIDAD NO EXIMIDAS: (Para uso exclusivo de Egresos o incorporaciones)

1 2 3 4 5 2 5

1 3 4
ANO ACADEMICO: / cicLol [J[1[0[0 cicoll [1[1 00

FECHA DE EJECUCION

SELLO
,__de de ()

Funcionario




FORMATO: Reingreso de Estudiantes.

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
Administracion Académica
Facultad de Medicina.

Fecha: //2005
COMPROBANTE DE SOLICITUD DE REINGRESO INACTIVO
ANO ACADEMICO 2005/CICLO 11
DATOS PERSONALES
CARNET:
NOMBRE :
SEXO:
CARRERA:

FOTOGRAFIA

FECHA DE NACIMIENTO:
TELEFONO:

DIRECCION:

ESTADO CIVIL:

ULTIMO CICLO ESTUDIADO:
OBSERVACIONES:

CUOTA UES:

TALONARIO:

Estos son los siguientes pasos que debe realizar para su reingreso:

1.

pagar el derecho de reingreso en la colectaria central o facultad
multidisciplinaria presentando este comprobante. guardar el
recibo de pago de colectaria.

Dirijase a la unidad de estudios socioecondédmicos para solicitar

el estudio de su cuota.
complete el proceso en la administracién académica central

(ventanilla de reingreso) o administracidén académica local de las
facultades multidisciplinarias.

Sello y firma Sello y firma Sello y firma
de de unidad de de oficina
Académica estudios de Registro
local socioeconomi Académico
COos Central
Cuota de
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ADMINISTRACION ACADEMICA DE LA
FACULTAD DE MEDICINA.

Elaborado por:
Grupo de Tesis

AAFDMIAO4

Versién 1.0
Paginas 1 de 2

Aprobado por: Agosto/2005

Jefe de Académica PROCEDIMIENTO DE.

Administrativa De La

Facultad de Medicina. INSCRIPCION DE ASIGNATURAS.
BASE LEGAL:
Art.33 AL 38 de Reglamento
de la Administracidn

Académica UES.
Art. 7 de la Ley Organica.

1. Objetivo.

Garantizar que el alumno
asignaturas a cursar en el
carrera.

seleccione e inscriba adecuadamente las
ciclo de acuerdo al plan de estudio de su

2. Alcance.
Encargado de las carreras Técnicas y encargado de Doctorado en Medicina.

3. Abreviaturas.
No existen

4. Documentos que se utilizan:
Recibos de matricula y escolaridad, hoja de inscripcidén de asignaturas,

listados oficiales de alumnos inscritos.

5. Procedimientos.

01 la Administracién Académica Local planifica a partir del calendario
Académico de Secretaria de Asuntos Académicos las actividades para entrega
de recibos.

02 La Administracidén Académica local publica horarios y lugares de retiro
de talonarios y de inscripcién.
talonarios de recibos al

03 La Administracién Académica Local

estudiante.

entrega

04 E1 estudiante recibe talonarios de recibos.

05 E1 estudiante cancela cuota de matricula y escolaridad en el banco
respectivo.

06 E1 estudiante presenta recibos cancelados en la Administracién Académica
local para retirar hoja de inscripcidn.

07 E1 encargado recibe recibos cancelados y los revisa.



08 E1 encargado entrega hoja de inscripcidén al estudiante.

09 El estudiante llena hoja de inscripcidén con las asignaturas a cursar y
se presenta segUn lugar establecido a inscribir.

10 E1 inscriptor recibe hoja de inscripcidén y la revisa.
11 E1 inscriptor firma hoja de inscripcidén y la entrega al estudiante.

12 E1 estudiante recibe hoja de inscripcién y entrega copia en la
Administracién Académica Local.

13 E1 encargado recibe hoja de inscripcién, 1legaliza vy archiva copia
temporalmente.

14 E1 encargado emite listados oficiales de alumnos inscriptos en el ciclo
respectivo.




FORMATO: Inscripcidén de Asignaturas.

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE MEDICINA
ADMINISTRACION ACADEMICA

Hoja de Inscripcion de Asignaturas Ciclo 11-2005

No de carné: NOMBRE : NIVEL:
DUI: 00000 FECHA DE NAC. TELEFONO:
CARRERA:

CODIGO MATERIA MAT . GT GL
1 FIS2101 FISIOLOGIA 11 1 1
2 BI1Q2101 BIOQUIMICA 11 1 1
3 ANA2101 ANATOMIA 11 1 1
4 ACS4101 ATENCION COMUN. 1V 1 1 1

Firma y sello de la Adméon. Académica:

Fecha de legalizacion:

Hora: Unidad de Cémputo: jcb
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PROCEDIMIENTO DE RETIRO DE

Aprobado por: BASE LEGAL:
Jefe de Académica ASIGNATURAS

. . Art.41 literal i de la ley
Administrativa De La

F 1tad de Medici Orgéanica.
acuita € fedicina. Art.39 AL 41 de Reglamento
de la Administracidén

Académica UES.

1. Objetivo.

Dar al estudiante la oportunidad de modificar la inscripcidén original,
describiendo asignaturas que no pueda cursar por causas Jjustificadas, para
que no le aparezcan reprobadas al final del ciclo académico.

2. Alcance.
Encargado de las carreras técnicas y encargado de Doctorado en medicina y
Secretaria de Administracién Académica.

3. Abreviaturas.
No existen

4. Documentos que se utilizan:

Hoja de inscripcidén de asignaturas, solicitud de retiro de asignaturas,
constancia que justifique retiro y comprobante de retiro ordinario, acuerdo
de junta Directiva.

5. Procedimientos.

01 E1 estudiante solicita informacidén en la Administracién Académica local.

02 El1 encargado proporciona informacién al estudiante y entrega solicitud
para retiro.

03 El1 estudiante presenta solicitud de retiro debidamente llenada a la
administracién académica local.

04 E1 encargado recibe solicitudes y revisa para determinar si es retiro
ordinario y extraordinario.

05 E1 encargado entrega comprobante de retiro al estudiante y el retiro es
ordinario.

06 E1 estudiante recibe comprobante de retiro y archiva temporalmente.




07 La Administracién Académica local dice si el retiro es extraordinario,
envia solicitudes a Junta Directiva.

08 Junta Directiva Recibe solicitudes de retiro y emite acuerdo.

09 Junta Directiva envia acuerdo de retiro extraordinario a la
administracién académica local.

10 Secretaria de Administracidén Académica recibe acuerdos y entrega a cada
encargado de las carreras.

11 E1 encargado describe asignaturas solicitadas y archiva comprobante de
retiro o acuerdo.

12 Informa al estudiante sobre los resultados de acuerdo de Junta
Directiva.




FORMATO: Retiro de Asignaturas. (Ordinario)

B-_<a

o

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE MEDICINA

ADMINISTRACION ACADEMICA

ur
Fix,

HOJA DE RETIRO

NOMBRE CARNET
CARRERA CICLO ANO
MOTIVO DE RETIRO

NOMBRE DE LA ASIGNATURA CODIGO TEO LAB
1. ____ _ ____
2, - - ____
3. - ____ ____
4., T

5. ____ - ____
FECHA FIRMA DEL ALUMNO TEL

FIRMA Y SELLO DE ENCARGADO

t’opia para el Alumno

&y
e
UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE MEDICINA
ADMINISTRACION ACADEMICA

HOJA DE RETIRO

NOMBRE CARNET
CARRERA CICLO ANO
MOTIVO DE RETIRO

NOMBRE DE LA ASIGNATURA CODIGO TEO LAB
1, L L L
2, ____ . ____
3. ____ . .
4., T

5. _____ ____ _____
FECHA FIRMA DEL ALUMNO TEL

FIRMA Y SELLO DE ENCARGADO




“%8  FORMATO: Solicitud de Retiro de Asignaturas.
h_c;': (Extraordinario)

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE MEDICINA
ADMINISTRACION ACADEMICA

NOTA: Presentar esta solicitud en
Hoja de papel especie Universitario.

SOLICITUD DE RETIRO EXTRAORDINARIO DE ASIGNATURAS

Sefiores:
Miembros de la Junta Directiva
De la Facultad de Medicina

Presente.
Yo, con
Carné de estudiante numero alumno de esta facultad, del

nivel, de la carrera ,
Atentamente solicito se me conceda retiro extraordinario de todas las
asignaturas que a continuacién detallo y que pertenecen al ciclo
del afio académico.

ASIGNATURAS

Por el motivo

La cual compruebo con

En espera de una resolucidén favorable, me es grato suscribirme de
ustedes muy atentamente.

F.
San Salvador, de de 20

Mi direccidn es

Teléfono:



http://www.ues.edu.sv/

ADMINISTRACION ACADEM DE LA
FACULTAD DE MEDICINA.

Elaborado por: AAFDMRAOG6 Versién 1.0
Grupo de Tesis Paginas 1 de 2
Aprobado por: Agosto/2005
Jefe de Académica PROCEDIMIENTO DE RETIRO DE
Administrativa de La
Facultad de Medicina. ALUMNOS

BASE LEGAL:

Art. 42 del Reglamento de
la Administracién Académica
UES.

1. Objetivo.
Permitir al estudiante legalizar su retiro del ciclo para evitar que
cancele las cuotas correspondientes al afio académico.

2. Alcance.
Consejo Superior Universitario, Junta  ‘Directiva o Consejo Técnico,
Secretaria de Asuntos Académicos.

3. Abreviaturas.
No existen.

4_ Documentos que se utilizan.
Comprobante de tramite, formulario de solicitud de retiro, dictamen, accidn

académica y talonario de pago.

5. Procedimiento.
01 Estudiante solicita informacién a la Administracién Académica Local.

02 Secretaria de la Administracién Académica Local entrega comprobante de

trédmite y remite al estudiante a la Administracidén Académica Central.

03 Secretaria de la Administracidén Académica Central informa y entrega
formulario de solicitud de retiro.

04 Estudiante recibe formulario de solicitud de retiro.

05 Estudiante presenta formulario de solicitud de retiro acompafiada de la
hoja de inscripcidn.

06 Secretaria de la Administracidén Académica Central recibe formularios y
los traslada a encargado.

07 Encargado recibe formularios y analiza si se encuentra en el periodo de
retiro respectivo.

08 Administracién Académica Central emite dictamen.



http://www.ues.edu.sv/
http://www.ues.edu.sv/
http://www.ues.edu.sv/
http://www.ues.edu.sv/
http://www.ues.edu.sv/
http://www.ues.edu.sv/
http://www.ues.edu.sv/
http://www.ues.edu.sv/

09 Encargado recibe formularios Jjunto con dictémenes vy emite accién
académica

10 Encargado remite a Administracidén Financiera.

11 Administrador Financiero recibe accidén y margina Talonario de Pago para
cortar y que las cuotas del alumno queden canceladas.

12 Administrador Financiero envia accidén a Administracién Académica
Central.

13 Administracién Académica Central recibe y distribuye acciones
académicas, entrega original al estudiante, archiva copia en el expediente
y la otra la entrega a Administracién Financiera.




UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR

ADMINISTRACION ACADEMICA
COMPROBANTE DE TRAMITE REALIZADO

UNIDAD:

FECHA:

NOMBRE:

CARNET:

CARRERA:

TRAMITE REALIZADO:

FIRMA SELLO




@ Antes de responder,
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formulario para tener una mayor informacidn

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
ADMINISTRACION ACADEMICA CENTRAL
FORMULARIO PARA RETIRO OFICIAL DE ESTUDIOS

se le ruega leer todo el Contenido del reverso de este

® Las respuestas escribalas con letra de molde o numeros legibles segun el caso

A.

COLUMNA
PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO PRIMER NOMBRE SEGUNDO NOMBRE DE CODIGOS
EDAD EN ARNOS /
SEXO: 1. MASCULINO 2. FEMENINO /
NUMERO COMPLETO DEL CARNET DE ESTUDIANTE UNIVERSITARIO..... /
NOMBRE DE CARRERA /
FACULTAD.
TOTAL DE MATERIAS APROBADAS /
NUMERO DE CICLOS QUE HA ESTUDIADO /

= 4

=

San Salvador,

H - @ 95 H o QW

DIRECCION DEL LUGAR DE RESIDENCIA

oo W N

NUMERO DE TELEFONO AL CUAL SE LE PUEDE LLAMAR
CUOTA DE ESCOLARIDAD QUE CANCELA A LA UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR/

¢CUANDO PIENSA REINICIAR SUS ESTUDIOS?
1. EL PROXIMO CICLO ACADEMICO [ _|

2. EL PROXIMO ANO ACADEMICO
3. EN ANOS POSTERIORES
MOTIVO POR EL CUAL SE RETIRA

a)

[]

crcro 1 [_] b) crcro 11 []

/

CUMPLIMIENTO DE RESPONSABILIDADES
FAMILIARES

DUELO

ENFERMEDAD

MATERNIDAD

DESEOS DE DESCANSAR DURANTE UN
PERIODO

INTERFERENCIA ENTRE EL HORARIO
DE ESTUDIOS Y EL DE TRABAJO
POR NO TENER ASIGNATURAS QUE
CURSAR EN EL PRESENTE CICLO

DESCRIBA EL MOTIVO ANTES MENCIONADO

8.

10.
11.
12.

13.

POR EL RENDIMIENTO ACADEMICO
OBTENIDO EL CICLO ANTERIOR

POR NO CONTAR CON LOS RECURSOS
MINIMOS NECESARIOS PARA
FINANCIAR EL SISTEMA DE VIDA
ESTUDIANTIL

DEDICARSE A ACTIVIDADES LABORALES
REALIZAR OTROS ESTUDIOS

DEDICARSE A OTRAS ACTIVIDADES QUE
NO SON DE ESTUDIOS NI LABORALES
OTRO

~NOON N .

~

de

de

FIRMA DEL ALUMNO



http://www.ues.edu.sv/

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
ADMINISTRACION ACADEMICA CENTRAL
INSTRUCCIONES PARA RESPONDER EL FORMULARIO
DE RETIRO OFICIAL DE ESTUDIOS

1. Este Formulario debera ser llenado ©por alumnos que
interrumpirdn sus estudios Universitarios a partir de esta
fecha.

2. El pago de matricula corresponde Unicamente a un afio

académico por lo que el retiro comprenderd solamente ese
mismo ANO.

3. Las cuotas exoneradas seran a partir del ciclo y mes que
solicite su retiro oficial.

4. El alumno gue desee reiniciar sus estudios en el siguiente
ANO académico, seguin el 1literal L numeral de su retiro,
deberéd presentar la ACCION ACADEMICA, para la emisidén de su
nuevo talonario de pago de matricula y cuotas de
escolaridad.

5. En algunas de las preguntas encontrard varias opciones, de
las cuales seleccione la que esté de acuerdo con su realidad
y traslade el numero de la opcién respectiva a la columna de
cbédigos.

6. Para responder la pregunta E. Escriba en la linea respectiva
el nombre completo de la carrera y traslade a la columna el
cbébdigo de la carrera.

7. Las respuestas a las preguntas L, M, y N servirdn para
proponer la adopcidén de medidas en beneficio de la poblacidn
estudiantil que efectta trédmites de RETIRO OFICIAL DE
ESTUDIOS.

NOTA: E1 Retiro Oficial de Estudios es diferente del Retiro de
Asignaturas, el <cual se debe realizar en la Administracidn
Académica de su Facultad para que le desinscriban las
asignaturas que esta cursando y no se las reprueben.
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ADMINISTRACION ACADEMICA DE LA
FACULTAD DE MEDICINA.

Elaborado por:
Grupo de Tesis

Aprobado por:
Jefe de Académica

AAFDMCCO7

Versién 1.0
Paginas 1 de 2

Agosto/2005

PROCEDIMIENTO DE CAMBIOS DE
Administrativa De La
Facultad de Medicina.

CARRERA BASE LEGAL:

Art.43 al 47 del Reglamento
de la Administracidn
Académica UES.

1. Objetivo.

Brindar al estudiante la oportunidad para optar por otra carrera que sea de su
interés mads que la actual, y asi continuar sus estudios, ya sea dentro de la misma
facultad o en otra.

2. Alcance.
Consejo Superior Universitario,
Asuntos Académicos.

Junta Directiva o Consejo Técnico, Secretaria de

3. Abreviaturas.
No existen.

4. Documentos que se utilizan.
Solicitud de cambio, orden-de pago, récord académico, expediente del
acuerdos de Junta de Directiva y resolucién de Comisidn, accidn académica.

alumno,

5. Procedimiento.

01 E1 estudiante solicita informacién a la Administracidn Académica Local.

Si el cambio es
Si es inter-

02 Secretaria de Administracién Académica informa al estudiante.
extrafacultad se pide el récord académico de la carrera gque curso.
facultad se le pide el récord al encargado.

03 Secretaria de Administracién Académica entrega formato de solicitud de cambio de
carrera al estudiante.

04 Estudiante recibe solicitud y cancela cuota respectiva.

05 Estudiante presenta documentacién solicitada a la Administracién Académica Local
donde se cambiara.

06 Secretaria de Administracién Académica recibe solicitudes traslada a

encargado.

y las

07 Encargado recibe solicitudes,
materias béasicas, ni Gltima matricula

obtiene promedio adecuado y verifica que no existen
(tercera) para optar a un cambio de carrera.

08 Administracién Académica Local envia solicitudes con buen promedio a la comisidn.

09 Comisién de cambio de carrera recibe solicitudes y emite dictamen.




10 Comisién de cambio de carrera envia dictamen a Junta Directiva.
11 Junta Directiva recibe documentacién y emite acuerdo de cambio de carrera.

12 Junta Directiva envia documentacién a la Administracién Académica Local.

13 Secretaria de Administracién Académica recibe acuerdo y documentacién y los
entrega a cada encargado.

14 Encargado recibe solicitudes y acuerdo y emite accién académica.

15 Administracién Académica Local distribuye original al estudiante, una copia a
Administracidén Académica Central y otra al expediente del alumno.




UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE MEDICINA
ADMINISTRACION ACADEMICA

FECHA No DE ORDEN:

ORDEN PARA PAGAR EN COLECTURIA CENTRAL

CARNET No:
Nombre 1°° apellido 2do apellido
DESCRIPCION
CERTIFICACION DE NOTAS PARCIALES oo $ 3.43
CERTIFICACION DE NOTAS GLOBALES oo $ 3.43
CERTIFICACION DE EGRESADO ...ocooimmmmmmommreeeeesssssssssssssssssssneee $ 3.43
DERECHOS Y GASTOS DE GRADUACION ccceeeeeevvveesesssssssnne. $ 57.14
ELABORACION DE TITULOQ ooocoooeeeeeossesseeeesssssssssssssssssssssssssssssnns $ 22.86
OTROS PAGOS
CERTIFICACION DE PLANES DE ESTUDIO .o $ 3.43
REPOSICION DE CARNET ..oooooceoeeecoomeeeeeeeesssseeeesessssssssesssssssssssessssssenas $ 1.14
TRAMITES DE EQUIVALENCIAS .coooeeeeeeiosneneeeeesssssseeeesssssssnee $

CERTIFICACION DE PROGRAMA DE ESTUDIO (C/U A $ 1.14)$

PAPEL SEGURIDAD (C/U A $ 0.11)
PAPEL ESPECIE (C/U A $ 0.06)

Administracion Académica
Firma y sello

Ciudad Universitaria

San Salvador, El Salvador. Centro América



UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
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FORMATO DE SOLICITUD
CAMBIO DE CARRERA

Sefiores

Miembros de Junta directiva
Facultad de Medicina
Universidad de El Salvador

Presente.

Estimados Sefiores:

Yo, con carnet

de la carrera

FACULTAD DE MEDICINA
ADMINISTRACION ACADEMICA

Presente esta
solicitud en
una hoja de

papel Especie
Universitario

a nivel de

con todo respeto expongo que

(haga un resumen expresando el motivo por el que solicita cambio de carrera)

Por lo antes expuesto solicito a ustedes me conceden cambio de carrera de:

, a la carrera:

Atentamente,

San Salvador, de

Direcciédn:

Tel: QUE NO SEA CELULAR


http://www.ues.edu.sv/

EL PAPEL ESPECIE UNIVERSITARIO LO VENDEN EN
COLECTURIA DE OFICINAS CENTRALES

REQUISITOS PARA SOLICITAR CAMBIO DE CARRERA

1 Fotocopia del Titulo de Bachiller.

2 Fotocopia de Partida de Nacimiento.

3 Una Fotografia tamafio cédula de tiempo.

4 Solvencia de la Biblioteca Central y de la Facultad de
Procedencia.

5 Solvencia de Laboratorio (si ha cursado asignaturas donde
realice lab.).

6 Haber cursado un afo y ciclos completos en la carrera de

procedencia.

7 Solvencia de pago del talonario firmada y sellada por el
Administrador Financiero de su facultad o la fotocopia de
la cuarta y quinta cuota del Ciclo II/2005.

EN LOS CASOS DE: haber realizado reserva de matricula seria

la fotocopia de la ACCION ACADEMICA, si es reingreso seria

las fotocopias de los recibos de reingreso.

ESTE TRAMITE SE RECIBIRA DURANTE TODO EL

MES DE NOVIEMBRE 2005



UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE MEDICINA
ADMINISTRACION ACADEMICA

CARNET

CODIGO CARRERA

APELLIDO(S) NOMBRE (S)

LUGAR Y MUNICIPIO DE NACIMIENTOS

DEPTO. FECHA DE NACIMIENTO: DIA MES:

ANO:

COLEGIO DE PROCEDENCIA

BACHILLERATO OPCION

ANO DE GRADUACION ANO DE INGRESO EN LA UNIVERSIDAD
ESTADO CIVIL: SOLTERO (A) CASADA (A7) ACOMPANADO () DIVORCIADO (A)

DIRECCION ACTUAL (COMPLETA) :

TELEFONO (DONDE SE PUEDA LOCALIZAR, DEJAR UN—REESADO O EN CASO DE EMERGENCIA,
ESPECIFIQUE DE DONDE ES)

NOMBRE DEL PADRE NACIONALIDAD
PROFESION JUBILADO FALLECIDO
NOMBRE DE LA MADRE NACIONALIDAD
PROFESION JUBILADO FALLECIDO

DIRECCION Y TELEFONO DE LOS PADRES

NOMBRE, DIRECCION Y TELEFONO DE LA PERSONA ENCARGADA:

FECHA: FIRMA

SI HA REALIZADO CAMBIO DE CARRERA O TRASLADO, FAVOR INDIQUE SI NO

DE QUE CARRERA VIENE CICLO EN QUE LO
REALIZO ANO

SI TIENE COPIA DE APROBACION O TRASLADO ANEXARLA

NOTA: LA FOTOGRAFTA NO DEBE VENIR SELLADA Y NO DEBE SER AL MINUTO



ADMINISTRACION ACADEMICA DE LA
FACULTAD DE MEDICINA.

Elaborado por: AAFDMTRO8 Versién 1.0

Grupo de Tesis Paginas 1 de 2

Aprobado por: Agosto/2005

Jefe de Académica PROCEDIMIENTO DE TRASLADOS

Administrativa De La

Facultad de Medicina. BASE LEGAL:
Art.48 al 51 del Reglamento
de la Administracidén

Académica UES.

1. Objetivo.

Ofrecer al estudiante la oportunidad de cambiar la residencia de su centro
de estudios para la Unidad Central o un Centro Regional, con el fin de
continuar sus estudios.

2. Alcance.
Consejo Superior Universitario, Junta Directiva o Consejo Técnico,
Secretaria de Asuntos Académicos.

3. Abreviaturas.
No existen.

4. Documentos que se utilizan.

Solicitud de traslado, récord académico, resolucién de comisidén de
Incorporacién y Equivalencias, acuerdo de ' Junta  .Directiva vy accién
académica.

5. Procedimiento.

01 El estudiante solicita informacidén en la Administracién Académica de
origen.

02 Administracién Académica de origen informa al estudiante y entrega
solicitud de traslados.

03 Estudiante llena la solicitud y presenta la documentacidén requerida a la
Administracidén Académica de origen.

04 Administracién Académica de origen recibe solicitudes y documentacién.

05 Administracién Académica de origen anexa récord académico del estudiante
a la solicitud de traslado.

06 Administracién Académica de origen envia solicitudes a Administracién
Académica de destino.

07 Administracidén Académica de destino recibe vy revisa solicitudes de




traslado.

08 Administracién Académica de destino envia solicitudes de traslado a la
Comisidén de Incorporaciones y Equivalencias.

09 Comisién de Incorporaciones y Equivalencias recibe solicitudes y emite
dictamen.

10 Comisidén de Incorporaciones y Equivalencias envia dictamen vy
documentacién para traslado a Junta Directiva.

11 Junta Directiva recibe documentacién y emite acuerdo.

12 Junta Directiva remite acuerdo ordinario o automdtico de traslados vy
documentacién a la Administracién Académica de destino.

13 Administracién Académica de destino recibe acuerdo y emite acciones
académicas (original y copias).

14 Administracién Académica de destino distribuye las acciones académicas
entre el estudiante (original), Administracidén Académica Central (copia) vy
archiva (copia).




FORMATO DE SOLICITUD DE TRASLADO
Seflores
Miembros de Junta Directiva
Facultad de Medicina
Universidad de E1l Salvador
Presente.

Estimados Sefiores:

Yo, con carnet a nivel de

de la carrera de

con todo respeto expongo que

(haga un resumen expresando el motivo por el que solicita traslado)

Por lo antes expuesto solicito a ustedes me concedan traslado a

la Facultad Multidisciplinaria de:

Atentamente;

Fe

San Salvador, de de 20

Direcciédn:

Tel: QUE NO SEA CELULAR

REQUISITOS PARA SOLICITAR TRASLADO

® Fotocopia del Titulo de Bachiller.
® Fotocopia de Partida de Nacimiento.

e Solvencia de la Biblioteca Central y de 1la Facultad de
Procedencia.

e Solvencia de Laboratorio (si ha cursado asignaturas donde
realice lab.).

® Una Fotografia tamafio cédula.

® Haber cursado un afio y ciclos completos en la carrera de
procedencia.

e Solvencia de pago de talonario, cuotas de escolaridad.
® Constancia o documento que justifique el traslado.

PRESENTAR ESTA SOLICITUD EN PAPEL ESPECIE UNIVERSITARIO



UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE MEDICINA
ADMINISTRACION ACADEMICA

CARNET

CODIGO CARRERA

APELLIDO (S) NOMBRE (S)

LUGAR Y MUNICIPIO DE NACIMIENTOS

DEPTO. FECHA DE NACIMIENTO: DIA MES:

ANO:

COLEGIO DE PROCEDENCIA

BACHILLERATO OPCION

ANO DE GRADUACION ANO DE INGRESO EN LA UNIVERSIDAD
ESTADO CIVIL: SOLTERO (A) CASADA (A) ACOMPANADO (A) DIVORCIADO (A)

DIRECCION ACTUAL (COMPLETA) :

TELEFONO (DONDE SE PUEDA LOCALIZAR, DEJAR UN—=RESADO O EN CASO DE EMERGENCIA,
ESPECIFIQUE DE DONDE ES)

NOMBRE DEL PADRE NACIONALIDAD
PROFESION JUBILADO FALLECIDO
NOMBRE DE LA MADRE NACIONALIDAD
PROFESION JUBILADO FALLECIDO

DIRECCION Y TELEFONO DE LOS PADRES

NOMBRE, DIRECCION Y TELEFONO DE LA PERSONA ENCARGADA:

FECHA: FIRMA

SI HA REALIZADO CAMBIO DE CARRERA O TRASLADO, FAVOR INDIQUE SI NO

DE QUE CARRERA VIENE CICLO EN QUE LO
REALIZO ANO

SI TIENE COPIA DE APROBACION O TRASLADO ANEXARLA

NOTA: LA FOTOGRAFTA NO DEBE VENIR SELLADA Y NO DEBE SER AL MINUTO



N ADMINISTRACION ACADEMICA DE LA
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Elaborado por: AAFDMUMO9 Versién 1.0
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Aprobado por: Agosto/2005
Jefe de Académica PROCEDIMIENTO DE ULTIMA
Administrativa De La
Facultad de Medicina. MATRICULA (SEGUNDA
BASE LEGAL:
MATRICULA) Art.52 al 56 del Reglamento
de la Administracién

Académica UES.

Art. 17 de 1la Reforma al
Reglamento de la
Administracidén Académica.

1. Objetivo.
Proporcionar al estudiante la oportunidad para cursar una asignatura que ha
sido reprobada dos veces y continuar asi su carrera universitaria.

2. Alcance.
Consejo Superior Universitario, Junta - Directiva o Consejo Técnico,
Secretaria de Asuntos Académicos.

3. Abreviaturas.
No existen.

4_. Documentos que se utilizan.
Solicitud de UGltima matricula, Dictamen de la comisién y acuerdo de Junta
Directiva, accidén académica y récord académico.

5. Procedimiento.

01 E1 estudiante solicita informaeidén para realizar Ultima matricula a la
Administracién Académica Local.

02 Secretaria de Administracién Académica informa al estudiante y entrega
solicitud de utltima matricula-.

03 Estudiante recibe solicitud y completa informacidn.

04 Estudiante presenta solicitud a la Administracién Académica Local.

05 Secretaria de Administracidén Académica recibe y revisa las solicitudes
de Gltima matricula.

06 Secretaria de Administracidén Académica traslada solicitudes a cada
encargado.

07 Encargado recibe solicitudes y anexa fotocopia del récord académico a la
solicitud.




08 Encargado analiza el rendimiento académico del estudiante y obtiene
promedio académico.

09 Administracién Académica envia solicitudes que obtengan promedio
adecuado a la Comisién de Ultima Matricula.

10 Comisién de Ultima Matricula recibe solicitudes y emite dictamen.

11 Comisién de Ultima Matricula envia dictamen y documentacién a Junta
Directiva.

12 Junta Directiva recibe documentaciédn y emite acuerdos de ultima
matricula.

13 Junta Directiva envia acuerdos vy documentacién a la Administracién
Académica.

14 Secretaria de Administracidén Académica recibe documentacidén y traslada a
cada encargado.

15 Encargado recibe solicitudes y emite accidén académica (original y dos
copias) .

16 Administracién Académica distribuye acciones académicas: estudiante,
Administracidén Académica Central y archiva una copia al expediente del
alumno.

NOTA: Para efectos de la presente investigacidén se ha descrito el
procedimiento de ultima matricula, sin embargo, este proceso ya no se
realiza en la Académica Administrativa debido a que se ha reformado segln
el articulo 5 del acuerdo

No 84-A/2001-2003 a los dieciocho dias del 2003 donde se deroga el Art. 54
y Art. 35 se sustituyo el reglamento de Administracidén académica.




SOLICITUD DE ULTIMA MATRICULA (SEGUNDA MATRICULA)

San Salvador, de de 20

Seflores

Miembros de Junta Directiva
Facultad de Medicina
Universidad de E1l Salvador
Presentes

Yo, con carnet No.

Estudiante inscrito en la Carrera de

de esta Facultad. Por este medio solicito se me conceda ULTIMA

MATRICULA para la(s) asignatura(s) siguiente(s):

Para comprobacidén adjunto la documentacidn que a continuacidn

detallo:

En espera de una resolucién favorable a mi solicitud, me

suscribo de ustedes.

Atentamente,

(Firma)
Direccidn:
Teléfono:
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Jefe de Académica
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Facultad de Medicina.

PROCEDIMIENTO DE

EQUIVALENCIAS

Agosto/2005

BASE LEGAL:
Art.57 al 59 del Reglamento

de la Administracién
Académica UES.
Art. 65 del Reglamento de

la Ley Orgéanica
Art. 54 de la Ley Organica.

1. Objetivo.

Dar oportunidad al estudiante que desea ingresar a la Universidad y que
tiene asignaturas aprobadas en otras universidades legalmente constituidas,
para que continlen sus estudios universitarios.

2. Alcance.
Consejo Superior Universitario,
Secretaria de Asuntos Académicos.

Junta Directiva o Consejo Técnico,

3. Abreviaturas.
No existen.

4. Documentos que se utilizan.
Solicitud de ingreso por equivalencias, programa-de asignaturas, acuerdo de
Junta Directiva, accién académica y orden de pago.

5. Procedimiento.

01 Alumno de nuevo ~ingreso solicita informacién en la Administracidn
Académica Local.

02 Secretaria de Administracién Académica pide programa de asignaturas de
la carrera que cursdé en otra Universidad y otros documentos, entrega

solicitud de equivalencias.

03 Alumno de nuevo ingreso cancela cuota respectiva para los tramites.

04 Alumno de nuevo 1ingreso recopila documentos y los entrega a
Administracién Académica Local.

05 Secretaria de Administracién Académica revisa si

documentacién estd completa.

recibe vy

06 Administracién Académica Local envia programa de asignaturas de la
Universidad donde el alumno estudidé a cada Departamento de las Carreras.




07 Departamentos recibe el programa de asignaturas de otras universidades vy
los analiza.

08 Departamentos envia nota de aprobacidén del programa a la Administracién
Académica Local.

09 Secretaria de Administracién Académica recibe notas de aprobacién vy
anexa a la solicitud.

10 Administracidén Académica Local envia solicitudes a la Comisidén de
incorporaciones y equivalencias.

11 Comisidén de Incorporaciones vy Equivalencias recibe solicitudes de
equivalencias y emite dictamen.

12 Comisién de Incorporaciones y Equivalencias envia solicitudes a Junta
Directiva de la Facultad.

13 Junta Directiva recibe dictamen de solicitudes de equivalencias y emite
acuerdo.

14 Junta Directiva envia acuerdo a la Administracién Académica Local.

15 Secretaria de Administracidén Académica entrega acuerdo de equivalencias
a cada encargado de las carreras.

16 Encargado emite accién académica (original y copias).

17 Administracién Académica Local distribuye acciones académicas: al
estudiante, Administracidén Académica Central y archiva a expediente.




FORMATO DE SOLICITUD DE EQUIVALENCIAS

Seflores

Miembros de Junta Directiva
Facultad de Medicina
Universidad de El1 Salvador
Presente

Estimados sefiores:

Yo,

Estudiante de afio de la carrera de

Con Carnet

A ustedes con todo respeto expongo que

(Haga un resumen expresando el motivo del trémite de equivalencias)

Por lo antes expuesto, les solicito atentamente lo siguiente:

(Explique de que asignaturas solicita equivalencias)
En espera de una resolucién favorable a lo solicitado, muy

atentamente.

San Salvador, de de 20 .

Direccidn: Tel:

Nota: Elaborar esta solicitud en hoja de papel Especie Universitario.



UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
ADMINISTRACION ACADEMICA
FACULTAD DE MEDICINA

REQUISITOS DE INGRESO POR EQUIVALENCIAS

UNIVERSIDADES DEL AREA CENTROAMERICANA Y OTROS PAISES
Y
UNIVERSIDADES LEGALMENTE ESTABLECIDAS EN EL SALVADOR

1. Una fotografia tamafio cédula.

2. Tener 10 materias aprobadas que sean equivalentes a nuestros
planes de estudios.

3. Partida de nacimiento (nacidos en el extranjero debidamente
autenticada en el pais de procedencia y en El Salvador.

4. Documento Unico de Identidad, Pasaporte para nacidos en el
extranjero.

5. Certificacidn de notas (debidamente Autenticada por el

Ministerio de Educacién, si proceden de Universidades
extranjeras.

6. Constancia de buena conducta, extendida por la Universidad de
procedencia, en la que se haga constar que no se le ha aplicado
alguna sancién disciplinaria.

7. Planes y programas por cada una de las asignaturas cursadas.

8. Titulo de bachiller.

9. Los graduados en el extranjero, deberdn presentar ademas del
titulo de Dbachiller, notas de los afios de estudio de
bachillerato, 1las correspondientes traducciones vy acuerdo de
incorporacién, extendido por la unidad respectiva del Ministerio

de Educacidén (todos sus atestados).

Mayor informacidén en la Administracidén Académica de la Facultad,
Ciudad Universitaria, Final 25 Av. Norte Tel: 2225-1500 Ext. 4228 vy
4229.



g UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
e TN FACULTAD DE MEDICINA
S ADMINISTRACION ACADEMICA
FECHA No DE ORDEN:

ORDEN PARA PAGAR EN COLECTURIA CENTRAL

CARNET No:
’ ’
Nombre 1% apellido 2do apellido
DESCRIPCION
CERTIFICACION DE NOTAS PARCIALES oo $ 3.43
CERTIFICACION DE NOTAS GLOBALES .o, $ 3.43
CERTIFICACION DE EGRESADO ..ocooomcoooeeeeiosiossseesssssssisseeeeeees $ 3.43
DERECHOS Y GASTOS DE GRADUACION....ooreeeeeeeeeeessssannnn $ 57.14
ELABORACION DE TITULO. «occooooeeeeeeeeeseeeeesessssssssessssssssessssssssnnns $ 22.86
OTROS PAGOS
CERTIFICACION DE PLANES DE ESTUDIO .o $ 3.43
REPOSICION DE CARNET ooooooooveveveeeeesssssssssseeeeeeessssssssssssssssssssessesssssnes $ 1.14
TRAMITES DE EQUIVALENCIAS .ocooooeeeeeioesseesseesssensesessssssssnn $

CERTIFICACION DE PROGRAMA DE ESTUDIO (C/U A $ 1.14)

PAPEL SEGURIDAD (C/U A $ 0.11)
PAPEL ESPECIE (C/U A $ 0.06)

Administracion Académica
Firma y sello

Ciudad Universitaria

San Salvador, El Salvador. Centro América


http://www.ues.edu.sv/
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Jefe de Académica PROCEDIMIENTO CALIDAD DE
Administrativa de La
Facultad de Medicina. EGRESADO.

BASE LEGAL

Art.4-6 y 9 Reglamento
General del proceso de
Graduacién EUS

Art.8 Reglamento del
sistema de unidades
valorativas.

Art. 43 Ley Organica de la
UES

Art. 12 1lit. e. Reglamento
Ley Organica de la UES
Art.60-62 Reglamento de la
Administracién Académica de
la UES.

1. Objetivos.
Otorgar al estudiante que lo solicite, el pleno derecho de calidad
de egresado cuando cumpla los requisitos académicos del plan de estudio

2. Alcance.

Administracién Académica Local, Decanato, Secretaria de Asuntos Académicos.
3. Abreviaturas.
No existe.

4. Procedimientos.
01l. E1 estudiante se presenta tres semanas siguientes del ultimo periodo
lectivo a pide informacién al personal encargado de la
Administracidén Académica Local.

Encargado Administracidén Académica Local informa proporciona hoja
estudiante sobres los documentos que se requieren para
presentacidn.

Estudiante se dispone a —cancela cuota correspondiente de
declaratoria de egresado en la ventanilla de colectaria de
facultad.

El egresado el estudiante presenta documentos al empleado de Académica
local.

El empleado de la Académica Local recibe la documentacidén y revisa el
plan de estudio de la carrera, con los documentos requeridos.

Si no es correcta la documentacidn, se le informa al estudiante que no



http://www.ues.edu.sv/

puede seguir el proceso por falta de documentos o errores y comunica
los tréamites que debe realizar.

Si la documentacidén esta completa, lo anota en el libro de control,
luego habré expediente de egresado después elaboran la declaratoria

de egresado.

El empleado que elaboro la declaratoria de egresado la entrega al Jefe
de Administracién Académica Local.

Jefe de Administracién Académica Local recibe 1la declaratoria de
egresado la revisa, luego firma.

El Jjefe de la Académica Local remite o envia la declaratoria al
decanato.

El Decano recibe la declaratoria de egresado la revisa.
Si hay problemas informa al Jefe de la administracidén académica local.

Si el Decano considera gque todo esta en orden para otorgar la
suscripcidén declaratoria de egresado (firma y sella).

El Decanato remite la declaratoria a la Académica Local.

jefe administracidén Académica local recibe la declaratoria de
egresado.

El jefe de Académico local notifica la Declaratoria a Secretaria de
Asuntos Académicos para que actualicen los registros académicos (en la
siguiente semana héabil de la suscripcidn).

Secretaria de Asuntos Académicos recibe declaratoria de egresado.
Secretaria de Asuntos Académicos actualiza registros académicos.
El encargado de la Académica local se encarga de distribuir acciones

Académicas para hacer llegar la carta al estudiante, Secretaria de
Asuntos Académicos y archivo local.




UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
ADMINISTRACION ACADEMICA
FACULTAD DE MEDICINA

LA SUSCRITA DECANA Y ADMINISTRADORA ACADEMICA DE LA FACULTAD DE
MEDICINA DE LA UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR, DECLARA:

A LA (EL) BACHILLER

CON CARNET p MATRICULADA (O) EN EL CICLO I ANO

ACADEMICO EN LA CARRERA P

Y PARA SER INTEGRADO AL EXPEDIENTE DE GRADUACION DE LA (EL)

INTERESADA (O), SE EXTIENDE LA PRESENTE EN LA CIUDAD
UNIVERSITARIA, SAN SALVADOR A LOS DIAS DEL MES
DE DEL

“HACIA LA LIBERTAD POR LA CULTURA”

DRA ANA LETICIA ZAVALETA DE AMAYA  LIC. SONIA SOFIA FIGUEROA C.

DECANA ADMINISTRADOR ACADEMICO
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PROCEDIMIENTO DE
GRADUACION.

Agosto/2005

BASE LEGAL:

Facultad de Medicina. Art. 63-68 Reglamento de la
admén. Académica UES
Art. 38 lit. c vy 53 Ley
Organica de la UES
Art. 17 Reglamento del

proceso de graduacidédn UES

1. Objetivos.

Proporcionar orientacién al interesado que solicita el expediente de
graduacién, habiendo aprobado el plan de estudio correspondiente para optar
por la investidura académica.

2. Alcance.
Administracidén Académica Local,
fiscalia

decanato, Secretaria de Asuntos Académicos,

3. Abreviaturas.
Admén.: Administraciodn

4. Procedimientos.

01. El egresado solicita informacién al personal de la Administracién

Académica Local.
02. Encargado de Admén. Académica local proporciona al egresado una hoja
de los requisitos de graduacidn.
anexa la

03. El estudiante elabora la solicitud de apertura

documentacién la presenta al empleado de Académica local.

Yy

04. y revisa la documentacién.

El empleado de la Académica Local recibe

05. el encargado informa al egresado

Si esta incompleta la documentacién,
(se devuelve al paso N.3).

06. el encargado abre y elaboran el

Si la documentacibén esta completa,
expediente de graduado.

07.

El empleado entrega o remite el expediente de graduacién al Jefe de

Administracidén Académica Local.

Jefe de Administracidén Académica Local recibe y revisa el expediente
para ver si cumple con los requisitos de graduacidn.




El jefe de 1la Académica Local remite o envia el expediente de
graduacién al encargado.

E1l encargado Académica Local recibe el expediente y elabora la
constancia de cumplimiento de requisitos de graduacidn.

El encargado de Académica Local envia expediente de graduacidén a
Secretaria de Asuntos Académicos.

Secretaria de Asuntos Académicos recibe vy revisa expediente vy
constancia de cumplimiento de requisitos.

Si el expediente de graduacidén presenta alguna inconsistencia o
errores Secretaria de Asuntos Académicos envia al encargado de
Académica Local para su revisidén (comunica la resolucidén tomada
dentro de los tres dias hébiles de haberlo recibido para seguir o
suspenda el proceso).

Secretaria de asuntos académicos firma el expediente de graduacién,
por considerar que cumple con los requisitos de graduaciédn.

Secretaria de asuntos académicos envia expediente de graduacidén a
Admén. Académica Central.

Admbn. Académica Central recibe el expediente 'y revisa el
cumplimiento de los requisitos académicos del egresado.

Si hay algun inconveniente la Admdédn. Académica Central informa a
Secretaria de asuntos académicos.

Si todo esta correcto la Académica Central realiza los tramites para
que se elabore el titulo en una imprenta y elabora comprobante de
revisién del expediente de graduacidén y lo anexa a éste ultimo.

Académica Central traslada los expedientes correctos a Fiscalia de
la Universidad.

Fiscalia recibe expediente de graduacidén y revisa requisitos legales
del egresado.

Si encuentran inconsistencia legal, Fiscalia 1llama al egresado vy
comunica los tramite que debe realizar para depurar el expediente.

si el expediente cumple con las normas establecidas, Fiscalia emite
dictamen favorable de graduado.

Fiscalia traslada expediente al decanato.
El decanato recibe y revisa el expediente de graduacidn.

Si el decanato requiere alguna aclaracidén pide dicha informacidn a
la Secretaria de asuntos académicos y fiscalia.

Si el decanato no encuentra algin inconveniente declara apto al
egresado firmando documentos del expediente.

El Decanato remite el expediente de graduacién a la Admdén. Académica.




Académica Central recibe el expediente y Revisa requisitos legales
del egresado.

Académica Central informa al egresado fecha para firmar el acta de
graduacién.

El Egresado se presenta en Académica Central para firmar y que le
entreguen instructivo para 1los tramites finales, firmar acta de
graduacién vy le notifican 1la fecha, hora y lugar del acto de
graduacién.

El encargado de expediente de graduacién de la Académica Central
entrega titulo para firma y anexa el acta de graduacidén firmada por
el egresado al expediente.

Encargado de Académica Central elabora la lista oficial de graduados
por unidad, facultad y carrera.

Las Autoridades Superiores de la Universidad se representan al acto
graduacién en fecha programada y se entrega a los graduados el titulo
obtenido.

Los graduados reciben la investidura de graduados.

El graduado, posteriormente al acto, presenta fotocopia del titulo en
Admén. Académica Central.

Recibe fotocopia de titulo el encargado de la admbén. Académica
Central.

Luego, se procede a la elaboracidén y distribucidén académica de 1la
documentacidn: Graduado (original), Académica Local (copia) y
archivo.




FORMULARIO PARA REGISTRO DE GRADUACION

Agregar Fotos requeridas
Favor sujete con clips

1. Nombre completo con el que desea graduarse (segun datos de partida de nacimiento)

Apellidos Nombres
2. Nacionalidad

3. Departamento de Origen (nacimiento):

4. Edad Afios.

5. Estado Civil: / / (traslade la letra que corresponda)
S:Soltero(a) C:Casado(a) V:Viudo(a) D:Divorciado(a) A:Acompafiado (a)

6. Sexo: M / /e F / / (marque con una X)

7. Ingreso a la Universidad Ciclo Afio / / / / /

8. Egreso de Estudios de la Universidad Ciclo Afio / / / / /

9. Lugar en el cual realizd su Servicio Social:

Fecha de Inicio Fecha de finalizacién

10. Tema de Tesis, Seminario o Memoria:

11. Facultad a la que pertenece la Carrera:

12. Nombre completo de la Carrera:

13. Titulo a obtener:

14. Fecha en la cual se Graduara:

15. Direcciédn Particular (completa):

16. Namero de Carné de Estudiante de la Universidad de El Salvador / / / /

17. Teléfono (linea fija) para notificar:

Y [/ /]y [l - [/

18. Trabaja actualmente: Si / No / (marque una X)

19. Direcciédn del Trabajo:

20. Cargo que desempefia:

21. Lugar y Fecha de entrega:

Firma del Graduando (segun DUI) :




Lea todas las Indicaciones antes de llenar el Formulario

- Lea cuidadosamente el Formulario antes de contestar, si
después de leer tuviere duda solicite asesoria.

- Escribir con boligrafo de tinta oscura, en letras de molde,
maylisculas y minUsculas, segun aparece en la partida de

nacimiento. Lo mas legible que usted pueda.

+ Deberd llenar el Formulario hasta completar con la Firma de

Graduando.

Todo lo anterior es indispensable para poder atender su
requerimiento.

Estimado Graduando: si usted por alguna razdén no puede realizar
personalmente cualquiera de los tréamites, le agradeceremos
consulte en la Seccidén de Graduaciones para explicarle cual seré

el proceso a seguir.

“HACIA LA LIBERTAD POR LA CULTURA”
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE MEDICINA
ADMINISTRACION ACADEMICA

HOJA DE REQUISITOS DE GRADUACION

Nombre como aparece en el Registro Académico:

Nombre como aparece en el Titulo:

Carrera: Cdédigo

Partida de Nacimiento Original reciente (las que son casadas tienen que presentar 1la partida de
aparezca que son casadas) .

Fotocipia de Documento Unico de Identidad (DUI).

Acta Final de Seminario de Graduacién por Junta Directiva (solo Licenciaturas).

Constancia de Evaluacién de Trabajo de Graduacidén (Doctorado) .

Carta de Finalizacién de Servicio Social aprobada po Junta Directiva.

Fotocopia de titulo de Bachiller (graduados en el extranjero tiene que incorporar el titulo ante

Certificacién Global de Notas (con su recibo de 30.00).

Cuatro fotos: dos tamafio cédula y dos tamafio titulo (7 x 9 sexo femenino: vestido negro con e
traje oscuro. Al momento de entregar la documentacién solamente se entregara 1 foto tamafio cé
restantes se entregaran posteriormente.

Solvencia de tesoreria, recibo de gastos de graduacién vy de elaboracién de titulo (700.0

documentos de graduacién, se les entregara la orden de pago a cancelar en la Colecturia Centr

Solvencia de Biblioteca de la Facultad y de la Biblioteca Central (recientes).

Constancia de entrega de ejemplares de Seminario o Trabajo de Investigacién extendida por la Bibliote
y Biblioteca Central.

Siete hojas de papel especie universitario (de venta en Colecturia Central).

Plan de estudios.

Un folder tamafio carta y un fastener.

Estado Civil: casado (a) soltero (a)

Lugar de trabajo: Tel:

Direccién particular Tel:

Nimero de DUI: carnet de estudiante:

Firma: como se lee su firma:

Fecha de nacimiento: edad:

Egresado Ciclo: afio académico

Fecha de Graduacién:

Nota:

1) Todos los documentos deben tener completo nombres y apellidos.

2) A todos los Graduados se les hace del conocimiento que después de 6 ciclos de haber egresado pierden d

cual deberdn PRESENTAR ACUERDO DE JUNTA DIRECTIVA de exoneracién del Art. 6 del Reglamento General d

Graduacién.

TODOS LOS INTERESADOS DEBERAN PRESENTAR DOCUMENTACION COMPLETA Y EN LAS FECHAS ESTIPULADAS

POR LA ADMINISTRACION ACADEMICA.

LOS GRADUADOS QUE TENGAN QUE SALIR DEL PAIS O POR CUALQUIER OTRO MOTIVO DE FUERZA MAYOR NO
PUEDAN REALIZAR SUS TRAMITES O ESTAR PRESENTES EN EL ACTO DE GRADUACION, DEBERAN PRESENTAR UN
PODER ESPECIAL.



FORMATO: CARTA DE EGRESADO

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
ADMINISTRACION ACADEMICA
FACULTAD DE MEDICINA

LA SUSCRITA DECANA Y ADMINISTRADORA ACADEMICA DE LA FACULTAD DE
MEDICINA DE LA UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR, DECLARA:

A LA (EL) BACHILLER

CON CARNET ’ MATRICULADA (O) EN EL CICLO I ANO

ACADEMICO EN LA CARRERA ’

Y PARA SER INTEGRADO AL EXPEDIENTE DE GRADUACION DE LA (EL)

INTERESADA (O) , SE EXTIENDE LA PRESENTE EN LA CIUDAD
UNIVERSITARIA, SAN SALVADOR A LOS DIAS DEL MES
DE DEL

“HACIA LA LIBERTAD POR LA CULTURA”

DRA ANA LETICIA ZAVALETA DE AMAYA LIC. SONIA SOFIA FIGUEROA C.

DECANA ADMINISTRADOR ACADEMICO
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Jefe de Académica PROCEDIMIENTO DE

Administrativa De La INCORPORACION. BASE LEGAL

Facultad de Medicina. Art.55 y 38 lit. ¢ Ley

Orgénica de la UES
Art.69-76 Reglamento de la
Administracidén Académica de
la UES.

1. Objetivos.

Proporcionar informacién % lograr la incorporacién efectiva de
profesionales extranjeros que deseen realizar estudios en la Universidad de
El Salvador.

2. Alcance.
Secretaria de Asuntos Académicos, Junta Directiva, Fiscalia, Consejo
Superior Universitario.

3. Abreviaturas.
UES: Universidad de El1 Salvador.
Admén.: Administraciédn.

4. Procedimientos.

01. E1 profesional extranjero debe de solicitar informacién en la
ventanilla con el Encargado de incorporaciones de la Secretaria de
Asuntos Académicos del la UES.

Encargado de incorporaciones informa al peticionario sobre los tramites
requeridos para su incorporacidn.

El peticionario recopila y entrega la solicitud de incorporacidén
anexandole documentos requeridos a Secretaria de Asuntos Académicos con
el Encargado de incorporaciones.

La Encargado de incorporaciones de la Secretaria de Asuntos Académicos
en el momento recibe y revisa la documentacién que cumpla con los
requisitos del reglamento y elabora expediente de incorporacién.

Si el Encargado de incorporaciones encuentra observaciones se devolvera
en ese momento al peticionario para que las subsane inconsistencias.

Si el encargado de incorporaciones no encuentra observaciones elabora
expediente de incorporacidn.




Encargado de incorporaciones envia al secretario de SAA el expediente
de incorporacién.

El Secretario de SAA recibe expediente de incorporacidn.
Secretario de SAA remite el expediente a junta directiva.

Junta Directiva lo recibe vy revisa expediente para ver dque
documentacién sea legal o autentico.

Si la informacidén no es autentica le informa al peticionario.

Si es autentica los documentos emitird el mandamiento de pago por
derecho de tramite de acuerdo al arancel de la UES.

junta Directiva 1lo traslada a la Administracién Académica de la
Facultad respectiva los expedientes y las solicitudes de incorporacién

que cumplan con los requisitos.

Administracidén Académica local de la facultad recibe el expediente de
incorporacién completo.

La Administracién Académica local traslada la Solicitud y expediente de
incorporacidén a la Junta Directiva de la Facultad.

Junta Directiva recibe y revisa la documentacidn presentada.

Si Junta considera que debe cumplir otros requisitos, para dque pueda

optar por la carrera que solicita comunica al peticionario deberéa
entregar otros documentos.

Si Junta Directiva de la Facultad respectiva no determina mas
requisitos emitird dictamen.

Envia expediente Junta Directiva a Secretaria de Asuntos Académicos.

Secretaria de Asuntos Académicos recibe vy revisa el expediente vy
solicitud de incorporacidn.

Secretaria de Asuntos Académicos envia a Fiscalia General de la UES los
documentos.

Fiscalia recibe el expediente y lo revisa expediente y solicitud de
incorporacién.

Si encuentran inconsistencia legal, Fiscalia 1llama al egresado vy
comunica los tramite que debe realizar para depurar el expediente.

Si el expediente cumple con los requisitos establecidos, Fiscalia emite
dictamen favorable de graduado.

Fiscalia traslada expediente a Secretaria de Asuntos Académicos, para
su tramitacidn.

Consejo Superior Universitario recibe el expediente completo de 1la
Secretaria de Asuntos Académicos.




27. Consejo Superior Universitario, determina el grado académico que se le

confiere al incorporado en base a dictamen de Jjunta directiva vy
fiscalia.

Consejo Superior Universitario nombra una comisién para el estudio de
peticionario.




FORMATO: SOLICITUD DE INCORPORACION

SECRETARIA DE ASUNTOS ACADEMICOS
UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR.

FORMULARIO DE SOLICITUD DE INCORPORACION

Sefior (a) Secretario(a) de Asuntos Académicos
Universidad de El1 Salvador

Presente,
Yo, , de afios de edad,
(Profesidén u oficio), de nacionalidad y del domicilio de
que me idéntico con mi DUI (o pasaporte) N
, a usted atentamente expongo: Que he cursado estudios
fuera de El Salvador, en la Universidad de
’
(Pais), en la carrera ’

habiendo obtenido el grado de

Que de conformidad a los requisitos y al procedimiento administrativo académico
establecidos en el otorgamiento Jjuridica de la Universidad de E1 Salvador, a
los cuales me someto y me obligo a cumplir, solicito se me INCORPORE a esa
Universidad, en la carrera de

Con el grado corresponda, para lo cual presento la documentacidén siguiente:

a) Titulo del grado académico obtenido en la Universidad mencionada.

b) Titulo de bachiller o equivalente obtenido en el extranjero debidamente
incorporado.

c) Certificacién global de notas de las asignaturas cursadas, con
especificacién de las calificaciones obtenidas por el solicitante, de la
escala de calificaciones empleadas y del minimo de punto de necesarios
para aprobar.

d) Plan de estudios de la carrera en que se graduo, con los contenidos
programdticos de las asignaturas que forman el plan de estudios
cursados.

e) Constancia expedida por la Universidad de procedencia en la que expresa
que el solicitante no ha sido sancionado por haber cometido alguna falta

grave.
f) Constancia expedida por la autoridad estatal competente relacionada con
la educacidén superior universitaria, en la que aparezca dque el

establecimiento que autoriza dicho titulo funciona con arreglo a las
leyes del pais de origen y que esta facultada para extender titulos de
la carrera de que se trata. En el mismo certificado deberd constar si el
titulo habilita al peticionario para el ejercidé de alguna profesién si
falta que cumplir algun requisito de orden académico o legal
determinado.
g) Certificacién de partida de nacimiento.
h) DUI (Documento de Identificacidén personal que lo identifique).
i) Tesis (en caso de tenerla)
j) Declaracidén jurada de no haber iniciado el tramite de incorporacién en
otra institucidén, autenticada ante Notario.
Los documentos mencionados a excepcidén del ultimo, los presento originales con
fotocopia claramente legible de <cada wuno de ellos, pidiendo que sean



confrontados, se agreguen las fotocopias debidamente confrontadas y
oportunamente se me devuelvan los originales.
Sefialo para oir notificaciones la direccién siguiente:

FORMATO: DE DECLARACION JURADA.

Licenciada

Secretario de Asuntos Académicos

Universidad de El1 Salvador

Presente.

Yo , afios de edad, de
nacionalidad , del domicilio ,
con documento de identificacidn personal numero: , DECLARO

BAJO JURAMENTO: Que hasta esta fecha no he realizado ningtn tramite de
incorporacién en otras instituciones estatales o ©privadas de Educacién
Superior. Que expresamente me someto a los requisitos y procedimientos de
incorporacidén a la Universidad de E1l Salvador, establecidos en su ley organica,
Reglamentos y deméds normas aplicables de su ordenamiento juridico.

POR TANTO DOY FE: Que lo declarado anteriormente es verdadero y para ser
presentada con mi solicitud de Incorporacidn, hago ante usted la presente
Declaracion Jurada, en la ciudad de, san Salvador, a los del mes

de del dos mil

F.

El suscrito Notario DOY FE que la firma que antecede, que calza el anterior

documento y que se les ™ ”. Es AUTENTICA por haber sido puesta a mi
presencia por el sefior (a), quien es de afios de edad, (de profesion),
del domicilio de , persona a quien (no) conozco pero identifico

por medio de su documento de identificacién personal numero
, a los del mes de

del dos mil

Firma y sello de Notario.
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Aprobado por: Agosto/2005
Jefe de Académica PROCEDIMIENTO DE
Administrativa De La REPOSICION DE TITULO Base Legal
Facultad de Medicina. Art. 38 lit. c Ley

Orgénica de la UES

Art. 1lit. Reglamento Ley
Organica de la UES

Art. 77-83 Reglamento de la
Administracién Académica de
la UES.

1. Objetivos.
Proporcionar orientacidén al interesado que solicita el derecho de
reposicién de titulo, habiendo obtenido titulo académico

2. Alcance.
Consejo Superior Universitario, Secretaria de Asuntos Académicos, Fiscalia,

3. Abreviaturas.
No existe.

4. Procedimientos.
01. Graduado se presenta a las oficinas de la Secretaria de Asuntos
Académicos para solicitar informacidén sobre el proceso que debe de
realizar para reponer su titulo.

Encargado de la Secretaria Asuntos Académicos proporciona al graduado
la informacidén que requiere para que la presente.

El graduado elabora wuna solicitud para la reposicién del titulo
exponiendo en ella causas Jjustificada de dicha peticién, dirigida al
administrador de Secretaria de Asuntos Académicos vy presenta la
solicitud y documentos necesarios.

El encargado recibe la solicitud del graduado la revisa.

Si no estdn en orden la documentaciédn se le pide al interesado que la
complete.

Si todo estd en orden el encargado de Secretaria de Asuntos Académicos
abre expediente reposicién del titulo y elabora un informe.

Se traslada al Administrador de Secretaria de Asuntos Académicos.

Administrador de Secretaria de Asuntos Académicos recibe expediente de
reposicidén e informe.




Administrador de Secretaria de Asuntos Académicos remite el expediente
del graduado y el informe a fiscalia.

Fiscalia recibe y revisa el expediente de reposicidén y el informe para
verificar que todo este en orden.

Si Fiscalia encuentra poca valides o inconsistencia en la justificaciédn
o de los documentos este es trasladado o enviado Administrador de
Secretaria de Asuntos Académicos para que lo subsane.

Si la Fiscalia considera que es valida la Jjustificacidén y 1los
documentos estan en orden emite el dictamen legal.

Fiscalia remite inmediatamente el dictamen a Secretaria General
anexandole el informe proporcionado por Secretaria de Asuntos
Académicos asi como la fotocopia del acta de graduacidn.

Secretaria General recibe el expediente de reposicidn de titulo.

Secretaria General lo traslada al Consejo Superior Universitario.

Consejo Superior Universitario recibe y revisa expediente de reposicidn
de titulo.

El Consejo Superior Universitario en base al dictamen de la Fiscalia
deciden el acuerdo respectivo.

Consejo remite los documentos con el respectivo acuerdo a Secretaria
General.

Secretaria General recibe la documentacién con el acuerdo de
reposicién.

Secretaria General traslada la documentacién con el acuerdo de
reposicién a la Fiscalia.

Fiscalia recibe el expediente de expediente de titulo, el dictamen
legal y el acuerdo.

Envia Fiscalia a la Secretaria de Asuntos Académicos el expediente de
expediente de titulo, el dictamen legal y el acuerdo (es enviado
dentro de los 6 dias hébiles siguientes al dictamen).

Recibe Secretaria de Asuntos Académicos el expediente de expediente de
titulo, el dictamen legal y el acuerdo.

El interesado se presenta a Secretaria de Asuntos Académicos para hacer
uso de su derecho de reposicidén de titulo (en un plazo de 6 meses a
partir de la emisidén del acuerdo).

El encargado de Secretaria de Asuntos Académicos entrega al interesado
el instructivo para tramites finales de reposicidén de titulo.
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Aprobado por: Agosto/2005
Jefe de Académica PROCEDIMIENTO DE
Administrativa de La REGISTRO CENTRALIZADO BASE LEGAL
Facultad de Medicina. Art. 10 lit a, Ley

Orgédnica de la UES
Art. 1lit. Reglamento Ley
Organica de la UES
Art.6 1lit j, 10 1lit a, c y
m.33, 43, 48,52, 22, 84-87

Reglamento de la
Administracién Académica de
la UES.

1. Objetivos.

Es realizar un registro centralizado con los documentos administrativos-
académicos de los estudiantes que realizan tramite en las diferentes
Académicas locales de las facultades.

2. Alcance.
Secretaria de Asuntos Académicos, Administracidédn Académica Central,
Fiscalia,

3. Abreviaturas.
CSU: Consejo Superior Universitaria.

5. Procedimientos.

01. E1 encargado de admdén. Académica Local revisa la base de
datos del sistema en cuanto a inscripciones por carrera y
colectores para que todo este en orden y lo guarda en un CD o
Disket.

El encargado de admén. Académica Local manda el CD o Disket
al Jefe del la Académica Local para que los revise.

Jefe del la Académica Local recibe y revisa la informacidén que
esta el CD o Disket.

Si el Jefe del la Académica Local encuentra algtn
inconsistencia lo entrega al encargado para que subsane los
errores.

El encargado de admén. Académica Local realiza las
correcciones necesarias y luego lo envia al jefe.

Revisa y si todo esta en orden el Jefe del la Académica Local
da el visto bueno para enviar el Disket o CD al Secretario de
Asuntos Académicos.

El Administrador de la Académica Central recibe la informacién
del sistema ADACAP.




Secretaria de Asuntos Académicos recibe registros o informes
de los estudiantes inscritos por carrera, el total inscritos
por asignatura, asi como Cambios de carrera, traslados, ultima
matricula y demds procesos de la Administracién Académica
local en un disquete o CD(A mas tardar la cuarta semana de
finalizado el ciclo respectivo).

Secretaria de Asuntos Académicos envia al CSU el informe
global en disket o CD.

El CSU recibe y revisa el informe global.

si encuentra el CSU un error se regresa a la Secretaria de
Asuntos Académicos.

Secretaria de Asuntos Académicos recibe CD.

Secretaria de Asuntos Académicos traslada el CD a la
Administracidén Académica local para correcciones.

el encargado de la Administracién Académica local recibe CD
para corregir (regresa al paso 01).

Si todo esta en orden el CSU decide elaborar talonarios,
colectores y demds documentos para el nuevo ciclo.

El CSU envia a cada Administracién Académica local facultad
los talonarios y colectores respectivos.

Administracién Académica local recibe talonarios y deméas
documentos para el nuevo ciclo
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Elaborado por:
Grupo de Tesis

AAFDMO16 Versidén 1.0
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Aprobado por: Agosto/2005
Jefe de Académica PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE
Administrativa De La
Facultad de Medicina. DOCUMENTOS
BASE LEGAL:
NINGUNA

1. Objetivo.

Mantener controlado los documentos que se utilizan y se generan en el

servicio de
2. Alcance.

la Unidad Académica Administrativa.

Jefe de Académica Administrativa, vy La Secretaria de la Unidad de
Académica Administrativa.

3. Abreviaturas.

No existen.

4. Procedimiento.

01.

La Secretaria de la Académica debe de elaborar los documentos
generados para la prestacidén del servicio en caso que no se
encuentre la Jefe de Administracidén Académica esta tiene la
autorizacién de controlarlo.

La secretaria debe imprimir el documento en fisico.

La secretaria debe de autorizar los documentos mediante
firma, sello y fecha.

La secretaria debe llenar ficha de control de documentos (Ver
Anexo 17) luego entregar documento si el usuario y el proceso
lo requiere.

La Secretaria debe archivar la ficha de control de documentos
generados de la operaciédn.




ADMINISTRACION ACADEMICA DE LA
FACULTAD DE MEDICINA.

Elaborado por: AAFDMO17 Versidén 1.0

Grupo de Tesis Paginas 1 de 1

Aprobado por: Agosto/2005

Jefe de Académica PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE LOS

Administrativa De La

Facultad de Medicina. REGISTROS BASE LEGAL:
NINGUNA

1. Objetivo.
Establecer como se identifican, accesa, archiva, conserva y modifica
cada registro para demostrar la aplicacidén del Sistema de Gestidn de la

calidad de la unidad de Académica Administrativa.

2. Alcance.
Jefe de Académica Administratiyakséa-secretaria
Pk« Pty 7 2N

3. Abreviaturas
No existen.

4. Procedimientos

01.

La Secretartby LeEenes, iq_Jﬁumentos en fisico en el
lle

archivo par ficha de re tro de calidad propuesto

(Ver Anexo 18)

La secretaria de la Unidad debe almacenar dicha ficha para
cualquier modificacidén que pueda sugerir en el registro.
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ADMINISTRACION ACADEMICA DE LA
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Elaborado por: AAFDMMSU18 Versidén 1.0
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Jefe de Académica PROCEDIMIENTO DE MEDICION,
Administrativa De La
Facultad de Medicina. ANALISIS Y MEJORA

BASE LEGAL:

MEDICION DE LA SATISFACCION DEL | NINGUNA

USUARIO.

1. Objetivo.
Medir 1la satisfaccidén del wusuario en el servicio brindado, asi como
también, identificar los requisitos que solicitan en el servicio de
Académica Administrativa.

2. Alcance.
La secretaria, cualquier encargaqgédemlos procesos.
S0 B
3. Abreviaturas
No existen.

4. Procedimientos
01. E1 personal 1 AL \catieni 1 final del proceso, debe

entregar La encu A RN % A ccionado para ser contestada y
explicar el obje 1

02. El1 wusuario : ebergﬁo@ﬁ@gﬁ;ﬁ(‘l}jﬁcuesta y devolverla a la

persona designad unidad

03.E1 personal de la unidad recibe y traslada la encuesta para
ser tabulada.

04.La persona designada por la unidad tabula las encuestas a fin
de obtener resultados cuantitativos.

05.La persona designada por la unidad prepara informe ejecutivo
de los resultados y deberd presentarlo a los intereses.

06.Entregar y presentar resultados a la Unidad Académica para
tomar las medidas correspondientes.
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Elaborado por: AAFDMBS19 Versidén 1.0
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Aprobado por: Agosto/2005
Jefe de Académica PROCEDIMIENTO DE MEDICION,
Administrativa De La
Facultad de Medicina. ANALISIS Y MEJORA

BASE LEGAL:

BUZON DE SUGERENCIAS Y QUEJAS | NINGUNA

1. Objetivo.

Proporcionar al estudiante un medio a través del cual puedan expresar
sus inquietudes, quejas e inconformidades en cuanto a la calidad de los
trdmites académicos administrativos y el servicio que se les brinda.

2. Alcance.
Consejo Superior Universitario, Junta Directiva o Consejo Técnico,
Secretaria de Asuntos Académicos.

3. Abreviaturas.
No existen

4_ Documentos que se utilizan:
Hojas de sugerencias y quejas.

5. Procedimiento.

01 E1 estudiante toma una “Hoja de sugerencias y guejas” la completa vy
deposita en el buzédn.

02 Encargado de atencidén al estudiante recoge semanalmente las hojas
quejas que estan depositadas en el buzbdn.

03 Encargado de atencién al estudiante revisa las hojas cercioréandose
que estén escritos los datos personales del estudiante. Aquellas que
contengan los datos son eliminadas.

04 Encargado de atencidén al estudiante clasifica las hojas de acuerdo
tipo de peticidbn: sugerencia, queja, inconformidad.

05 Encargado de atencidén al estudiante entrega las hojas clasificadas a
Jefe de Administracidén Académica.

06 Jefe de Administracién Académica recibe las hojas clasificadas y las
revisa.

07 Jefe de Administracién Académica analiza las hojas y elabora un
resumen de las sugerencias, quejas e inconformidades que considera mas
importantes.

08 Jefe de Administracidén Académica envia resumen al Comité de Calidad.

09 Comité de Calidad recibe resumen de sugerencias, quejas e
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inconformidades.
10 Comité de Calidad leen y analizan el resumen.

11 Comité de Calidad toma la determinacién de dar seguimiento a las
sugerencias presentadas.

HOJAS DE SUGERENCIAS Y QUEJAS
(Ver formato de hojas de sugerencias y quejas en Anexo 19)

Objetivo:
Brindar la oportunidad a los alumnos de expresar sus sugerencias, quejas
e inconformidades.

Dar al Comité de Calidad la oportunidad de conocer las opiniones que
tienen los alumnos acerca del servicio que se brinda.

Nimero de copias:
Esta hoja se reproducird el numero de veces que sea necesario y asi dar
la oportunidad a los estudiantes de expresarse cuando lo deseen.

Almacenamiento y conservacion:
Estos documentos seran archivados junto al buzdn de sugerencias.

Instructivo:

HOJAS DE SUGERENCIAS Y QUEJAS

PROCEDIMIENTO DE INGRESO DE DEPENDENCIA QUE
DATOS PERSONALES INFORMACION INGRESA LA
INFORMACION

Nombre Completo Escribir el nombre completo, | Administracién
nombres y apellidos Académica

Nuimero de Carné Escribir numero de carné Administracidén
Académica

Carrera Escribir nombre de la | Administracidén
carrera que estudia el | Académica
alumno

Cédigo Escribir el cédigo de 1la | Administracidén
carrera Académica

Comentario Escribir el comentario, | Administracidn
sugerencia o queja. | Académica
Detalldndolo claramente
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Jefe de Académica PROCEDIMIENTO DE MEDICION,
Administrativa De La ANALISIS Y MEJORA
Facultad de Medicina. REVISION DEL SISTEMA DE

GESTION DE CALIDAD BASE LEGAL:

NINGUNA

1. Objetivo
Evaluar al sistema de Gestién de la calidad de la Unidad Académica
Administrativa e identificar oportunidades de mejora.

2. Alcance
Los empleados administrativos de la unidad.

3. Abreviatura
Ninguna.

4. Procedimiento: é

A

01.E1 encargado del égste' 1 de calidad propuesto por la
Unidad Académica gébef ] ité de calidad e informar el
4drea a revisar. = .

2

02.E1 equipo de revfgié 1 2 aplicando las herramientas

técnicas necesari®s.

. S A IR .
03.El equipo de, revigiodn 3s acciones corregidas que
corresponde a <% e dal durante la revisiédn.

i L |
04_.E1 equipo de iﬁvisién -deﬂ? ~ informe final que deberéa

comprender lé@ actividades g \iladas y las situaciones
encontradas. -,__ e Th & oa gl T .
Lo et
05.El1 equipo de Revisién interna débe entregar al encargado del
Sistema de Gestidén de Calidad el informe final Jjunto con las
situaciones encontradas, en una reunién de cierre en la que se
acordara la fecha de implementacidén de las acciones correctivas.

06. E1 encargado del Sistema de Gestidén de Calidad debe entregar copia
del informe final al Administrador Académico.

07.El1 Administrador académico recibe y archiva la copia del informe
final, supervisando que se realicen las correcciones.
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Jefe de Académica PROCEDIMIENTO DE MEDICION,
Administrativa De La ANALISIS Y MEJORA.
Facultad de Medicina.

ACCIONES CORRECTIVAS BASE LEGAL:

NINGUNA

1. Objetivo:

Definir la metodologia a seguir para la identificacién, evaluacidn,
tratamiento y control de las situaciones encontradas, en el servicio que
presta la Unidad Académica Administrativa.

2. Alcance:
Empleados de la Unidad Académica

3. Abreviaturas:
No existen.

4. Procedimiento:

01. E1 Equipo de Revisidén detecta las actividades que perjudican el
proceso.

02. E1 Equipo de Revisién registra en ficha de situaciones diferentes
(Ver anexo 20), la situacidén detectada.

03. E1 Equipo de Revisidén analiza la causa de la situacidén encontrada.

04. E1 Equipo de revisidén determina la acciédn de mejora (correctiva) a
implementar, y registra a la vez una misma ficha.

El Equipo de Revisién verifica la implementacidén de la accidn de
mejora.




ANEXO 11
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ANEXO 12

Estimado usuario, nuestro propdsito es ofrecerle el mejor
servicio posible. Aungque sabemos que cometemos errores. Por
tal motivo gqueremos conocer sus comentarios, ya que con sus
aportaciones mejoraremos el servicio que le ofrecemos.

CRITERIOS A EVALUAR PUNTAJE

1.1.1 EXCELENTE BUENO REGULAR
DEFICIENTE

1. TIEMPO ESPERADO PARA SER ATENDIDO I | | | | |

2. ATENCION DEL PERSONAL [ | ] | | | |

3. CALIDAD EN EL SERVICIO I | | | |

4. EFICIENCIA RESOLUCION DE PROBLEMAS I | | | | |

5. ORDEN Y LIMPIEZA DE ESTABLECIMIENTO [ | | | |

6. CONOCIMIENTOS DEL PERSONAL | | | | | |

7. TIEMPO PARA REALIZAR SU PROCESO | | | |

MOTIVO DE
VISITA:

OBSERVACIONES Y SUGERENCIA:

SEXO: F_ M EDAD No DE USUARIO

FECHA: // //
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LIBRETA DE CALIFICACIONES

Estimado colaborador, nuestro propdésito es ofrecer el mejor servicio
posible. Aunque sabemos que cometemos errores. Por tal motivo
queremos conocer sus comentarios, ya que con sus aportaciones
mejoraremos el servicio que ofrecemos.

CRITERIOS A EVALUAR PUNTAJE

1.1.2 EXCELENTE BUENO REGULAR
DEFICIENTE

TIEMPO QUE REALIZA PARA ATENDER

UN USUARIO.

ATENCION AL USUARIO.

CALIDAD EN EL SERVICIO

EFICIENCIA PARA LA RESOLUCION

DE PROBLEMAS

ORDEN Y LIMPIEZA DEL ESTABLECIMIENTO

CONOCIMIENTOS DEL PERSONAL

TIEMPO PARA REALIZAR SU GESTION

MOTIVO DE VISITA:

OBSERVACIONES Y SUGERENCIA:




ANEXO 14

FICHA PARA REVISION DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

SGC

SIMBOLOGIA A UTILIZAR

SIMBOLO | SIGNIFICADO
N CUMPLIDO 1.1.1 FECHA:
- CAMBIAR O MODIFICAR
X ELIMINAR
i EN PROCESO ELABORADO

POLITICAS OBJETIVOS
v |1 1.

COMENTARIOS:
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ANEXO 15

eGestidn e a Calidad g
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Procesos de Mejora Continua 5

En la Facultad de Medicina de la Universidad de El Salvador

OTORGA A:

COMO RECONOCIMIENTO POR SU SATISFACTORIO TRABAJO
REALIZADO DURANTE UN ANO EN LA INSTITUCION.

SAN SALVADOR, _ DE DICIEMBRE DE 2005
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Gestion de la Calidad

Procesos de Mejora Continua

ANEXO 16

Codigo del Documento No.

FICHA DE CONTROL DE DOCUMENTOS DE LA ADMINISTRACION

TIPO DE DOCUMENTO:
DOCUMENTO CREADO POR:

ACADEMICA.

BAJO AUTORIZACION

EN FECHA
DOCUMENTO :
FECHA CAMBIO APROBADO FECHA DE | COMENTARIO
VIGENCIA
ZDE
79—t
2/ /NN
,g; 3
2
=]
I.. I.

L

_;iim-'mﬂri 7




LISTA DE REGISTROS DE CALIDAD DE ADMINISTRACION ACADEMICA
TIEMPO

ANEXO 17

Gestion de 3 Calidad

Procesos tle Mejora Continua

No.

DOCUMENTO R

DEL ARCHIVO

ESPONSABLE

Y

‘w
(>
2
=
L.

rﬂr— 1‘&%
CONSULTAS AL DOCUMENTO | CORRECCIONES AL DOCUMENTO
CODIGO CODIGO
FECHA NOMBRE FECHA NOMBRE FIRMA




ANEXO 18
HOJA DE SUGERENCIAS Y QUEJAS

Gestion de a Calidad

Procesos de Mejora Continua %

Lea antes de completar:
Si desea que su opinidbn sea tomada en cuenta complete la
hoja incluyendo todos los datos que le soliciten.

NOMBRE COMPLETO:

NUMERO DE CARNET:

NOMBRE DE LA CARRERA:

CODIGO DE LA CARRERA:

COMENTARIO:

NOTA: Usted puede estar seguro que sus comentarios seran
tratados con la mayor confidencialidad.
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FICHA DE SOLUCIONES DE ACCIONES DE MEJORA

No. De Registro
Fecha de Incidencia
Fecha de Informe

Subrayar el area en que se haya producido:

Plan de Estudios, Ingreso y Matricula, Reingreso de
Estudiantes, Inscripcidén de Asignaturas, Retiro de Asignaturas.
Retiro de Alumnos, Cambios de carrera, Traslados, Ultima
Matricula, Equivalencias, Egreso, Graduacién, Incorporaciédn,
Reposicidédn del titulo y Registrd centralizado.

(ESPECIFICAR)

ASUNTO:

CIRCUNSTANCIAS:

ERRORES DETECTADOS:

MEDIDAS ADOPTADAS;

INMEDIATAS:

CORRECTIVAS:

FIRMA:

cODIGO DE IDENTIFICACION:
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