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I N T ROO U C C r n N 

Cl Modelo Organlzaclonal orooucsto cn ~sLe trabalo, tlene co 

mo ()i»)eto contrlbulr al fortalec~m~ento y conso.l~d<lc~6n que 

demanda lil estructuril orqanlziltlVQ del Fondo de Pro-

tecc16n, que desde novlembre de l,Q90 marcha hacla un fu 

turo donde otorgara prestaclones que Ie senalan las OlSOOSl-

Clones Legales de su Reglamento de Creac16n Y otras que es-

t~n a su alcance flnanclar. 

Este trabal0 se ha desarrollado en cuatro partes. Cl prlmer 

capitulo expone el Marco Teorlco Conceptual, que abarca la 

creac16n de los Fondos de Protecclon en el pais, la tra 

yectorla de la Unlversldad de El Salvador y los aspe£ 

tos sobre manuales admlnlstratlvos, como base para la 

formallzaClon de la estructura organlzatlva propuesta 

al Fondo de Protecclon. 

La perspectlva del pando de Protecclon, se ex

po~e en el capltulo dos, contlene lnformaclon sobre su crea-

c16n, admlnlstraclon, proyectos que estan en marcha y suqeren - -
Clas para la dlrecclon de futuras prestaclones. Lo que se 

expone en este capltulo es el marco de referenc:la para la pr£ 

puesta del Modelo Organlzaclonal f as! como las conclusiones 

extraidas de la lnvestigaclon Gon sus respectl.vas recomen-

daClones. 
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de Orqanizaci6n,procedlmlentos, Anjllsls y Descrloc16n cte 

Puestos, que le dara a su admlnistrac16n e1 conJunto de ac

ciones necesarlas para definlr obligaciones y resoonsabill

dades b~slcas para el buen funcionamiento. 

El Plan de Implementac16n del Modelo Organlzaclona1, se ex 

pone en e1 ca~ftu10 cuatro el cua1 senala las tres fases 

(preparac16n, 1mplementac16n y supervls16n) para desflrrol~ar 

o Doner en pract1ca e1 ~ode10 Organ1zat1vo del eual se 

es?era que ayude a la admlnlstrac16n del Fondo, a forta1e

cp.r su eXlstencla e lncrementar sus serV1C10S a1 trab~ador. 
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1.1 Fondo de Protecc16n. 

1.1.1 Desarrollo en El Salvador 

R especto a la creacl.6n de Fondos de Proteccl.6n, en el pals son pQ 

co cococl.dos, asl. carro tambl.en los datos relativos a su hl.storl.a, 

~stos funcl.onan en el sistema ban carl.O y en algunas l.nstl.tuCl.ones 

del Gobl.emo. 

La prl.mera l.nstl.tucl.6n que cre6 un Fondo de Proteccl.6n 

fu~ el Banco Central de Reserva, que en el ana de 1937 

un generoso futlCl.Onarl.o don6 su l1ltirro sueldo para que sl.rviera 

de base en su creacl.6n. A contl.nuacion se menciona en orden era 

nol6gl.co , los Fondos que a la fecha se conocen en el pals. 

Actualmente se le conoce con la denoml.nacl.6n de Fondo de 

Proteccl.6n del Banco Central de Reserva de El Salvador. 

A contl.nuacl.6n se ffienCl.Onar~n en orden crono16gl.co por 

su fecha y cons~l.tucl.6n, los Fondos de Proteccl.6n co

nocl.dos en el pais, con sus respectl.vos paquetes de 

prestaclonesi con la caracterlstlca cOffitin deser fnnan 

dos por aportes de los traba]adores y de la institucior. 

1.1.1.1 Fondo de Proteccl.on del Banco Central de Reserva de 

El Salvador. 

Este Fondo se cre6 en el ano de 1937 y otorga a sus-em 

pleados las prestacl0nes sigul.entes: 

Pensl.on por ve]ez 

- Gastos de funeral(del empleado) 
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- BOnlflCaC16n por retlrc voluntarlo 

- Prestarnos personales e hlpotecarlos 

1.1.L.2 Slsterna dE Pro~ecc16n de los Ernpleados de la Cornp~ 

nfa Salvadorefia del Cafe, hoy INC A F E. 

Nac16 como Slstema de Protecclon en mayo de 1971 y a 

la fecha otorga a sus empleados las slgulentes presta-

Clones: 

1.1.1.3 

- Pre'3tarnoS Personales a corto plazo 

- Pens16n por velez e lnvalldez 

- Gastos por muerte del ernpleado 

- Pago del 5% de lntereS por ahorro 

- Prestamos hlpotecarl0s 

- Prestamos urgentes 

Fondo de Protecc16n a 

del Slstema de Credlto 

Jas de Credlto). 

Funclonarl0s y Empleados 

Rural (Federac16n de Ca-

Desde su constltuc16n el dfa 1 de JUll0 de 1973, a 

la fecha, este fonda ha alcanzado varlOS obJetlvos 

como es el de otorgar a sus beneflclarl0s las Slgu1~ 

tes prestacl0nes: 

- Relntegro de ahorro m~s lntereses por retlro del 

trabaJador 

- Gastos por funeral(del empleado) 

- Pens16n por veJez e lnvalldez 



1.1.1.4 Fondo de Protecclon de Funclonarios y Empleados 

del Banco de Fomento Agropecuario, (B.F.A.). 

Se constltuyo e122 dernarzo de 197·!, este fonda ha 

logrado a la fecha proporClonar a los empleados, 

las sl;ulentes prestaclones: 

- Pens16n por veJez e lnvalldez (Total 0 par 

clal) . 

- Bonlflcac16n por retlro voluntarlo 0 ~orzado 

- SUbSldlO por muerte del empleado 

- Prestamos personales e hlpotecarlos 

1.1.1.5 Fondo de Protecclon de los PunClonarlOS V Emplea

dos de la PlnanClera Naclonal de la Vlvlenda. 

Se constltuy6 el 19 de dlclembre de 1977, logrando 

otorgar a los empleados los slgulentes beneflclos: 

- Seguro medlco hospltalarlo 

- FarmaCla 

- Despensa Famlllar 

- Zapaterfa 

- Prestamos a corto y largo plazo 

- PenSlones por veJez e lnvalldez 

- Gastos por muerte del empleado 

1.1.1.6 Slstema de Protecclon de los Empleados del Banco 

Hlpocecarlo. 

Constltuldo del 1 de lunlo de 1978 y ofrece las pre~ 

teclones slgulentes: 



- PenS10n por veJez e 1nval1dez (total 0 parc1al) 

- SUbS1d10 por muerte del empleado 

1.1.1.7 Fondo Un1versitar1o de Protecc1on del Personal de 

la Un1v=rs1dad de El Salvador, que en el curso de 

este documento se le llamara Fondo d,= Protecc1on 0 

solamente ~ondo. 

En su reglamento esta const1tuldu con el nombre 1n1-

c1almente escr1to, pero por cumpl1r con las reglas 

gramatlcales se propone mod1flcarlo a "Fondo de Pro

tecc16n del Personal de la Un1vers1dad de El Salvador' 

Este fue creado en octubre de 1987 y su desarrollo se 

vera detalladamente en el capftulo nlimero dos por ~ 

cupar el obJeto de estud10 de este trabaJo, por 10 

que se menc10naran las prestac10nes que a la fecha se 

estan otorgando: 

- Prestac10nes en salud: consulta med1ca ped1atr1ca 

- Bon1f1cac16n y cc:mpensac16n por ret1ro 

- SerV1C10 de laborator1o clfn1co 

Cabe menClonar oue en su reglarrento de creac16n contempla 0 

tras prestaC1Q~eS como son: Despensa Fam1l1ar, Presta

mos personaJes, rarmacla, Gastos oor Sepel1o, Jub1la

c16n y Recreaclon. 

Puedc obscrvarsc que todos l0s rondos dc Protecc16n, a excepclon 

del de la U.E.S., facllltan a los cmoleados los benef1 

C10S de penslon DOr vCJcz (' lI1v.:11ld8Z, gastos de funeral y pre~ 
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tamos Dersonales e hlDotecarios. 

1.1.2. Aspectos Legales 

Los Fondos de Protecci6n han nacido por consentlmlento 

expreso 0 tacito de las empresas y traba]adores, su mar

co legal varia unicamente respecto al sector productivo 

a que pertenece; una vez hecha publlca su constltuclon en 

el DlarlO Oflclal, estan obllgados formalmente a elecut~r 

actos en beneflclo de los empleados, y sus estatutos se 

conVlerten en leyes. 

El traba]ador salvadoreno se ha vuelto mas explfclto para 

aflrmar sus necesldades, por ello, la leglslaclon de los 

Fondos de Protecclon se ve enormemente compleJa para d~ 

sarrollar maneras de hacerle frente a los camblos que ex~ 

gen, observando slempre las leyes estatales que protegen 

al traba] ador. 

1. 1. 3 . Importancla 

La evaluaclon que las empresas han hecho sobre el slst~ma 

de segurldad soclal para el traba]ado~ Done de manlflesto 

que es deflclente por las condlclones en que se Vlve en 

el pais, no vlsuallzan poslbllldades de progreso, por e~ 

ta razon los rondos de Protecclon tlenen la mlslon de am

pllar la cobertura de prestaclones que ofrece el goblerno 

frente a los rlesgos de lnsegurldad. 

Para los ~rabaJadores la eXlstencla del rondo de Protec-



cl6n, brlnda a estos la conflanza de segurldad econ6rnica 

por lmprevlstos que se Ie presenb:m, 10 que qeneral mavor segu 

rldad tanto para qu~enes reciben las prestaclones como oara la ern

presa, que Ie oenm.:;:e rnantener oersonal callflcado. 

1.2. Universldad de El Salvador. 

1.2.1. Resena Hlst6rlca. 

La Unlversldad de El SaJ..vador, (U. E. S. ), fue fundada el 

16 de febrero de L841, por decreto flrmado por Don Juan 

Nepomuceno Fernando Llndo y Zelaya slendo presldente 

del palS en esa epoca (1840-1841). A 10 largo de los ano& 

la U. E. S. ha sldo testlgo y a la vez afectada por los 

camblos que acompanan al creclmlento y desarrollo de la 

Republlca. Clrcunstanclas Econ6mlcas, polfticas y natura 

les de gran adversldad, aparecleron en el camino de la Un:~ 

versldad de ~ Salvilclor, -::o.c S~ ur:a llsta muy larga se expon 

dran los hechos hlst6rlcos mas lmportantes. 

En 1843 se fundan las prlmeras clases de Derecho, con vell 

tltres alumnos, para el ana de 1850; la U. E. S. contaba, 

con las facul tades de: Quinuca y Fannacla, Filosoffa, Inoenlerla 

y Medlclna. E1 31 de Ju1lo de 1852 es lnaugurado e1 edifi 

ClO que servlrla para la U. E. S., Y que fU8l"'a destruldo 

por un vlolento terremoto que danara 1a Cludac de San Sal 

vador, e1 dla 16 de abrl1 de 1854, por tal motlvo la Unl

versldad de El Salvador fue tras1adada a la cludad de San 



Vlcente, donde se lnsta16 en el Convento de San Francisco. 

Siendo presldente el General Gerardo Barrlos, la U.E.S., 

fue trasladada nuevamente a la cludad de San Salvador, a 

su antlguo edlflcl0 ya reparado que fue destruido por un 

terremoto el dfa 19 de marzo de 1873. 

Posterl0rmente, se dl0 otro iesastre natural que afect6 

las lnstalaclones f~slcas de la U.E.S., fue el terremoto del 

10 de octubre de 1986. 

Desde 1936 a la fecha, la partlclpac16n de la U.E.S., ha 51 

do muy actlva e]erclendo un papel preponderante en orlen

tar a los sectores que buscan conocer la realldad polft~ 

ca, econ6mlca y otras varlables que les afecta. Esta actl

tud, le ha costado las lntervenClones ffslcas a sus lnstala 

Clones en los anos: 1960, 1972, 1980, Y la ultlma en 1989 . 

. 2.2. Func16n de la UnlverSldad en El Salvador. 

La Ley Organlca de l~ U.E.S., en acatamlento a 10 pre~ 

crlto en los artfculos 53 y 61 de la Constltuc16n 

Polftlca de 1983 contempla los slgulentes Ob]etlvos 

generales en su artfculo cuarto.: 

- Conservar, fomentar y dlfundlr la cultura . 

.. Reallzar lnvestlgaclones clentfflcas, fllos6flcas y tec 

nlcas de caracter unlversal, sobre la realldad Centro-
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amerlcana y salvadorefia en partlcular. 

Formar profeslonales capacltados moral e lntelectual~ 

mente para desempefiar las funclones que les correspon 

da en la soc~edad. 

Proponer con sentido soclal la formaci6n lntegral del 

estudlante. 

Fomentar entre sus educandos el ldeal de unldad de los 

pueblos cent~oamerlcanos. 

Para cumpllr con estos flnes, segun la Constltuc16n Polltlca, 

la D.E.S. goza de autonornfa en 10 Docente, ~dmlnlstratlvo y Econ6ml

co, Slll embargo; esta autonornla es relatlva. la hlstOrla la ha con 

vertldo en un espaclo de confhctos ldeo16gicos y de grupos que 

estan lllteresados en transformarla en un lnstrurrento mas para l~ 

grar sus Ob]etlvos, llegando al punto de utlllzar la fuer 

za y vlolencla cuando les han fallado los esfue~zos 

motlvaclonales en obtener su colaborac16n. 

Ho~ que el pafs esta plagado de problemas como el hambre, 

desocupac16n, la U. E. S. asume nuevas funclones ante la 

lnevltable partlclpac16n en la Soluc16n de estos proble

mas que estan dramatlzados en la lectura, arte y herencla 

cultural como fracas os en la hlstorla de El Salvador. La 

U. E. S. ha sldo slempre el crftlco mas perslstente y te

naz de la adrnlnlstracl6n del pafs, e';; declr, ]uega el 1m 

portante papel de la "Conclencla Crftlca" senala.ndo las 

desagradables realldades que Vlve ] a socledad por polftlcas 



deficlentes, 0 por falta de personal competente que haga 

buen uso de los recursos para crear una estructura que 

armonice con la ClenCla y la raz6n. 

Esta actlva partlclpac16n de la U. E. S. en los problemas 

del pals enrlquecen su naturaleza y la actuallza a la luz 

de las urgentes necesldades, porque se preocupa de prep~ 

rar a las futuras generaclones para ~;u desempeno en el rna 

nana y esta comprometlda con el proceso salvadoreno, por 

ser la IIconclenci a crltlc~' de la soc1.edad v c.e la lnvest1.qa . -

c16n pura y Ob]etlva, Sll1 pollt1.cas de por medlo. 

SU func1.6n crlt1.Ca y or1.entadora en el palS Ie 

petrm1. te n desarrollar con dedlcaclon y vocac16n las 

slgulentes funclones generales determlnadas por las auto 

rldades de la Un1.vers1.dad. 

a) Investigac16n 

COnOC1.mlento de la real1.dad salvadorena y alternatl-

vas v1.ables de soluc1.6n a los problemas. 

b) Docencla 

Transmls16n de COnOC1.mlentos y educac1.6n a los estu 

d1.antes, proporc1.onando caDac1.tac1.6n Dara e1 futuro. 

c) Proyecc1.6n Soclal. 

Es la comun1.cac1.6n practlca, l.ntegrac1.on y ap11Cac1.6n 

del quehacer un1.verS1.tar1.0 Dara colaborar con la so-

c1.edad, es dec1.r, que el estud1.ante aDorte un serv1.-
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Cl0 soclal a la comunldad y poner en con tacto la lnve~ 

tlgac16n y docenCla con la redlldad salvadorena. 

A parb.r del 11 de novlembre, e::i. pals entr6 en una etapa 

de translcl6n debldo a las Clrcunstanclas que orlglnaron 

vl0lencia y confus16~ la U. E. S. fue afectada con otra 

lntervenC16n que dur6 selS meses, recuperando las lnsta

lacl0nes el 8 de ]Unl0 de 1990. 

1.2.3. Desarrollo de las Prestaclones Laborales en la Unl

versldad de El Salvador. 

No se pueden menCl0nar fechas exactas sobre el desarrollo 

de las prestaclones en la U. E. S., porque en mas de Clen 

to Clncuenta anos, la lnsltltuc16n ha pas ado por perlodos 

de camblO debido a desastres naturales, lntervencl0nes 

ml1ltares, saqueos y otras clrcunstanclas que no han peE 

mltldo archlvar documentos lmportantes relaClonados a la 

hlstorla de la lnstltuc16n, resta entonces expllcar las 

actuales prestacl0nes que reclben los l:raDc:t]adores t.anto de 

la lnstl tuc16n COITO de otras organlzaclones resumldos en la 

graflca No.1. 

1.2.3.1. Secretarla de Blenestar UnlversltarlO 

De esta Secretarla dependen los Departamentos de: 

ASlstencla Medlca 

ASlstencla SOC10 econ6mlca 

Recreacl6n y Deportes 

A traves de ellos son cana]lzadas las prestaclnnesa los 

como son: 

10 
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y espec1al1Zada, atenc16n pS1co16g1ca, FarmaC1a, La

borator10S y otros relacionados con la salud del tra 

.oa]ador. 

Asistenc1a Socloeconom1ca. 

Otorga exonera~lones y becas para traba]adores que es 

tud1a~ carreras un1vers1tarias. 

RecreaC16n y Deportes 

Br1nda al traDa]ador la opcrtun1dad de pract1·:'ar su d,=

porte favorito, ademas este departamento promueve ex 

curS10nes y paseos con f1nes de d1vers1on v esoarC1-

m1ento. 

1.2.3.2. Sub GerenC1a de Personal. 

Le proporc1ona al traba]ador las llcenc1as con 0 Sln 

goce de sueldo por enfermedad 0 asuntos part1culares r 

prev10 acuerdo del Conse]o Super10r Un1versitar1o r Sl 

el perm1so excede de 5 dlas. ASl como: 

Perm1SO por estud10 

Unlformes 

SUbS1d10S 

Seguro Colect1vo 

1.2.3.3. Facultad de Jur1sprudenc1a y C1enC1as Soc1ales. 

A traves de est~ se Ie brlnda aSlstencla ]urld1Ca por 

matrlmonlo, dlvorclo, aceptac16n de herencia, demandas 

por da~os, ]U1C10S por encarcelamlento, y otros que 

1'1 



Ie afecten. 

1.2.3.4. Pacultad de Odontologfa 

Esta facultad ofrece al traDala~or la aSlstencla odonto 

16g1ca necesarla de protesls dental. 

1.2.3.5. Asoclaclon de Traba]adores de la Unlversldad de El 

Salvador. ( A. S. T. U. E. S. ) 

Presta aSlstencla pSlcopedagoglca al trabaJacbr que 10 

Sollclte cuando se Ie presenten dlflcultades laborales. 

1.2.3.6. Cooperatlva de Ahorro, Credlto y SerV1ClOS Multl

pIes de Empleados de la Onlversldad de El Salvador 

(A. C. O. P. U. S.) 

Esta asoclaclon ofrece a sus aflllados los serviClOS de: 

Ahorro y Prestamo 

SerV1ClO de despensa 

1.2.3.7. Llbrerfa Unlversltarla 

La Asociaclon de Docentes de la Unlversldad de El Sal

vddor. (A. D. U. E. S.), tlene derecho a credltos y 

descuentos por la adqulslcl0n de 11bros. 

1.2.3.8. Prestacl0nes Legales 

Es oportuno menCl0nar que el truD.."1Ja3.or de la U. E. S., 

reclbe prestaclones legales otorgadas por medlo de: 

Instltuto Naclonal de PenSlones de los Empleados Publl 

cos. (I. N. P. E. P.), el cual otorga: 

11 



- Pens16n por lnValldez 

- Pens16n a sobreVJ..Vlentes beneflclarlos ::>or nruerte del trabaJ~ 

dor. 
1 

- Pres~s personales e hlpotecarlos 

Instltuto Salvadorefio del Segura Soclal(I.S.S.S.) r de esta lns-

tltuc16n el traba]ador reclbe: 

- Atenc16n medica 

- Preventlva 

- General 

- Especlallzada 

- Odonto16g1ca 

- HosPltallzaci6n 

- Examenes ce laboratorlo clfnlco y rayos "X" 

- Banco de Sangre 

- FarmaCla 

- SerV1ClO de ambulancla 

1. 2.3.9 Fondo de Protecc16n de los Empleados de la V.E.S. 

En el capftulo II, se expondran ampllamente las pre~ 

taclones que el traba)ador reclbe de este. 

1.2.3.10 Prestaclones no lnstltucl0nales 

Al conslderar los traba)adores que las prestaciones~ 

tes rrencl0nadas son lnsuflclentes, busca aflllarse par 1111clatl 

va propla a otros grem10S fuera de la lnsti tuc16n i como 

es la Asoclac16n Genertll de Empleados publlCOS y 

14 



MunlClpales(A.G.E.P.I.M.) ( que Ie ofrece a sus a

flllados: 

- SUbSldlO por gastos funerarlos 

- Centros de recreaclon 

- Consulta medica general y especlallzada 

- Consulta odontologlca 

- FarmaCla y 

- Seguro de vlda. 

1.3. Aspectos Sobre f\1anuales Adrnlnls tra tl vos . 

Los conceptos que a contlnuaclon se exponen Juegan un 

papel lmportante en la elaboraclon del Modelo Organl

zaclonal que se propone en el capitulo tres para el 

Fondo de Protecclon, tlene prlnclpalmente dos obJet~ 

vos: 

1) Famlllarizar al lector de este trabaJo, sobre las t~ 

rlas y conceptos en el dlseno del Modelo Organlzaclo 

nal. 

2) Deflnlr las bases teorlcas a utlllzar en el Modelo, 

para el Fondo de Protecclon. 

Es necesarlO aclarar que los buenos resultados del Morelo 

Organlzaclonal estan sUJetos a la actuac16n de los admi-

nlstradores de 1a empresa que 10 ponen en practlca, 

ya 

no 

que en verdad, 

lmpllca que 

aunque este se encuentre blen 

se cumpllra estrlctamente 

1S 

elaborado, 

10 es-



tablecldo en elf la practlca de la adminlstracl6n aparta en 

ocaSlones, los Ilneamlentos para dar solucl6n a problemas 

urgentes. 

Sin embargo, un modelo organlzaclonal por escrl to facllil ta 

la funclon del admlnistrador de coordlnar las activldades, y 

Ie da solldez a la admllllstraclon de la empresa. 

A contlnuaclon se anotaran los conceptos mas utiles para los 

flnes de este traba]o: 

1. 3.1. Conceptos. 

1.3.1.1. Fondo de Protecclon 

Es el producto del esfuerzo mancomunado de las autorl-

dades de la empresa con su personal, para formar un o£ 

ganlsmo a base de aportes flnancleros que proporclone 

las prestaclones econ6mlcas, culturales r en salud,y re 

creatlvas que promuevan y me]oren el bienestar lntegral 

del empleado y su famlllar, aSl como lncrementar el nm 

dlmlento de este en la empresa. 

1.3.1.2. Organlzaclon: 

liEs agrupar actlvidades necesarlas para alcanzar cier-

tos ob]etlvos, aSlgnar a cada qrupo un adminlstrador 

con 1a autorldad necesarla para suoervlsarlo y co~rdl-

nar en sentldo horlzontal y vertlca1 toda la estructu-
~/ 

ra de la empresa" 
1/ Koontz, Harold, O'Donnell, Crllnq "T., Helnq AOI'TUJllstracl6n, Mc Graw Hlll 
- de ~l.CO, S. A. de C. v. M§xJ.co 1985, Paglna 252. 
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Ampllando este concepto con 10 que aflrma Russell L. 

Ackoff, tenemos que "La estructura de una organizac:t6n 

es la manera en que su traba]o estA divldido (como se 

aSlgnan responsabilldades) y como, estas actlvidades 

separadas se coordlnan y se lntegran (como se distrlb~ 

ye la autnridad). Las estructuras convencionales gene 

ralrnente se representan en un dlagrarna que conslste en 

cuadros y Ilneas de conexlon. Entre elIas se muestra 

qUlen tlene la responsablildad de Due y qUlen t~ene la 

autorldad sobre qUlen!( 

1.3.1.3 Modelo Organlzaclonal: 

Es la representacion slrnpllflcada de la Estructura Or-

ganlzatlva de una ernpresa, expllcada a traves de las 

relaClones que eXlsten entre las varlables que lnter-

Vlenen en la organlzaclon (funclones, responsablildad, 

autorldad, polftlcas, procedlrnlentos) refle]adas en 

los rnanuales 0 lnstructlvoS que Slrven en la coordlna-

clon del traba]o destlna60s al logro de los Ob]etlvos 

de la ernpresa.~/ 

1. 3.2 Manuales Adrnlnlstratlvos 

Toda emnresa neceslta de rnanuales adrnlnlstratlvos para di 

rlglr v coordlnar los esfuerzos en la consecuclon de los Ob]etlvos 

y coordlnar entre estos, los rnc;is lmportantes para un Modelo 

Organlzaclonal son: 

1/ Russell L. Ackoff Planlhcaclon de la Ernpresa del Futuro. Emtorial 
- Llffiusa, Mfunco 1987. PAglna 183. 
2/ Consultados cn la blblloqraffa de este traba]o. 
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1) Orgaruzac16n 

2) Procedimlentos 

3) Anal1s1s y Descrlpci6n de Puestos 

A continuac16n se describen algunos conceptos de manuales 

admlnistratlvos: 

"Los manuales adminlstratlvos son lnstrumentos que con 

tlenen informac16n slstematlca sobre hlstorla, Ob]etl-

vos,polftLcas, funcl0nes, estructura y especlflcacl0n 

de puestos y procedlmientos de una lnstltuc16n 0 unl-

dad admlnlstratlva, y que conocldos por el personal Sl£ 

ven para normar su actuaclon y coadyuvar al cumollmlen 
1/ 

to de los flnes de la ernpresa".-

"Los rnanuales por su naturaleza tlenen la caracterfst~ 

ca eVldente de contar con un prograrna de revls16n con~ 

tante sobre ellos para que permlta descubrlr, evaluar 
2/ 

y correglr las desvlaclones de los planes". 

En 10 que slgue se deflne concepto, lrnportancla y obJetl-

vos de los rnanuales de Organlzaclon, Anal1s1s y Descrlp-

cion de Puestos y Manual de Procedlrnlentos. 

1.3.2.1. Manual de Organlzaclon 

1. 3.2.1.1. Conceotos 

EXlste una varledad de conceptos de 10 que es un ma-

G6rrez CeJa, Gulllerrro, Planeaclon y Orgamzaclon de Empresas, 5a. Em
Clon, Efutonal Efucal, s. A. M9xJ..co, 1983, Paglna 350. 

2/ G6rrez CeJa, Gulllenro1 Planeac16n y ()roanlzac~aon de ~resas, 5a. Efu
ci6n, Editonal Efuca , S. A. ~co 1983, P~qma 349 



nual de organizacl0n. 

Koontz, O'Donnell y WerhrJ.ch, dicen que un "manual de 

Organizacl0n bien elaborado (que contenga un plan-

teamJ.ento de la F~losofla, programas, organizacJ.ones 
. 

y un esboso de lIas descrJ.pcJ.ones de puestos de la or 
~ -. ~ 

ga nJ.zac:J.6n) contr'J.buye mucho para lograr que se Ie cornpre..'1da:-

En la practica no se mcluyen prograrnas en este tlpo de manual. 

Jose OVldl0 Portl110 y otros, aflrma que lie] Manual 

de OrganJ.zaclon suminlstra con mas detalle, la J.nfor 

mac16n que de manera bJ.en general expone el organl-

grama. Expllca las funcl0nes, autoridad, oblJ.gacJ.o-

nes e J.nterrelacJ.ones de cada unldad dentro de la Ins 

tJ.tuc16n. ASlmlsmo, senala, los requlsltos y limlta 
2/ 

Clones de cada puesto".-

GU111ermo Gomez Ce]a dlce que "El Manual de Organlza 

Cl0n expone con detalle la estructura de la empresa 

y senala los puestos y la relac16n que eXlste entre 

ellos para el logro de sus ob]etJ.vos. Expllca la 

]erarqula, los grados de autorldad y responsabl1J.dad, 

las fun Clones y actlvldades de los 6rganos de la em 
l/ 

presa" . 

1/ Koontz, 0' Donnell y ~'i1e1hrlch, adnu.nlstracl0n Sa. Emc16n, Llbros Mc 
Graw-Hl11 de ~ co, s. A. de C. V. fl.1e.xJ.co 1988 Paqlna 40l. 

2/ Portl110 VArgas, Jose ()ITlmo y otros, Conceptos Bas1Cx)S de la Teorfa 
AOmlnlstratlva para la Ensenanza Unlversltarla, 1980. 

y G6rrez Ce]a, Gul11e:rmo, 00. Clt. Paglna 353 
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De 10 anterlor, se concluye que el Manual de Organl

zacl6n es un auxlllar admlnlstratlvo que detalla los 

lineamlentos de la estructura organlzativa de la em

presa, expllcando las funclones, responsabllldades y 

autorldades de cada unldad r aSl como las relaclones 

que estas deben tener para el logro de los obJetivos 

de la empresa. 

1.3.2.1.2. ObJetlvos: 

Los obJetlvos que se perslguen en la lmplementacl6n 

y actuallzaclon del Manual de Organlzac16n son: 

1) Dar a conocer los obletlvos r funclones y respo~ 

sabllldades de cada unldad de la empresa. 

2) Ayudar en el ahorro de tlempo, esfuerzo y cos

tos de la elecuc16n de las actlvldades. 

3) Proporclonar elementos de JUlC10 para elaborar 

los programas de incentlvos al personal. 

4) Formalizar los canales de comunlcac16n a traves 

de sus l!neas ~er~rqulcas para la toma de deCl-

slones. 

1.3 .2.1.3. Importancla 

El Manual de Orga~lzac16n faClllta la comprens16n de 

la estruc-:ura organlzaclonal de la empresa, y ayuda 

a la reallzac16n de actlvldades, porque senala el ra 
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d~o de acc~6n y responsab~lidades de cada un1dad que 

~ntegra 1a empresa as! como los canales de comun~ca-

c~6n que ex~sten. 

ventaJas: 

1) Facil~ta la real~zac16n de estudios adm~nlstra-

tlVOS. i 
~ Slrve de base para una futura reorgan~zac16n de 2) 

la empresa. 

3) Slrve como lnstrumento para el adlestranuento del 

personal nuevo. 

4) Establece el rango de control para cada. un~dad en 

la empresa. 

5) Def1ne las lineas de autor1dad y responsab111dad. 

DesventaJas~ 

1) Se conV1erte en costumbres v mot1vo de reS1S 

tenc1a del personal, cuando es necesarlO reorga 

nlzar la empresa. 

2) La extrenada r1g1dez e 1nflex1bll1dad en la a 

pllcac16n del manual genera desmorallzac,6nen 

los empleados, Sl se les Ilmita su capac~ 

dad creadora. 

1.3. 2.2. Manu~l de Procedlmlentos 

La unlfo:::-mldad y regulcLrldad de las actl vldades es im-

portante para la empre~;a porque con ella logra meJorar 

su ef~clencla operatlvai pero neceslta una especle de 
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reglamentac~6n de los procedmu.entos 0 cursos que detallen la 

fonna exacta en que deben currphrse c~ertas act~ VldadeS, Y estos 

t~enen que estar por escr~to en un docurrento llamado Marn.:al de 

Proced:J..mientos . 

1.3.2.2.1 Cbnceptos 
. 

CbnVlene co locer algunos (x:mceptos y al :respecto Guillenro GOmez 

CeJ a, anota que "Los MamMIes de ProcedJ.rrentos genera.1.rrente con-

t~enen un texto que sefiala las r:ollt~cas y procedJ..nuentos a se 

gtllr en la eJecuc~6n de un trabaJo, con ~lustrac~ones a base de 

1/ 
fuagramas, cuadros y dlbu]os para aclarar los datos-

Anal~zando este concepto, se aprecia que se ccxnbman las 

r:ollt~cas y los proce~entos, no obstante, en la pract~ca no 

s~ernpre hacen Juegos porque confunden al lector y :reduce la 1.ITI 

r:ortancla del manual. 

Franclsco Jose C~enfuegoSr aflnTIa que: "Los Manuales de Procefu 

mentos const~tuyen un docurrento en el cual se cons~gnan en for-

rna rret6fuca los pas os que deben segrn.rse para la real~zac16n de 
2/ 

las fun Clones de una dependenCla.-

Se encuentra un concepto slmllar en el traba]o de Ana 

Vllma Reyes Carranza y otros, concluyen que "Manuales 

de Procedlmlentos es una aqrupac~6n escr~ta de act~v~ 

dades y/o tareas a las cuales se les senala la forma 

y un orden en el tlempo a fln de lograr la s~rnpllfl-

3/ 
cac16n del trabalo".-

1/ G6mez Ce]a GUlllermo, ab. Clt. Page 354. 

2/ Clenfuego Franclsco, 
Adrnlnlstratlvos. 

El Manual de Procedirnlentos 

3/ Reyes, Ana Vllrna y otros, Manual de a~anlzac16n y pro 
ceOlmlen'Cos para In. Io'Cerla Naclonal de Beneflcencla. 
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Resum~endo los elementos comunes que cont~enen los con 

ceptos antes expuestos se plantea que e1 Manual de Pr£ 

cedim~entos es e1 documento donde se deta11an las ins-

trucciones para eJecutar las acciones a segu~r en la I 

realizac~6n de los obJet~vos de la empresa. 

1.3.2.2.2. ObJet~vos 

Def~n~r y coord~nar las d~versas normas, func~o

nes y act~v~dades de la empresa. 

Ev~tar la dupllcac16n de las tareas as~gnadas. 

Aglllzar y ordenar las operac~ones de la empresa 

generando una eflclente comunlcac16n. 

Ayudar al desarrollo de las actlvldades estable

c~das para lograr un proced~mlento qenera1. 

Apoyar los s~stemas de control lnterno de las dis 

tlntas operaclones que se dan en la empresa. 

1:3.2.2.3. Importanc~a 

La ~mportanc~a del Manual de Procedlmlentos rad~ca 

en que es un auxil~ar ~nd~spensable para 1a adm~n~s-

trac~6n de las d~ferentes act~v~dades a seguir 

la obtencl6n de los obJetivos pre establecidos 

1a empresa. 

VentaJas: 

en 

por 

Es un ~nstrumento gUla que ocupa la adm~nistrac~6n 

para dar adlestram~ento al personal. 
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Ayudan en la coord1nac16n de las act1v1dades. 

511rven para realizar aud1 torl.as adm1n1strat1vas. 

Contr1buyen en el control adm1nistrat1vo de las 

operaC10nes de la empresa. 

DesventaJas: 

La persona puede ser esclava Ide' los proce 

d1mientos, si el manual llmi ta su 1mag1naca6n, 

creat1v1dad e 1n1c1atlva. 

51 no se actual1za el manual puede ong1na:r con 

fl1CtOS por traslapes de proced1m1entos p~ 

ra algunas areas especif1cas de la ernpr~ 

sa. 

Una persona, mal 1nstruida en el usa del rranual 

puede camb1ar los proced1m1entos, Sln consul-

tarlos, por 10 que a:ecta el trabaJo de otrm 

depar1:.amento. 

El personal se acostumbra a determl.nados proce 

dl.ml.entos y se res1ste al cambl.O cuando es necesa 

1.3.2.3. Manual de An~llSlS y DeSCrl.pC16n de Puestos. 

En la orgdnlzaci6n de toda empresa es necesar10 defl.n1r 

1a pos1c16n que debe ter.er e1 personal, a la vez 1nfor 
, -

mac16n respecto a sus obl1gaCl.Ones y resoonsab111dades, 

aS1m1smo de qUl.enes va a reclb1r 6rdenes. 
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Es necesarl.O la cldrl.uad y sencl.J.lez de .to que va a h~ 

cerse en el puesto, y solo se puede lograr medlante 

el Mdnudl de Analisis y Descrlpcl6n de Puestos, yd que 

hace referencla de las a~tlvldades que estan orlentadas 

a J.ograr los obJetlvos y metas fl.]ados por la em 

presa. 

1. 3 .2.3.1. Conceptos 

E. Lanhan, considera la Descrlpcl6n de Puestos como 

"La descripci6n escrlta de las operaclones, responsa-
\ 1/ 

bllldades y fUnclones de un puesto lndivl.dual"-: 

Arlas Gall.cia, considera la DeSCrlpCl.6n de Puestos co 

mo "La forma escrJ.ta en que se consl.gnan las funClones 

que deberan realJ.zarse en un puesto, esta se puede pre 
2/ 

sentar en forma generl.ca y analftl.ca".-

UtJ.ll.zando los conceptos anterlores se deduce que el 

Manual de Anallsls y DescrJ.pcl.6n de Puestos es: Un do 

cumento que preclsa las actJ.vJ.dades y rutJ.nas de un 

puesto partJ.cular, aSJ.mlsmo, los requJ.sJ.tos que debe 

reunJ.r la persona que 10 va a ocupar. 

1.3.2.3.3. ObJetJ.vos 

1) Apoyar la gestl6n admlnlstratJ.va para la esco

gltacl6n id6nea y utlll.zacl.6n del recurso hu-

mano. 

2) Identificar y dar a conocer los puestos tlPOS 

que fundarnenten la orqanl.zac1.6n de la empresa. 

1/ Va]uacl6n de Puestos, Ob. Clt. P~g. 219. 
"LI Aomlnlstrac16n de Recursos HumClnos, Ptiq 377 
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1.3.2.3.2. Importancla 

El Manual de Analisis y Descrlpc16n de Puestos, Slr

ve de orientac16n a las unldades de una empresa y a 

su personal para reallzar eflclentemente sus activl

dades, permltlendo a estas comprender 10 que debe 

hacerse en el puesto que desempefia una persona. 

Perslgue entonces este Manual conJugar ~ntereses in 

dlvlduales e instltuclonales para el logro de los 

obJetlvos. 

ventaJas: 

Se usa como apoyo para el reclutamiento y prue

bas de selecc16n de personal. 

Es una gufa de control para analizar si un pues

to es necesario 0 no, 0 si es necesar~o redlstrl 

bUlr actlvldades. 

Contribuye a la-elaborac16n de los nlveles sala

riales . 

Sirve de gufa para la capacitaci6n del personal 

nuevo. 

Slrve para medir la efectlvldad de los canales 

de comunicaci6n. 

Identlfica aquellos puestos que lmplican compro

mlSOS y que necesltan de un cUldadoso proceso en 

la toma de declsiones. 

26 



DesventaJ as: 4 

El costo de elaborac16n y actuallzac16n es muy 

elevado. 

Por carnbios en las actlvldades del puesto, este 

Manual puede genera) conflictos Sl no se actuali 

za( ya que el trabaJador se niega en ocasiones a 

hacer 10 que no esta comprendldo en la descrip

c16n del puesto. 

1.3.3.4 Otros Manuales. 

EXlsten Manuales muy po cos conocldos en las empre

sas, como es el Manual de ObJetivos Polftlcas y E~ 

trateglas, pero que es de mucha lmportancia su uso. 

Los obJetlvos, polftlcas y estrateglas contribuyen 

a elaborar un slstema de control para el creClmlen 

to y desarrollo de la empresa, se.hacen necesarlos es 

tos tipos de manuales, porque contrlbuyen en el pro 

ceso de plarieaci6n: ' 

Los obJetivos pueden deflnlrse como, aquellos flnes 

o resultados que se esperan alcanzar al finallzar cl 

perlodo de planeac16n, porque se comparan con los r0 

sultados reales. PaGl Malf, sostlene: "Los ObJetl

vos son eventos, de realizaclones planeados que se 

espera llevar a cabo. Son los frutos que se desea 

recoger en el puesto de trabaJo 0 en la organlza-
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c16n" 1/ 

Las Pol1tlcas, son IlnE'amlentos para dlrlqlr las a~ 

Clones en la eJecuc16n de los planes, es requlslto 

que sean flexlbles, de acuerdo a las Clrcunstanclas 

en que Vlve la empresa y su medlo amblente. Stephen P. 

Robblns, expllca que las "Polftlcas son gu~as o~ 

ra tomar declsiones, da dlrectrlces para canall 

zar el pensamlento del adm~nlstrador en una 

dlreCC16n especiflca".?:"'/ Este conceoto aclara que 

las politlcas goblernan la toma de declsiones, 

son parametros que tlene el admlnlstrador respon-

sable de dar la ultlma palabra, es dec~r las po-

litlcas no son dlceslones por sl mlsmas, pero sir-

ven de base para eJecutar una acc16n. 

La Estrategla, liSe enfoca en la dlrecc16n baS1Ca a 

IdLSc pla70 que es antes que otra ccsa cu&J~tativa, 

que proporclona orlen~aclon para la preparaclon de 

planes a corto plazo, que lntegra los planes funcl~ 

nales en un esquema general para la empresa que es 

realista y se halla orlentada a la acc16n r que es~ entenfu 

da. per aquellos eJecutlvos que se encuentran en los n~veles 

l/PCl.ul Mali, ;~dlll~nlstrac16n por ObJ etl vos, Edit. Dla 
- nar M§X1CO 1982. Pag. 16. 

~/Rohlns, Stephen ? Admlnlstrac16n: Teoria y PraCtl 
ca, Prentlce Hall, Hlspan , S.A. ~X:1OO, 1989. Pag. 77. 



mas altos altos. e mte:rmecb-Ds de la organizac~6n" Y. Se deduce entonces 

que e1 Manual de CbJenvos, PoU:t~'CaS y Estrateg~as es un aux~liar CIe la 

adrnxnistraci6n en donde se forrnulan normas en que han de estableoer los 

objet~voS',. poH,trcas que han de guiar a estos y estrateg~as que llevan a 

la practica las' acciones planeadas y la fonna de obtene;r- y controlar 

los' resultados . 

.,... ?ronosticar perJ-.'6ch~te los resultados que se esperan en el futuro 

..- Sefialar los metodos y datos a uhl~zar en la dete.nni:nac16n CIe obJet~-

VOS a corto t nedrano y largo plazo. 

IrnpOrtanc~a. 

Este doCl.ll.TB!lto contribuye a admJ..nistrar el hernpo para atender los pla

ne~ de cpec~ento X des~ollo que la ~resa pretende alcanzar. 

ventaJas 

- Proporc~ona la dJreccion a la enpresa que se encuentra en la (X)nfus~6n 

y en un amb~'ente ClesorClenado . 

.... Fanenta el esfuerzo integrado y concentrado en 1.IDa misi6n clara . 

.... Celoca los objetivos elevados en una forma operaci'Onal. 

CesventaJa. 

- T~ene la desventaJa de perder su valor en ~as epocas en I I 

que las empresas est&n en cr~s~s, ya que tiene que velar 

por la superv~vencia y permanencla en e1 medlo ambiente 

en que se desenvuelve, tomando medidas para obtener resul 

tados ~nmed~atos. 

Bor~s Yav~z, Wl111am H. Estrateg~a en Acc16n, Compo Ed~t. 

Cont~nental, Mexlco, 1985. P~g. 19. 
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CAPITULO 2 

DIAGNOSTICO DE LA ADMTNISTRACION DEL FONDO DE PROTECCION 

DEL PERSONAL DE LA UNIVERSIDAD D~ EL SALVADOR. 

2.1 Antecedentes 
, 

E1 Fondo de Protecc~6n, naci6 de 1a amp1~ac~6n del artlc~ 
1/ 

10 too - refonnado de 1a Lay Orgarnca de la Un~vep;~dad, en octubre 

de 1987, con el prop6s~to de f~nanc~ar prestaciones, el 

texto or~gmal de este artlcu10 solo expresaba la dlSpos~c~6n 

general referente al ret~ro 0 Jub~lac~6n. La nueva d~sp£ 

s~c~6n dice 10 s~gu~ente: "Con e1 obJeto de garant~zar 

mayores prestac~ones al personal de la Un~vers~dad, esta 

tendra 1a obl~gaci6n de crear un Fondo Un~versitar~o de 

Protecc~6n, e1 cual se formara con aportes de los m~smos 

interesados y de la Universidad, y se regulara por el re-

glamento correspondiente". 

Sus operac~ones se inic~aron con 1a denom~naci6n de Fondo 

de Protecc~6n y B~enestar Social para e1 trabajador de la 

Un~vers~dad de El Salvador". M~entras se consolidaba su 

estructura organ~zativa, 1a responsabi1~dad de su admin~~ 

trac~6n fue "delegada a la Junna Dlrectiva del Sistema de 

Sa1ud, s~endo ~sta superv~sada por la Secretarla de Bie-

nestar Un~vers~tar~o, requ~r~endo para entonces de un gr~ 

po de vo1untar~os responsab1es en su admin~straci6n. 

l( Acuerdo Aprooado No.9-87-89-6.3rl , par e] CDnseJo S~or Un2veLs~tario. 
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Celndo a las c~rcunstanc~as al ccrrenzar sus operac~ones, se d~sen~ 

ron proced~m~entos y s~stemas de control, adecuados al mo 

mento de prestar serv~c~os a los trabaJadores. 

La adm~n~strac~on del Fondo, prepar6 planes para otorgar 

al traba]ador, prestac~ones en salud, de las que careclan, 

por 10 que se cal~f~caron de urgente neces~dad para ellos. 

Esta prestac~6n cons~stfa en subs~d~os para gastos med~-

cos hosp~talar~os, cuyas pr~meras erogacl0nes se autorl

zaron el 5 de enero de 1988,1/ y para febrero se habfa a

cumulado la cantldad de ¢ 309,319.13, en concepto de SUbSl 

d~o para gastos medlcos, atendlendo unlcamente 86 traba]a-

dores, s~tuac~on que despert6 ~nquietud y entusiasmo en el 

personal. 

Un comlte Espec~al autor~zado por las autorldades Un~ver 

s~tar~as, se encargo de elaborar el Reglamento que reg~rfa 

las act~v~dades del Fondo, termlnado el 27 de mayo de 1988. 

Debldo a la tendenCla de las erogaclones, la admln~straci6n 

v~sual~zo que el Fondo llegar.f.a a una sltuac~6n fll1anc~era In 

sostenlble, y como prlmera medlda, se reformo el Regjamen-

to el 8 de d~c~embre del m~smo ano. S~n embargo, la ~n-

corporaClon de los empleados publ~cos al Reg~men del SEg~ 

ro Soclal solvento esta sltuaclon, suspend~endo el E,ubs~-

1/ Junta Dlrectlva del Sistema de Salud Un~versltarl0(Admi 
nlstraclon transltorla) . Acta # 1-88. Punto # 3 del 5 
de enero ce 1988. 
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d10 por gastos med1cos hosp1talar10s. 

A ra{z de este acontes1m1ento, a part1r de 1989 se prese~ 

ta una nueva etapa para el Fondo de Protecci6n, que se re 

sume en la acumulac16n de recurs os y elaboraci6n de pro

yectos de prestac10nes en otras areas; ademas se reform6 

el nombre a II Fondo Un1vers1tar10 de Protecc16n del Personal 

de la Un1vers1dad de El Salvador", y cuyo reglamento se 

pub11c6 en el D1ar1o Of1c1al No. 146, tome 304 del 11 de 

agosto de 1989. 

2.2 Marco Legal 

La base legal del Fondo de Protecc16n com1enza con su apro

bac16n el 7 de octubre de 1987, segGn acuerdo No.9-87-89.6.3a, 

em1t1do por el Conse]o Super10r Univers1tario, cons1stente 

en la amp11ac16n del artlculo lOG de La Ley Organ1ca de la 

Un1vers1dad de El Salvador, poster10rmente aceptado por el 

Poder E]ecut1vo en el Ramo de Educac16n. 

El Fondo conf1rma su eX1stenc1a, con la publicac16n del Re 

glamento en el D1ar10 Of1c1al mencionado anter10rmente, 

con esta acc10n protege sus act1v1dades, su pos1c16n y de

muestra no ocult~r sus operac10nes. 

2.3 Importanc1a para la Inst1tuc16n 

El Fondo de Protecc16n representa para la Universidad de 

El Salvador, la alternativa mas v1able para ofrecer a los 

traba] adores , prestac10nes ad1c10nales a las que t1ene de-
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recho legalmente, pues estas tlenden a ser lnsuflclentes par 

la lnestabllldad del pais, y porque la UnlverSldad tlene 

restrlcClones presupuestarlas que no le permlten desarro

llar un programa de prestaclones que beneflcle a los tra

ba]adores. Ademas las prestaclones del Fondo, son una de 

las medldas para lncentlvar al trabaJador a desarrollar 

eflClentemente sus actlvldades y con ella contrlbulr al 

logro de los Ob]etlvos. 

2.4 Importancla para el Personal de la Unlversldad. 

La lmportancla que tlene para el trabaJador las presta

Clones que otorga el Fondo, radlca en que contribuye a 

soluclonar la problematlca de satlsfacclon de necesldades 

que por lnsuflclencla de recursos financieros, no puede 

hacerle frente; al mlsmo tlempo le proporclonan a su fa

mllla la protecclon por enfermedad, y rlesgos a que esta 

expuesto el trabaJador. 

2.5 Anallsls de la Admlnlstraclon del Fondo Unlversitarlo 

de Protecclon. 

Para anallzar el fUnclonamlento del Fondo de Proteccl6n, 

es necesarlO tener dlsponlble los dos puntos de vista mas 

importantes: El de los trabaJaaores y de los admlDlstra

dores. Ambos casos serviran para conclliar las ldeas y 

sugerenclas anotadas en el caoituloIV de las conclu 

slones y recomendaclones. 

El punto focal de este analisis, es separar los factores 
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que tlenen estrechos contactos en el transcurso de la or

ganlzac16n del Fondo, que de alguna manera afectan la 

practlca real de la adm1nlstrac16n, desvl&ndola mornentaneamente 

de su prop6s1to, al mlsrno tlempo que la apartan del uso 

de herramlentas que ]e pernuten mane]ar la realldad ron eflclen

Cla y eflCaC1.a. 

Con e lob] eto de ampllar la mforrnac1.6n recabada acerca del Fondo 

de Protecclon, se real1.zo una encuesta a los traba]adores 

de la U. E . S .; la deterIDlnac1.on de la muestra v tabulacl0n de da-

tos, se presentan en los anexos n6mero 1 y 2 respect1.vamente. 

Algunas de las dlflcultades planteadas por los traba]adores ya es 

tan slendo superadas por la actual admln1.straclon, S1.n em 

_ba~ los resultados de la encuesta se 1.ncluyen porque con 

f1.rman las lnqu1.etudes, que por lntuiclon y comUnlCaC1.0n 

habfan recabado los nuevos admlnlstradores, antes de 1.nl

C1.ar sus funclones, y que aun pers1.sten. 

Las pregvntas que se fonnularon a los traba]adores estan Cl tadas 

I:n el anexo nllinero dos y cuyos resultados son los slguien 

tes: 

Pregunta 1, cuadra 1, el 80% de los traba]ajores encuestados expr~ 

s6 no conocer donde funclona la of1.cma del Fondo, e..c;;te porcentaje 

lllcluye el personal que labora en los Cent:ros Reglonales, algWJ.os 

rnanlfestCIOn no conocer la labor del Fondo, por no tener un represe:2. 

tante en el lugar de traba]o. El 69.50% de los encuestados, manifes

taron no ronocer las personas que adrmlllstran el Fondo (Preg .2 cuaax:o 

2) I agregando algWJ.os no tener referenc1.a acerca de los responsables 

de la admlnl.Straclon. 
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Respecto a los Ob]etlvos que perslgue el Fondo de Pro

tecc16n(fregunta 3, cuadro 3, anexo 1), solo el 34.04%, 

los conoce, Sln embargo, de la cantldad de traba]adores 

encuentados que no conocen los Ob]etlvos, el 52.69% 

expllc6 su desconoclmento por falta de comunlcac16n, 

y el 15.05%, expresaron que nunca les han lnformadoi 

el mlsmo porcenta]e se abstuvo de 0plnar( cuad~o 3.1). 

El 70.92 de los traba]adores, (Pregunta 4, cuadro 4) no 

ha Sollcltado prestacl0nes que ofrece el Fondo de Pro 

tecc16n, y el 29.08% que s~ los ha sollcitado, callfl-

can este serV1ClO en su mayorfa como deflciente, 

(Cuadro 4.1) las oplnlones mas relevantes al respecto 

fueron: (Cuadro 4.2.) 

a) El 26.92% contest6: no colaboran con los traba]~ 

dores. 

b) El 23.08% respond16: hay prlvl1egl0s y favorltls 

mos. 

Pregunta 5, cuadro 5, respecto al reglamento de crea

c16n del Fondo de Protecclon, el 82.98 no conoce el con-

tenldo, 10 que slgnlflca que no ha habido una dlstrl-

buc16n de coplas del reglamento a los traba]adores de 

la D.E.S. 

La pregunta numero sels, relaclonada con la organlzaci6n 

se hlZ0 para conocer el efecto que tlene esta funcion 

adnnnlstratlva en 10'3 anlmos del traba]ador de la D.E.S., don 
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de el 70.92% cons~der6 sue la organ~zac~6n del Fon 

do no es la aprop~ada para su func~onam~ento, (Cua-

dro 6). 

El deseo de los traba)adores de recib~r con pron 

t~tud prestac~ones del Fondo, se determ~n6 por me-

d~o de la pregunta nlirnero slete, en la que claslf~ 

caron las prestacl0nes por orden de lmportancla, se-

gun 1 a apreclac~6n personal de cada uno de ellos, re-

sultando un tabla matrlclal lnclufda en el cuadro 

numero slete. 

Los resultados muestran porcentaJes altos de absten 

c~ones, 10 que slgnlf~ca que el traba)ador tlene p£ .., 
ca fe de que el Fondo le brlnde ayuda necesaria. 

En el anallS1S, se proced16 a tomar por orden de 

importancla para lnterceptarlas con cada prestac16n, 

selecclonando las que tlenen el porcentaJe mas altQ 

En los casos en que una prestac16n presente alto porcenta 

Je, pero que habfa sldo selecclonada anteriormente, se 

ellmlnaba y se sustltufa por la que tenia el porcenta 

Je proximo menor. Los resultados de este proceso se pr~ 

sentan a contlnuac16n 

36 



Orden de 
Inp?rtancla 

b. 

20. 

30. 

40. 

50. 

60. 

70. 

So. 

90. 

, 

Prestaclones 

Prestaclones en Sa1ud 

D=spensa Fanu.1lar 

Prestamos Persona1es 

Gastos de Sepello 

Recreacl6n 

Servlclos de Laboratorio 

PorcentaJe 
Mayor 

55.32 

20.57 

14.18 

12.77 

19.15 

16.31 

11.35 

10.64 

7.04 

La suma de los porcenta]es no da e1 100% debldo a las ca-

racterlstlcas de 1a tabla matrlcla1, ademas 1a tabu1aclon 

de respuestas a este tlPO de preguntas, presta mas aten-

Clan a1 orden de lmportancla que da e1 encuestado a cada 

alternatlva. Tomando en cuenta 1a actltud de los trabaJa-

dores, los porcentaJes slgnlflcan la probabl1ldad de acep 

taclon de las prestaclones que ofrece e1 Fondo; segdn su 

reg1amento, S1 este mantlene constante las condiclones de 

su func10nam1ento (pr1v11eg10s, falta de comun1cac16n, fal 

ta de prec1s10n en los obJetivos, y otras def1c1encias en 

su funcionam1ento expresadas por los traba]adores en los 

resultados de esta encuesta) . 

Para examlnar 1a efectiv1dad de los canales de comun1ca-

cion que emp1ea e1 Fondo, se elboraron las preguntas nu-

mero1:: 8, 9, 10 v 11 cuyos resultados se muestran a contlDuaclon: 
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El 42.55% manlfest6 reclblr lnformac16n del Fondo de Pro

tecc16n, esto slgnlflca que no llega a todo el personal 

la lnformac16n que proporclona; (Cuadro 8); segun las re~ 

puestas obtenldas, el 61.67% declaran que la lnformaci6n 

reclblda es eventual. (cuadro 9) 

Respecto a la cLise de lnformaclon que recibe el traba] a

dor, el 31.66% manlflesta que son de aspectos financleros, 

pero se encuentra una alta abstencion, que es del 46.67%, 

10 que se concluye que el traba]ador no presta importan

Cla a los lnforrnes que proporclona e1 Fondo. (Cuadro 10). 

Del total de traba]adores que constestaron recibir lnfor 

mac16n, unlcamente e1 26.67%, dlce estar satisfecho de la 

mlsma. (cuadro 11) 

El 51.67% manlflestan estar lnsatlsfechos por los Slqulen 

tes motlvos: (Cuadro 11.1). 

a) 29.03% no es clara la lnformaclon 

b) 12.90% es dudosa la informaclon 

c) 6.45% no han lnformado sobre cuentas bancarlas 

d) 6.45% La lLformaclon es superflclal 

El 25.80% se abstuvo de eXpllCa.1" su lnsatlsfaccion por la 

lnformacion del Fondo. 

(Pregunta 12, cuadro 12). En cuanto a la participaclon 

del traba]ador en el funclonamlenLo del Pondo, el 68.09%, 

manifesto que sus ldeas y opiniones no son tomadas en cuen 

ta por 1a admlnlstraclon; (Pregunta 13, cuadro 13), el mlS 
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mo porcenta]e man1fest6 que no est§ sat1sfecho con la 

adm1n1straci6n del Fondo, senalando entre los motivos m§s 

importantes los que a cont1nuac16n se detallan: 

a) 14.58% No da prestaciones 

b) 13.54% No han hecho realidad n1ngun proyecto 

c) 10.42% Hay privilegios 

d) 10.42% Poco 1nteres de 1nformac16n 

Nuevamente se observa un alto porcenta]e de abstenciones 

que es de 15.63%, 10 que se entlende, poco optlm1smo por 

la forma en que est§ fUnc10nando el Fondo de Protecc16n. 

Haclendo una slntes1s de este punto de vlsta, se observa 

que el lmpacto de las prestaclones del Fondo, ha de]ado 

en el traba]ador un1versltarlo, un sentlmlento de recha-

20 y frustrac16n por su fUnclonamlento. Hay que agregar, 

la cultura que ha adqu1rldo el traba]ador, por la Sltua -

c16n en que se encuentra la U. E. 5., Y que de alguna ma

nera ha formado restr1cciones y barreras a la adm1nlstra

ci6n del Fondo, que asplra a lograr Ob]etlvos aceptables. 

Como se expres6 anterlormente, estas lnquletudes se esta

ban slntlendo antes que los actuales admlnlstradores lm

plementaran nuevos 11neamlentos para el func10nam1ento del 

Fondo, y tenla que conflrmarse por medlo de la encuesta; 

logrando de esta forma, de]ar por escrlto sus opin10nes. 

Por medlo de entrevlstas reallzadas a los admlnistradores, 

se constat6 que el desarrollo del Fondo de Protecc16n, ha 
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tenldo una serle de problemas de organlzac16n r que han 

dlflcultado la buena marcha y funclonamlento de las pres-

taclones que le corresponde flnanclar. La actual admlnls 

trac16n se ha percatado de esta situac16n y ha decldldo 

actlvar los planes que habfan sldo lnterrumpldos por va-

rlcbles lncontrolables, que afectaron a la U. E. S., Y 

por ende a estos planes, que seran expuestos mas adelante . 

. 6 Sltuac16n actual de la adminlstrac16n del Fondo de ~ro-

t ecc16n 

Poner al trabaJador en las meJores manos poslbles, es el 

prop6slto que tlene la admlnlstrac16n del Fondo; esto lm-

pllca la planeac16n de los recursos materlales, humanos, 
\ 

flnancleros y procedlmlentos que se necesltan para cumpllr 

dlCho prop6sltO. 

La admlnistrac16n del Fondoha lmplementado actlvldades en 

las siguientes areas: 

.6.1 Instalaclones Flslcas 

El edlflclO que ocupa actualmente el Fondo de Protec-

c16n fue construido especlalmente para la ASlstencla ~~ 

dlca y Laboratorlo; se proyecta la construcc16n de 0-

tras edlflcaclones Dara el Personal Admlnlstratlvo, ya 

que lnterflere en las actlv~dades m~dlcas . 

. 6.2 Medlo Amblente 

Segun lnformac16n proporclonada por los Admlnlstradores, 

el Fondo de Protecc16n cuen~a con la colaborac16n del 

Departamento de Personal de la U.r..s., para flnes de 
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~dert~f~cac~6n de los trabaJadores y otra lnformacl6n 

adlcional que neces~te. Tamb~en se relaclona con las 

Facultades de Qufm~ca y FarmaCla y Odontologfa, para 

obtener de estas serVlClOS que ayuden a la Clfnica 

Medica, en el sentldo de abasteclmlento de mediclnas 

y materlales que se neceslten para atender a los tra

baJadores y benef~c~arlos. 

2.6.3 Planeacl6n de Prestac~ones: 

Son tres las prestac~ones con las que empleza a funcl£ 

nar el Fondo, a part~r del 6 de novlembre de 1990. 

1- Prestaclones Econ6mlcas 

a) Relntegro de cuotas al trabaJador 

b) Bon~f~cacl6n y Compensacl6n por retlro 

Legal. 

2- Atencl6n med~ca a los hiJos de los trabaJa

dores. 

(pedlatrfa) 

3- Ser,riClO de Laboratorlo Clfnico 

Estas prestaclones ya cuentan con su reglamento espe

cial.Y estan expl~cadas en el apartado 2.8. Se espera 

que en un futuro cercano se Ie proporciones al traba~ 

Jador, serVlClO de FarmaCla y ASlstencla PSlco16glca. 

2.6.4 Organizacl6n 

Para cumpllr con los planes, la actual estructura org~ 
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n~zat~va del Fondo se ha d~senado de la sigu~ente ma-

nera: 

CONTABI LIDAD 

CONSEJO DIRECTIVO 
DEL FONDO DE PROTECCrON 

GEREN CIA 

TESORERIA CLINICA 
MEDICA 

En el organ~grama anter~or, se ha considerado el s~-

gu~ente personal: 

Conse]o D~rect~vo del Fondo 

Un representante de la Asamblea General Univers~tar~a. 

Un representante del Conse]o Super~or Univers~tario 

Tres representar.tes de los traba]adores 

Gerenc~a: 

Gerepte General del Fondo de Protecci6n 

Secretar~a de la Gerenc~a 

Un colaborador para serv~c~os generales 
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Una Traba]aaora Soc~al 

Tesorerla: 

Actualmente la persona que real~za la funci6n de Te 

sorero esta en calidad de ad-honoren. 

Contab~lidad: 

Contador 

Aux~liar de Contab~l~dad 

Clln~ca Med~ca 

D~rector de la Clln~ca 

Dos medlcos pedlatras 

Un Llcenclado en Laboratorlo Cllnico 

Una enfermera 

Una Secretarla recepclonlsta para la clfnlca 

Una Secretarla Recepclonlsta para el Laboratorlo 

Un colaborador de SerV~ClOS Generales 

2.6.5 Organlzac16n Interna 

Se ha formado un comlte compuesto por el Gerente y Dl

rector de la Cllnlca, para anallzar y resolver proble

mas rutlnarlOS que se presenten en el funclonamiento 

del Fondo. 

2.6.6 Integrac~6n de Personal 

La selecc16n de personal, esta a cargo de la GerenCla 

del Fondo; qu~en somete a los candldatos al puesto a 

entrevlstas, pruebas necesar~as, y los que clas~fican 
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son recomendados para que el Conse]o Dlrectlvo proceda 

a la contrataclon. 

2.6.7 Integraclon de Materlales 

El Fondo de Protecclon en oumpllendo _ con 

10 dispuesto en el art. 39 de Reglamento de Creac16n, 

canaliza a traves de la Proveedurfa de la U. E. S., 

las compras de moblllarlo, equlpo de oLlcina, equlpo 

medlCO, medicinas y otros materlales acorde a las ne

cesldades que se presenten. 

2.6.8 Coordlnac16n de Actlvldades 

La base para coordlnar todas las actlvldades relaclo

nadas con el otorgamlento de los serVIClOS a los tra

ba]adores, estar& orlentada por los reglamentos esp~ 

ciales de cada una de las prestaclones y los procedi

mlentos no rutlnarlOS que utlllzar&n los profeslonales 

para atender los casos especlales que se presenten. 

2.6.9 Control de Prestaclones 

Este control se llevar& medlante una serle de formula

rios dlsefiados para las prestaclones a lmplementar. 

Los formularlos a utllizar son: 

a) Un formato para SOllcItud de prestaclones econ6-

mIcas, dIrlgIda a traba]adores que esten con vIda, 

actlvos e inactivos. 

b) Un formato para SOllCItud de prestaclones econ6-
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m~cas, a benef~c~arlos de trab~Jadores fallecldos. 

c) Carnet de ldentl:lcac~6n para traba]adores y a 

cada uno de sus beneflclarlos 

d) RecetarlO 

e) Memorandums 

f) Formu1ario!;. especla1es para las atenclones medicas 

g) Formato para relntegro de las cuotas de cotlzac16n 

del traba]d.dor. 

2.6.10 Dlfus16n de las Prestacl0nes 

Para lntroducLr y dar a conocer las prestaclones al 

traba]ador, los actuales Admlnlstradores utlllzan la 

cornunlcac16n escrlta, a traves de bo1etlnes y por me

dlO de reunlones en unldades admlnlstratlvas y asam

bleas en Oflclnas Centrales, Facu1tades y Centr~s Re

g lonales, asi tambi'en en otras unldades descentrallzadas 

de la Unlversldad. 

La adrn:uustrac16n eS9€ra que el traba]ador que recJ.ba. el Servl

C10 del Fondo, ccxnen1:e con los deres canpaneros acerca de estos, 

es decJ..r 1 el med:!.o de fufusl.oo "tP-rdrct 1.m efect'J ITUlltipllcador 

que dep:ndera de la caUdad de servJcio que ofrezca e1 Fondo. 

2.6.11 Finanzas 

El Fondo UnlversltarlO de Protecci6n percibe mensual

mente el 1%, del salarlo de cada uno de los traba]ad£ 

res y e1 1.50% de 1a planliia mensual de salarlo por 
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parte de la U. E. S., la au~onornl.a que t~ene el Fondo 

le permlte planear y eJecutar gastos oara no lnterrurn 
~ -

plr sus labores, la sltuacl6n flnanciera es controla-

da por medlo del Departamento de Auditoria Interna de 

la U. E. S. , Y la Delegaci6n de la Corte de Cuentas 

de la Republlca. 

2.7 ObJetivos del Fondo de Protecclon 

Para esta nueva face del Fondo, se han adoptado y deter - -
rnlnado obJetlvos con sus respectlvas metas para alcanzar

los. 

2.7.1 ObJetlvo General 

Proporclonar al trabaJador de la Universldad y a su f~ 

mllla, las prestaciones que sean poslble financiar por 

el Fondo, y contenidas en el Reglamento de Creaclon. 

Este obJetlvo es tan ampllo, que no puede curnpllrse a 

corto plazoi por esta raz6n, la admlnistracion del Fon 

do ha formulado obJetlvos especlflcos con sus respect~ 

vas metas. 

2.7.2 JbJetlvos Especl.flCOS 

11 Brlndar prestaciones de salud cons~stentes en la 

asistencia medlca a los hi]os de los traba]adores 

de la Unlversldad de El Salvador. 

Este Ob]etlvo se ha planteado desarrollarlo en dos 

etapas: que seran expllcadas en el apartado 2.8.1. 
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2) Completar las prestac~ones en salud, proporc~on~~ 

do al traba]ador el serv~c~o de Laboratorio Clfn~ 

co. 

3) Br~ndar seguriClad al trabaJ ador en el momento qre 

cese sus func~ones en la Un~vers~dad, reconoc~en-

do su labor por med~o del t:"e~ntegro de sus cuotas 

al Fondo, compensac~6n y boni£~cac~6n por ret~ro. 

2.7.3 Metas 

Estas metas carecen de elementos cuant~tativos, para ser 

cont=oladas por la adrn~n~strac~6n, y se debe a la al 

ta ~ncert~dumbre que rodea las operac~ones del Fondo, 

no obstante, se han formulado para f~nes de d~r~g~r las 

actlv~dades. 

1) Reg~strar a los h~]os de los traba]adores de la Un~ 

vers~dad, cot~zantes del Fondo. 

2) Lograr la sat~sfacc~6n de los traba] adores (0 benef~c~a 

r~os par fallec~ento de aquel) que recilian e1 relntegro de 

(.."'Uotas de cot~zac1.6n, cextpen.sac~6n y bomf1.caci6n par retlro. 

3) Lograr la aprobaci6n por p~rte del ConseJo Super1.or 

Un~vers~tar~o, de los reglamentos ~sp~c~ales que 

regulen la aS1.stenc~a med1.ca para las dos etapas, y 

re1.ntegro Qecompensac1.6n y bon~f~caci6n por ret1.ro. 

4) Desarrollar otros planes de prestac~ones 

Ademas de estas metas se pretende l.mplementar un 

programa de vacunac~6n y atenc1.6n pediatr~ca espe-
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clallzada para los hlJOS de los trabaJadores, con 

la colaborac16n del Hospltal de Nlnos BenJamfn Bloom 

y otras lnstituclones. 

2.8 Prestaciones del Fondo de Prutecclon 

El artfculo 52 del Reglamento de Creac16n, Ie lndica claramen 

te las prestaciones que debe otorgar gradual y progres~ 

vamente al traba]ador de la U.E.S., asf como a sus benefl 

Clarlos, no todas las prestaclones se estan otorgando por 

las dlflcultades que se Ie han presentado. Sin embargo, 

las prestaclones que a contlnuac16n se exponen es produc

to del esfuerzo de los admlnlstradores por hacer cumpllr 

el Ob]etlvo de creac16n del Fondo, y dada la caracterfs

tlca que tlenen por estar en una etapa de lntroducc16n, 

contienen Ilmltaclones cuyo ob]eto es hacerlas permanentes 

y a la vez darle segulmlento para no repetlr las experlen

Clas del pasado. 

2.8.1 Clfnica para los H1JOS del ~ersona1 de la Unlversldad 

de El Salvador. 

2.8.1.1 Descrlpc16n de las Prestaclones: 

EL Fondo de Protecc~on tlene aCLua1mente lnsta 

lada una clfnlca para atender a los hiJos de los 

traba]adores de la U. E. s. que estan en funclones. 

Esta prestaclon se desarrol1ara en dos etapas: La 

Prlmera etapa que actua1mente opera, ofrece serVl-
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cios de consulta externa en pedlatrfa y atenclon 

odontolosrica, a los hi] os comprendldos entre los ce 

ro y qUlnce afios, Y la segunda etapa se lmplemen-

tara con=orme se desarrolle gradualmente la Clfnlca 

del Fondo de Protecclon y la dlsponibllidad flnan

Clerai se atenderan a los hi]os de los traba]adores 

hasta 21 afios de edad. 

2.8.1.2 Investlgaclon 

No exlste un estudlo de rrercado para la e]ecucJ.6n de esta pres 

tacl0n, se hara en la practlca cuando el traba]ador 

Ilene la hOla de registro famil1ar (Anexo No 3), don 

de anotara los hl]OS menores de velntlun anos, al 

mlsmo tlempo se obtendran datos del traba]ador que 

servlran para otros estudloS relaclonados con esta 

prestaclon. 

2.8.1.3 Desarrollo de la Prestaclon 

La Clfnlca del Fondo cuenta con el equlpo e lnstru

mentos medlcos necesarlOS para atender a los hl]OS 

de los traba]adores en la prlmera etapa de esta pre~ 

tacl0n, posteriormente, en la segunda etapa se haran 

otras lnversiones. 

Proceso: 

El proceso para la practlca de esta prestaclon se 

resume en que cada hl]O de los traba]adores menores 
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de doce anos recibiran un carnet de ldentificac16n, 

se presentara a la Cl.l.nlCa e lnmedlatamente 10 aten 

deran los Medlcos Pediat~as, en caso que la Cl.l.nlCa 

no cuente con los medl0s materlales para haGer fren 

te a la enfermedad del paclente, esta tendra la oblll

gac16n de reml tlrlo a un hospltal 0 CllnlCa especlallzada 

Sln que el Fondo absoma los gastos dE' atenc16n I'C'II§fuca. 

Cobertura: 

La cobertura de esta prestac16n se mefura con base a la 

demanda que tendra, cuando se deflnan las clfras 

del nlimero de hlJOS que lnscrlblran los trabaJado

res. Se pretende beneflclar a todo el personal de 

la u. E. S., lncluyendo a los que laboran en los 

Cen~ros Regl0nales de Orlente, Occldente, Paracen 

tral de San Vlcente y Centro Experlmental de co

ma1apa. 

2.8.1.4 FlnanClamlento: 

Esta prestac16n esta flnanclada por las aportacl0nes 

de los trabaJadores y la U. E. S., el serV1ClO de 

Clinlca no tendra nlngun costo para el empleado. 

El Fondo de Protecc16n tlene lnvertldo a septlembre 

de 1990, la cantldad de ¢205,366.00 en el edlflclO 
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y equipo de la Cllnlca, no obstante, es necesario 

aclarar que el Pondo solamente cuenta con las cuo

tas mensuales del trabalador, debldo a aue la Unl

versldad no Ie p~oporclOna en su oportunidad los 

aportes que le corresponde. 

2.B.2 Fondo de Retlro 

2.B.2.1 Descripc16n de la Prestac16n 

Esta prestac16n tlene relac16n con el cese de labo

res del traba]ador y esta regulado por el reglamen

to especlal de compensacl0nes y bonlflcaclones mone 

tarlas. El traba]ador tendra derecho a una presta

c16n econ6mlca cuando se ret1re; por ]Ubl1aC16n, re 

nunC1a, falIec1m1ento 0 desaparec1m1ento. 

Los traba]adores que v10len el reg1men disc1pI1nar1o 

por lnfracc16n grave conten1do en los articulos IBOA 

y IBOE de los estatutos de la U. E. S., no gozaran 

de esta prestac16n. El traba]ador 0 beneflclario po 

dra reclamar la prestac16n econ6m1ca previa presen

tac16n de los documentos eX1g1dos para ello, y se ha 

ra efect1va dentro de 15 dlas habl1es a su presenta 

c16n; Sl dentro de dos anos no fuese reclamada, el 

monte de esta prestac16n pasara a ser parte del pa

trlmon10 del Fondo Un1vers1tar10 de Protecc16rl. Se 

agrega tamb1en, que esta prestac16n tlene caracter 

retroact1vo para los trabaJadores que cesaron sus 
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labores voluntarla 0 lnvoluntariamente a partlr del 

once de agosto de 1989, fecna que ent~6 en vlgencla 

el reglamento de creacion del Fondo UnlversltarlO de 

Protecclon. 

La flnal1dad prlnclpal de e~ta prestaclon es qarantl-

zarle al trabalador, beneflclos econ6mlcos cuando 

cese de laborar e~ la U. E. S. 

2.8.2.2. Investlgaclcn 

Es dlffcll dar clfras exactas sobre el numero de -

personal que se Jublla anualmente de la U. E. S., 

pero la encuesta que se hara a traves del formula-

rlo de registro famlllar, facilltara esta lnforma-

c16n para hacer proyecclones sobre la Jubllac16n. 

En cuanto al retlro voluntarlO del personal 

asf como desapareclmlento, es lmposlble recabar In-

formaClon porque son casos que no pueden predeclr-

se, por ser varlables lncontrolables para la Instltu 

c16n y el traba]ador mlsmo. 

2.8.2.3 Desarrollo de la Prestac16n 

El anallsls tecnlco de esta prestaclon se estudla-

ra en dos aspectos por ser estos de mayor relevan-

Cla. 

a) Cobertura 

Respecto a la cobertura la medlda que se toma-, 
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ra en cuenta es e1 monte de dlnero en concep-

to de bonlflcac16n y compensac16n que e1 ~ondo 

de Protecci6n Ie dara a1 traba]ador por retlro 

legal. Para e1 ca1cu10 de este monto intervle 

nen tres varlab1es. 

a) Sue1do 0 sa1arlo del t:aba]ador 

b) Tlempo de serV1ClO a 1a Instltuc16n 

c) Tlempo de cotlzac16n a1 ~ondo DnlversltarlO 

de Protecc16n. 

b) Proceso 

E1 tramlte para esta prestac16n se descrlbe en 

e1 capltu10 3, en el ~'~anual de Procedlmlentos 

Para e1 ca1cu10 matematlco de 1a compensaclon y bO-

nlflcac16n, a contlnuaclon se expl1ca dos elemp10s 

basad05 en 10 que estlpula el artlcul~ 8 del regla-

men to especla1 de esta prestac16n: 

caso A 

Un traba]ador (x) tlene 3 aros de trabalar en la D.E.S., con los Slgulen
tes salarlos: 

Fre-
SalarlO cuen 

Cla-

Oct./87 a Feb/88 ¢ 940.00 5 

Mar./88 a Feb/89 1,015.00 12 

Mar./89 a Sep/89 1,215.00 7 

Oct./89 a Sep/90 1,330.00 12 

TC1l'ALES ....... 36 
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Total 
Cuota tra 
balador -

1% 

CUota DIU 
versidaa 

1.5 % 

¢ 4,700.00 ¢ 47.00 ¢ 620.00 

12,180.00 121. 80 182.70 

8,505.00 85.05 127.58 

lS,960.oo 159.60 239.40 

¢41,345.00 ¢413.45 ¢ 620.18 



CASO B 

Aportac1on trabaJado~ 

(Art. 8, l1teral A, ord~nal l~ ¢4l3.45 

Mas 10% 1ntereses 

Compensacion 

Aportac10nes U. E. S. 

41.35 

¢454.80 

(Art. 8, literal A, ord1nal 2 y 3) 

T. S.: 1, 2, 3, 4, .............. 30 anos trabaJados 

% 42,44,46,48, ............. 100 PorcentaJe aphcado 

Como el trabaJador t1ene 3 anos de cot1zar al Fondo 

se toma el 46% 

Aportac10n U. E. S. 19ual a ¢620.l8 x 46% = ¢285.28 

Mas compensac1on de .......................... 454.80 

740.08 

Mas 10% 1nteres por uso del d1nero .......... 74.01 

Bon1f1cac10n Y OOl1'Iflel1Sac10n (Art. 8, Lit.A, Ord.4) ¢8l4. 09 

Un trabaJador (x) t1ene 3 anos de cot1zar al Fondo Y 30 anos 

de serV1C10 a la U. E. S., tomando los m1smos datos de la ta 

bla anter10r, se t1ene: 

Total de aportac10nes del trabaJador ......... ¢ 413.45 

Total aportac10nes U. E. S ................... 620.00 

Aportac16n del Traba]ador 

(Art. 8, L1teral A, Ordma1 1) 
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Mas 10% de lnteres ..................•.•... ¢ 41.35 

¢454.80 

Aportaclon U. E. S. 

(Art. 8, Literal A, Ord~nal 2 y 3) 100% ¢ 620.18 

¢1,074.98 

BonlflcaC16n 

(Art.8, Llteral A, Ordlnal 4) 10% Mas ... 107.50 

¢1,182.48 

Aportac16n promedlo anual 

(Art. 8, Llteral B, Ordlnal 1) 

¢620.18 entre 3 =¢206.73 

¢206.73 por 30 = 6,201.90 

(Art.8, Lltera1 B, Ordlnal 2) 

¢6,201.90 menos ¢620.18 = ¢5,581.72 

(Art. 8 Ilteral B, Ordlna1 3 y 4) 

T. S. 3, 4 , 5, ......................... 30 arios 

% 22, 26, 28, ...................•...... 76 

¢5,581.72 x 76% ........................... ¢4,242.11 

BonlflCaC16n .............................. 1,182.48 

BonlflcaC16n y Compensacl6n por retlro es 
19ua1 a ................................... ¢5,424.59 

AnallSls: 

Estos dos e)emplos no refle)an todas las sltuaclones 
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que pueden darse en caso de retiro, porque las 

tres variables menclonadas inf1uyen a1 hacE'r e1 

ca1cu10. 

En los eJemplos anterJ..ores puede apreciarse que 

1a cotlzaclon del traba]ador a1 Fondo, es un aho 

rro que va acumu1ando durante el tlempo de ser 

ViC10 a 1a U. E. s. 

Los traba]adores que se retlran en el perfodo que 

se esta inlclando esta prestaclon recibl~an me-

nos bonlflcaclon y compensaClon comparados con los 

que se retlran dentro de 30 afios porque 'estos 

tendran mas dlnero ahorrado en concepto de COtl-

zac16n, por supuesto e1 salarlo y e1 tlempo de 

servlclo a 1a instltuc16n son factores que lnflu 

yen en gran medida c3. que el empleado cotlce mas 

y por ende cuando SE= retlre reciblra mayor compen 

sac16n y bonlflcaclon. 

2.8.2.4 Flnanclamento 

Recopllada la lnformac16n sobre e1 tiempo de servlcio 

de cada traba]ador, se podra hacer un presupuesto s£ 

bre las erogaclones que se haran en concepto de esta 

prestac16n, con el ob]eto de que e1 trabajador no c£ 

rra ~a suerte de hacerse vleJo en condlciones preca-
'-' 
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rlas 0 se retlre Sln reconocerle el valor de su con

trlbuc16n. Como se expllca anteriormente, el Fondo 

devolvera al empleado todas sus aportaciones, mas la 

compensaC10n ad1c1onal ~or t1empo de serV1C10, basa-

do en las aportacl0n=s que da la U. E. S. al Fondo. 

El uso de las aportacl0nes del trabaJador, para lnveE 

tlrlas en blenes que garantlcen la contlnuldad de las 

prestaclones, Justlflcan la compensac16n que el Fondo

pagara al trabaJador por utlllzar su dinero. 

2.8.3 SerV1Cl0 de Laboratorlo Cllnlco 

2.8.3.1 Descrlpc16n de las prestaclones: 

Esta prestac16n conslste en contrlbulr a allvlar los 

problemas de salud de los trabaJadores y de su grupo 

faml1lar ofreclendo el serY1ClO de examenes de heces, 

orlna, sangre y otros que se neceslten para el dlag

n6stlco medlco. 

2.8.3.2 Investlgac16n 

No se ha reallzado una mvestlCTi'lc16n de CarrI[X) para esta 

prestac16n porque co~plementa la aSltencla me

dlca a los hlJOS de los trabaJadores~La demanda de es 

te serV1ClO esta sUJeta al numero de paclentes que 

se atlenden en la Cllnlca y que requleren de examenes 

clfnlcos para el dlagn6stlco de su salud. 
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2.8.3.3 Desarrollo de la Prestac16n 

El laborator10 Clfn1co del Fondo cuenta con el equ1-

po, instrumentos para ana11s1s clfn1cos y personal 

a1tamente ca11f1cado para dar un servicio confiable 

al traba]ador. 

El Fondo ha 1nvert1do para la 1nstalac16n del Labora 

tor10 con su mob1l1ar10 la cant1dad de ¢ 196, 983.00, 

Y se espera segu1r 1nv1rt1endo de acuerdo a la deman 

da de este serV1C10 y a las d1spon1b1l1dades f1nan-

c1eras. 

a) Proceso 

El serv1cio de laborator10 puede ser so11citado 

por los med1cos de la Clln1ca del Fondo para com

pletar el d1agn6st1co de la salud del pac1ente. 

El laborator10 t1ene la responsab1lidad del ana-

llSlS e investigac16n de las muestras aSl como la 

conf1ab1l1dad de los resultados. 

Habran casos en que los traba)adores neces1ten exa 

menes de laborator10 para cumplir un requ1s1to de 

tram1te y pueden Sollc1tarlo al Fondo Sln la 1n

tervenc16n de un med1co de la Cllnica. 

b) Cobertura 

El Laborator10 presta serV1c10 a los traba]ado 

res de la U. E. S. 1ncluyendo a los que laboran 

en los Centros Reg10nales. AS1m1smo se extendera 

para los benef1c1ar1os. El serV1C10 no tendra 
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n~ng~n costa para ~l trabaJador. 

2.8.3.4 Financ~arn~ento 

El financ~arniento para el Laboratorio Clln~co ser~ 

respaldado por las cot~zac~ones de los trabaJadores 

y la U. E. S. al Fondo. 

Ex~ste una Ilm~tante en las prestaclones que otor 

ga la Clfn~ca M§d~ca v Laboratorlo es que en 

los casos dlficlles, que no pueden atender ser&n 

remltldos a Instltuclones Especlallzadas v los 

costos los absorbera el traba]ador. 

2.9 Admln~strac~6n de las Futuras prestaclones del Fondo 

de Proteccl6n. 

Las prestac~ones descrltas en esta secClD'se presentan 

como sugerenclas para que la admlnlstracl6n del Fondo de 

ProteccL6n cuente con una base de donde partlr para for

mular los planes correspondlentes y estan fundarnentadas 

en el art. 52 del Reglamento de Creaclon. Sin embargo, 

el futuro puede hacer camblar las dlSposlciones, no as! 

las necesldades de los trabaJadores de la U. E. S. que 

van creclendo. 

Es de hacer notar que la admlnlstracl6n de las futuras 

prestaclones, solo se hara realldad Sl el rendlmlento en 

cuanto a productlvldad del Fondo se lncrementa Juntarnen-
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te con la moral de los trabaJadores, al m~smo t~empo que 

pueda pronostlcar la perspect~va de sus actlvldades. Es

to lncluye la efect~v~dad y ef~c~encia de los medlOS de 

control y comun~caci6n para ~mplementar las prestac~ones. 

2.9.1 Despensa Fam~l~ar 

2.9.1.1 Prop6s~to 

Proporc~onarle al traba]ador, facil~dades para la 

adquls~c~on de artfculos de pr~mera necesidad, a 

prec~o infer~or al del mercado, para solventar en 

parte su presupuesto f~nanc~ero. 

2.9.1.2. Ob]etivos. 

- Ofrecer el serv~c~o en el lugar de traba]o, redu 

c~endo distanc~as para reallzar las compras. 

- Aumenta.r la capac~dad de compra del traba]ador an 

te el aumento del costo de la v~da. 

- Ofrecer un serVlC~O exclus~vo facllitandole su 

pago. 

2.9.1.3 Descr~pc~on de la Prestac~on 

La Despensa Fam~l~ar cons~ste en crear un ediflc~O 

donde se exponga a la venta los artfculos de consu 

mo, para que el trabaJador obtenga mensualmente un 

monte determ~nado en articulos, y posteriormente 

el Fondo de Protecclon autor~ce a la Tesorerfa Ge-

00 



neral de la Unlvers~dad, para que hag~ el descuen

to respectivo. 

2.9.1.4 Requerimlentos 

- El Regl~ento Especlal que gUle la admlnlstraci6n 

de la Despensa. 

- Las polfticas admlnlstratlvas para el funcl0na

mlento de la Despensa. 

- El Personal ld6neo para los puestos. 

- Formularlos especlales para hacer uso de la des-

pensa. 

El equlpo especlTlco para el funclonamlento ad

mlnlstratlvo y la exposlc16n de los artlculos. 

2.9.2 Prestamos al Traba]ador 

2.9.2.1 Prop6s1to de la Prestac16n 

Ayudar al traba]ador a resolver los problemas eco

n6mlcos que per]Udlque el blenestar de su faml11a. 

2.9.2.2 Ob]etlvos 

- Conceder al traba]ador prestamos en caso de emer 

gencia, a corto y largo plazo. 

- Ayudar al traba]ador en los gastos que no puede 

cubrlr con su salarlo. 

- Proporcl0nar al traba]ador la ayuda econ6mlca, en 

caso de slniestro causado por la naturaleza 0 la 
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mana del hombre. 

2.9.2.3 De~crlpc16n de la Prestac16n 

EI prestamo al t~abaJador Ie sera concedldo en con 

dlclones favorables, de acuerdo al sueldo mensual 

que perclbe y conslderando, tamblen la cantldad de 

descuentos que tlenen por otxas prestaciones. 

Se propone que el monto del prestamo este sUJeto a 

la slgulente tabla: 

-Prestamo a Corto plazo: 4 veces su salarlo mensual 

Dagadero en dos anos, con 

lntereses del 5 %. 

-Prestamo a largo plazo: 10 veces el salarlo men-

sual, paqadero en cmco aDos 

con mtereses del 10 ~;. 

-Prestamo de Emergencla: Hasta e1 150% el salarlo 

mensual, pagadero en un a 

no con J.ntereses del 2 %. 

Las cuotas de amortlzac16n a capltal e lntereses Ie 

, seran descontadas de su sue1do mensualmente hasta 

su 11quldaci6n total. 

2.9.2.4 Requerimlentos 

- Reglamento especlal que orlente esta prestac16n, 

senalando los requlsltos que debe cumpllr el tra

ba)ador para tener derecho al prestamo. 
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- Sol~c~tud del prestamo del trabaJador por med~o 

de un formular~o espec~al. 

Informe del Departamento de Personal de la U. E. S. 

sobre el salar~o del trabaJador y el detalle de 

las deducc~ones que tlene. 

2.9.3 Recreac16n 

2.9.3.1 Prop6sito de la Prestac16n 

Dar al traba]ador un~versltarlO la oportun~dad de 

aleJarse de las preSl0nes y dlsfutar de un amblente 

de tranqul1ldad y esparclmlento, Junto con su farnl-

11a en un lugar donde pueda 11berar tenslones, dl-

vertlrse y sobre todo recuperar las energfas para 

rneJorar su rendlmlento en el puesto. 

2.9.3.2 Ob]etlvos 
- Fomentar la partlclpac16n de los traba]adores en 

la planeac16n de excurSlones a lugares recreatlvos. 

- Ayudar a que los hi]os de los trabaJ adores cx:mplem2nten 

su educac16n a traves de un programa de conVlven-

Clas. donde se pract~quen ,ueaos educat~vos. 

Ed~f~car un centro de recreac~6n para el trabaJa

dor y su fam~lla. 

2.9.3.3 Descrlpc16n de la Prestac16n. 

Esta prestac16n cons~ste en l~berar al traba]ador 

de todas aquel:as c~rcunstanc~a& que entorpece su 
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normal desernpeno en el puesto, es declr, dlstraerlo 

por rnedlo de Juegos de entretenlrnlento que puede 

cornpartlr con su farnl1la, V~Sltas a lugares tur1s

tlcOS, partlcipac16n en actlvldades artfs~lcas, de

portlvas, y otras ~reas culturales y de recreac16n. 

2.9.3.4 Requerirnientos. 

Reglarnento especlal, que Slrva de gUla para la ad 

rnlnlstrac16n, flnanzas y control de las operaclo

nes que se reallcen en la eJecuc16n de los servl-

C10S. 

- Calendarlzac16n de las actlvidades a redllzar, ~ 

cando fechas lmportantes que al trabd]aaOr no 

le afecte en sus .labores. 

Preveer la contratacl6n de lugares turlstlcoS 0 

centr~s deportlvos, aSl como alquller de otros r~ 

cursos necesarlOS que permltan la reallzaci6n de las 

actlvldades. 

2.9.4 Farmacla del Fondo de Protecc16n 

2.9.4.1 Prop6s1to de la Prestac16n. 

Erlndar al traba]ador las medlclnas neceSSrla5 

para el cUldado de su salud y la de su grupo fami-

11ar. 

2.9.4.2 Ob)etlvos. 

-Conceder el credlto oportuno al trabaJador en la ad 

qUlslc16n de rnedlclnas. 

64 



-Atender a los traba]adores de los Centr~s Reg~ona

les de Or~ente, Occ~dente y Para Central de San Vi 

cente, as~ como los del campo exper~mental de Coma 

lapa, para que puedan adquir~r sus medic~nas al c~ 

d~to en farmac~as prev~amente contratadas para esas 

zon~s. 

2. 9.4.3 Descr~pc~~m de la Prestac~6n. 

Esta prestac~6n cons1ste en proporc10nar al traba-

dory benef~crarlo, las meQ~ClnaS ~nQ~cadas por-el 

mealco para combatlr una enfermedad. 

El traba]acor podr~ Sollcltar las mediclnas al cre

d~to, s~ asf 10 desea, y que se Ie descuente de su 

sueldo al f~nallzar cada meso 

Esta prestac16n tlene otras alternatlva como es 'la 

de contra tar una Iarmacfa que proporcione medlclnas 

a.l credi to. 

2.9.4.4 Requer~m~entos. 

-El reglamento espec~al que d~r~Ja las condiciones 

en que ha de cperar la farmacia, los requ~sitos (~e 

debe cumpl~r el trabaJador, los deberes y obl~ga-

c~ones que debe pract~car la adm~n~strac16n. 

-L~sta de farmac~as que aCE'pten colaborar con el sis 

tema de proporc~onar medlc~nas al credito para tra 

ba]adores de los Centr~s Reglonales. 

-Los formularlos a utlllzar para controlar las sol~ 

c1tudes de medlclnas al cfedlto y contado. 

b5 



2.9.5 Gastos Funerales. 

2.9.5.1 Prop6s~to de la prestac~6n. 

Ayudar al traba)ador, por fallec~m~ento de un m~em 

bro de su fam~lia( 0 en caso contraI~O proporc~o-
I 

nar a los dol~entes,una cant~dad de dinero que sol 

I venten'gastos que ex~gen las c~rcunstanc~as. 

2.9.5.2 ObJe~vos 

2.9.5.3 

2.9.5.4 

Aux~l~ar al traba]ador 0 a su fam~lia, en los tr~ 

m~tes legales de defunc~6n. 

- Dar con pront~tud a los dol~entes(benef~c~ar~os), 

la ayuda monetar~a a que t~enen derecho, por falle 

c~m~ento del traba]ador. 

Descr~pc~6n de la Prestac~6n. 

Proporc~onar a la fam~l~a del traba]ador en caso de 

fallec~m~ento de este, dos veces el ult~mo sueldo de 

vengado; y por defunc~6n de un m~embro de su grupo 

fam~l~ar, otorgar al trabaJador la cant~dad de 

¢ 1,000.00. Esta prestac~6n no sera re~ntegrada al 

Fondo. 

Requer~m~entos. 

- El reglamento espec~al que gu~e la canal~zac~6n de 

esta prestac~6n. 

Acta de defunc~6n del fallec~do. 

Constanc~a del departamento de personal sobre la 

~dent~dad del traba]ador. 

- Constanc~a de salar~o del traba]ador, cuando sea 
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~ste quien fallece v sus berlef~c~ar~os reclamen la 

ayuda monetar~a. 

2.9.6 otras PLescac~ones 

El Foudo de !:-'rol..ecci6n tfene lma capac~dad ~ntrinseca 

para PLO!?UrC~onar a los trabd]aaOreS un pdquete cE 'Ore.§. 

tac~ones con el fin de meJorar sus condiciones de vi 
I 

~a. La s~guiente l~sta de prestac~ones se incluye a 

manera de suglerenc~a, y en el futuro puede otorgar 

el Fondo de Protecc~6n, segun su d~spon~b~l~dad fi 

nanc~era y recursos para su adm~nistrac~6n. 

Transporte de la casa a la U.E.S y viceversa. 

- Comedor exclus~vo para trabaJadores. 

- Guarderfa ~nfantll. 

- Salones de belleza y peluquerfa. 

- Ayuda para gastos 6pt~cos. 

- Subs~d~o econ6m~co por serV1Cl0S hopitalar~os para 

la famil~a de los traba]adores. 

- Ayuda para compra de ropa y calzado. 

- Taller de reparac~6n y mantenim~ento de vehfculos 

de trabaJadores. 

- Talleres educatlvos para los hlJOS de los traba)a-

dores( mecanograff~, ~ngles, computaci6n, mecanlca, 

electric~dad, contab~l~dad, etc.) 

Papelerfa y ut~les para h~Jos. 

2.10 Irregu1ar~dades en la Estructura Organ~zat~va del Fon-

do de Protecc16n. 

Es pos~ble med~r la eflclencla de una empresa com'Oara~ 

do los prlncl'O~os de orcranlzac16D, con la forma en que 
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esta act~a y brlnda los serV1ClOS a los beneficiarlos. 

En el caso, del Fondo de Protecclon, se medl-

:ra la eflclencia de su organizaclon con base a La 

apllcac16n de los prlnciplos que gUlan esta func16n 

admlnistrativa. Se han toma;3.o solamente 4 princlplos 

por ser relevantes y en 10 que es notoria las deflclen 

clas. Los otros princlplos, un~dad de mando, area de 

control, nlvel de autoridad y responsabilldad, no tie 

nen faltas lmportantes. 

Para efectuar el anallSis se enunCla prlmeramente el 

prlnClplO y luego se expllca el empleo de este en la 

organlzac16n del Fondo, al flnal se exponen las des-

ventaJas encontradas en la estructura organlzatlva. 

"Toda organlzac16n debera establecerse con un obJetl-

vo previamente deflnldo y enten,dldo, lncluyendo las 
1/ 

dlvlslones que sean baS1CaS al mlsmo".-

El Fondo, desde su fundac16n no ha contado con obJeti 

vos y metas claras, las que eXlsten actualmente son 

lmpreClsas 10 cual repercute en su estructura organl 

zatlva, ya que estas no se han elaborado de acuerdo a 

su prop6sito prlncipal. 

"Una organlzaci6n es eflclente Sl esta estructura-

!/ Planeac16n y Organlzac16n de Empresai G6mez CeJas, 
GUlllermo, Edltorlal Edlcal, S.A. MurCla 2, Mexlco 
19 D.P. Pag. 223. 
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da para ayudar al logro de los ob]et~vos de la empresa 

con el mfriimo de consecuenc~as 0 costos adic~onales"l/ 

Los costos para el funcionam~ento del Fondo son muy e-

levados en comparac~6n con los resultados que ocas~cnan , 

las prestac~ones que otorga:a los traba]adores de la 

V.E.S. 

As~m~smo, no cumple totalmente con 10 d~spuesto en el 

Art. # 52 de su Reglamento de Creac~6nf ya que Um~endo 

recursos f~nancieros, no otorga todas las prestac~ones 

que est~n ba]o su responsab~l~dad darle al traba]ador. 

"Conforme m~s clara sea la linea de autor~dad,que par-

te desde el pr~mer e]ecut~vo de la empresa a cada pos~ 

c~6n subord~nada, m~s efect~va ser~ la toma de dec~s~o 

nes responsable y el s~stema de cornunlcac~ones en la 

organ~zac~6n".'!;/ 

La actual estructura organ~zat1va dE!l Fondo, no presen-

ta una clara linea de autor~dad hac~a el Tesorero, ya 

que este puesto 10 desempefia una persona en calldad de 

adhonoren, 10 cual hace dlffcll que el Gerente e]erza 

plena autorldad sohre el. 

El Gerem:e del Fondu no t~ene autor~dad para tomar dec~ 

s~ones respecto a: contratac16n de personal, ~nvers~6n 

en mob~l~arlo y equlpo, nlvelac16n de salar~os, lncen-

1/Adm~nlstrac~6n, Koontz/O'Donnell, Ed~t. Mc.Graw-H~ll 
M~x~co, 1987, P~g. 404. 

~/Ib~dem, P~g. 405 
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tlvoS al personal. 

"Conforme mas refle]e una estructura de oJtganizacJ6n, la 

claslficaci6n de las tareas 0 actlvldades necesarJ.as pa 

ra lograr las metas y p~ra auxillar en su coordinaci6n, 

y conforme ~as se disenen los puestos para ajustarse a 
! 

las capacidades y motlvaCl0nes de las personas dlsponl-

bles para ocuparlos, mas efectlva y eflClente sera una 

. estructura de organlzac16n ll
•
1/ 

La organlzac16n del Fondo solo cuenta con un departame~ 

to especlallzado, que es el de Prestacl0nes en Salud, no 

eXlste una persona especlallzada en la admlnlstrac16nde 

los recursos flnancleros, aSl como para la adminlstra-

c16n de Prestacl0nes Econ6mlcas. Estas dos ~reas, actual 

mente son atendidas por el Conse]o Dlrectlvo y en las 

que el Gerente, tlene poca partlclpac16n en la toma de 

declsiones. 

Ademas el Fondo no cuenta ('on los manuales adminlstra-

tlVOS prlnclpales como son el de Organlzac16n y Funcio-

nes, Procedlmientos y Descrlpc16n de Puestos, que 

se oropone en el slqulen~e capltulo. 

2.10.1 Desventa]as de la Actual Estructura Organizatlva. 

2.10.1.1. La estructura actual va acumulando retos dlfl-

cl1es de hacele frente en el futuro, por la comple-

1/ Admlnlstrac16nj Koontz/ Dlonnell, Edlt. Mc.Graw-Hl11 
M~xico, 1987. Pag. 406. 
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J1dad que tendran los problemas, y por 1a cap~c1-

dad del personal que obv1amente necesitara mayor 

adiestramiento. 

2.l0.1.2. E1 cap1ta1 de trabaJo con que cuenta e1 Fondo, 

no es aprovechado, en dar nuevas prestaciones y 

en 1nvert1r en blenes que 1e br1nden 

y cornodidad a1 trabaJador y sus benefic1arios. 

2.10.1.3. La estructura actual no ref1eJa e1 otorgarn1ento 

de prestac10nes econ6m1cas, solarnente las de sa-

1ud, aS1 tarnb1en, no ref1eJa 1a forma en que esta 

ran adrn1nlstradas las prestacl0nes en los cen 

tros Reg10na1es, y de qU1en van a depender Jerar-

quicarnente. 

2.10.1.4. Deb1do a que 1a act1v1dades y func10nes no es

tan por escr1to, se corre e1 r1esgo de concentrar 

e1 poder en las personas que ocupan puestos eJecu 

t1VOS. 

81 los proced1rnientos no estan por escr1to, eX1S 

te 1a probabi11dad de perder 1a secuenC1a y e1 

conoc1rn1ento para rea1izar act1v1dades y para a-

d1estrar a1 personal nuevo. 
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2.11 Conc1usl0nes y Recomendacl0nes 

2.11.1 Conc1usiones. 

Tomando en cuenta 1a lnvestlgaci6n de campo: encuestas 

a los trabaJadores y entrevlstas persona1es a los admi 

nistradores del Fondo de Proi.ecc16n, y otras activida-
t 

des a recopilar lnformacl(;n para la elaboraci6n de es-

te trabaJo, se concluye 10 slguiente. 

2.11.1.1. PLANEACION 

a- Hasta e1 momento, no se ha rea1izado una 11lVestlg~ 

cl0n a Fondo , que reuna informaci6n conflable 

sobre la demanda de prestacl0nes que ofrece el Fondo 

de Protecc16n, incluyendo aquel1as que no estan en 

su reg1amento de creac16n. Por razones presupuesta-

rlas se han hecho estudl0S restringldos en el area 

de saludi y por ende han Ilmltado la capacldad de re 

copl1ar informaci6n que lnClde en el proceso de pla-

neaci6n y sobre todo en la toma de decislones. 

b - La aUrel..laClOn del traba l aaor sobre la admln.Ls-craLa6n 

hace dlffcl1 la tarea de DUScar rnecanlsmos aproplados para 10 

grar su particlpa:::i6n y colaboraci6n en los obJetlvos que 

ha lmplementado el Fondo de Protecc16n. 

El incremento de Ob]etlvos, esta sUJeto a la demanda 

de prestaciones y a la factibilidad flnanclera que 

~stas tengan. Hay que agregar que el trabaJador con

Vlerte las prestaclones en una 'bbligac16~, 10 cual 

obstacullza el desarrollo de los obJetlvos. 

c- Es poco e1 trahaJo mental que se hace en la p1anea -

c16n de actlvidades para el Fondo, esto hace que sea 

72 



escasa la producc~6n de proyectos en materia de pre~ 

taciones. El ~ondo, no busca ldeas del trabaJador, 

esta encerrado en funciones dentro del marco que Ie 

sefiala el artlculo 52 de su reglamento de creac16n: 

"Las prestaclones deben ser 3.dicionales 0 me]ores: a 

las que recibe regularmente el traba]ador" 

d - La particlpaci6n del traba]ador en el funcionamiento 

del Fondo con sus ideas y opinlones, es mlnlma, ya 

q~e aquelno conoce la polltlca de aprobac16n de pro-

yectos que tlene el Conse]o DlrectlVO. Esta sltua-

c16n, orlglna malas interpretaclones sobre las decislD 

nes que se toman y repercuten en las prestaciones 

que ofrece el Fondo. 

2_11.1.2. ORGANIZACION 

a - El Fondo no ha podido otorgar desde su creaci6n, pre~ 

taciones y beneficlos a los traba]adores de los Cen-

tros Reglonales de Oriente y Occldente, Campo Experi 

mental de Comalapa y Paracentral de San Vicente, es-

tos son los que estan menos lnformados de 10 que ha-

ce el Fondo, solo saben que deben elegir un represen

tante para que cumpla con la elecci6n del ConseJo Dl-

rectlvo del Fondo. 

b - La actual estructura organlzatlva del Fondo, no util~ 

za las lnlclatlvas que surgen para lncorporar otras 

prestaclones al traba]ador, y centraliza la toma de 

declslones en manos del Conse]o Dlrectlvo. 



2.11.1 .3. DlRECCION 

a- El mismo funcionamiento del Fondo de Protecci6n, ha 

orlginado que 1a infonnac16n proporcionada a los tra 

ba]adores, sea esporad~ca, orientada a responder a 

las acusaciones sobre el uso de las aportaciones y a 

flnes propagandlstlcos causando ma1estar al traba]a 

dor, porque no es exactamente 10 que desean conocer 

del Fondo. 

b- Las decisiones que toma el ConseJo Directivo son a 

riesgadas, porque estan fundamentadas en lnformac16n 

lnoportuna y en apreciaciones personales de los mlem 

bros, 10 cual genera consumo de t1.empo para IreJorar la 

calidad de las declslones. 

c- La dinamlca en la admlnlstrac16n del Fondo de Protec-

c16n, as obstacullzada porque las ldeas, proyectos, 

presupuestos de lnvers16n, erogaciones y otras alter-

natlvas importantes que tlenen la lntenc16n de meJo-

rar e1 funcl0namiento deben ser consultadas y evalua 

das por los organlsmos que supervisan el Fondo; en sin 

tesls, su autonomfa es relatlva. 

2.11.~.4. CONTROL 
a - Hay demoras en el procesam1ento de lnformac16n que rea 

llza el Fondo, ~sta no llega en el momenta oportuno a 

los lnteresados, aSl tamblen, no se elaboran cuadros 

estadfsticos de las actlvldades que se desarrollan. 

Lo anterl0r, hace dlffcl1 1a tarea de evaluar los 10-
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gros que ha alcanzado el Fondo de Protecci6n. 

b _ ~xiste def~cienc1a en el control de las operacio

nes ~Inancieras que rea11za el Fondo, los reg1stros 

contables' no est~n actua11zados, por 10 tanto, es 

d1ffc1l dar Ie cred1bi11dad a los Estados F1nancie-

rose 
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2.11.2 Recomendaciones. 

Para cada conclusi6n expuesta en el apartado anterior, se 

elabor6 una recomendaci6n,' segun se detalla: 

I I 

2.11.2.1. PLANEACION 

a - Reallzar una encuesta a todo el personal de la D.E.S., 

Sollcitando informaci6n respecto a: 

- Nombre del traba]ador 

- Nlimero de N.l.T. 

- Edad 

- Dlrecc16n personal 0 domlclllo 

- Fecha de ingreso a la U.E.S. 0 anos de serV1ClO 

- lntegrantes, parentesco y edad de su grupo famillar 

o beneflclarlos. 

- Estado C1Vll 

Fecha de naclmiento 

- Unldad donde desempena sus labores. 

Estos datos son lmportantes para la proyecci6n, estudlo 

de mercados y flnanCleros de las prestaclones en salud 

y econ6mlcas. 

b - lnformar al trabaJador, los Ob]etlvos que pretende 10-

grar el Fondo en determlnado perfodo de tiempo, asigna~ 

do a los delegados ante el ConseJo Dlrectivo y a los re 

presentantes en los Centr~s Reglonales, y. facultades, 

un papel mas dlnamlco como canales de cOIDUnlcaci6n efectl 

vas y en reunlr sugerenclas a traves de ellos, para meJo-
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rar el funcl.onaml.ento del Fondo. 

c- Buscar aptltudes para proporcl.onar al Fondo de Pro

tecc1.6n un enfoque .adml.nl.stratl.vo mas "competl.tivo", 

con el fin de utl.lizar l.deas innovadas que cambien 

el comportaml.ento que ofrecen al trabaJador. Lo an

terior necesrta de dedl.caci6n constante y compromiso 

en la elaboraci6n de planes, Sl.n caer, en la OCl.OSl.

dad, y mantenl.endo el fl.rme prop6sito de favorecer a 

los trabaJadores de la U.E.S. l.ncluyendo a los Cen

tros Regl.onales. 

d- Someter a concurso, solo para trabaJadores de la 

U.E.S., proyectos de prestaciones , ofrecl.endo preffil.os 

o l.ncentl.VOS , seleccl.onando el Jurado evaluador de 

los proyectos e l.mplementar el favozecl.de. Dando a eo 

nocer a los trabaJadores los elementos que contl.ene 

el proyecto, asi tambl.en r las polftl.cas de aprobac1.6n, 

con el obJeto de crear motl.vac1.6n al trabaJador a par 

ticipar en las actl.vl.dades del Fondo, a la vez, se co 

nocen l.deas nuevas que pueden incorporarse en la pl~ 

neac1.6n. 

2.11 2.2. ORGANIZACION 

a - Establecer en la organizac1.6n l.nterna del Fondo, la 

contrataci6n de medicos y uri PSl.c610go y empresas co

mo Laboratorl.o Clfnl.cO~Farmacl.a, con el fl.n de brl.n 

darle l.guales oportunl.dades de prestacl.ones a los tra 

77 



baJado~ de los Centr~s Reglonales. ASl tamblen, 

organlzar comltes en esos centr~s, y conocer 

a traves de ellos r las necesidades que tlenen 

los trabaJadores. 

b- Racer uso del Modelo Organlzaclonal que se prop~ 

pone en este trabaJo, para eVltar la fuga de pl~ 

nes relacionados con el ofreclmlento de un me-

Jor servicio a los traba)adores y coordlnar las 

funciones, responsabllldades y actlvidades dele

gadas a cada unldad admlnlstratlva del Fondo de 

Proteccl6n. 

2.~1. 2.3 DlRECCION 

a- Crear un 'boletln lnformatlvo" de caracter perma 

nente que brinde al trabaJador, cada tres meses, 

lnformaci6n referente a: 

a) Actividades que ha realizado el Fondo en ese 

perfodo. 

b) Estadfstlca de trabaJadores atendldos, aSl co 

mo beneficlarlos. 

c) Situaci6n fianclera del Fondo. 

d) EstudlOS que se estan reallzando, orlentados 

a favorecer al traba]ador. 

e) Proyecclones de traba]adores pr6xlmos a reCl

blr beneflClOS del Fondo. 
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f) Conse]os de salud prevent1va, en las areas 

de pediatrfa,. med1c1na general y PS1colo 

gla. 

g) Conse]os de economla en el hogar. 

x) Temas de relac10nes humanas. 

Este boletfn, no solo mantendra 1nformado al 

traba]ador, sino tamb1en Ie br1ndara mayor 

confiaza de la ayuda que rec1be del fondo. 

b- 51 el conseJo Direct1vo no cuenta con la 1nfor 

mac16n oportuna, debe entrev1star a la persona 

responsable del area en que va a tomar una de

c1s16n, con el prop6s1to de ampl1ar el marco 

de referenc1a, ademas debe deJar por escr1to 

las explicac10nes de esta persona, para eva

luar su desempefio en el puesto y comprometer-

10 a procesar mas rap1damente la 1nformac16n 

que se necesite .. 

c- El incremento en la autonomla del Fondo se 10 

grara cuando este se "autocontrole" y cumpla 

su comprom1so de presentar al ConseJo 5uper1or 

Un1versitario la "Memor1a Anual de Labores". 

Ademas se requlere que los adm1n1stradores, no 

suspendan el trabaJo 1ntelectual en la elabora 

ci6n de proyectos, determ1nac16n de polft1cas, 

presupuestos de lnvers16n y estudloS actuar1a 
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1es de 105 a~ortes flnancleros del Fon 

do. 

2.11.2.4 CONTROL 

a- E1 procesamiento de 1a inforrnac1on pu~ 

de agl11zarse utl11zando ho]aslmu1tico , -
1umnares, en 1a que c~'da co1urnila se des 

, J tlna a deterrnlnada operacl0n u actlvl-

dad, se 1e van acumu1ando datos dlaria 

mente hasta que se hace e1 resumen to 

tal. Este slstema es m~s ~g11 que e1 

11evar anotacl0nes en ho]as separadas 

y tlene 1a ventaJa de vlsua11zar toda 

1a operac16n. 

b- Mientras se actuallza 1a contabi11dad, 

se deben reglstrar diarlarnente en foro. 

mu1arios especla1es, las operaciones 

de gastos, pagos a proveedores, cobros, 

ingresos y otros tr~mltes. 

De esta manera puede 11evarse, un sis-

tema base efectlvo, haclendo resUrnenes 

mensua1es y slmp11ficando aSl, e1 tra-

ba]o de contabi11dad, y en un corto p1a 

zo, actua11zara 105 reglstros a base de 

acurnu1uc1on y provls16n. 
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)ROPUESTA DE UN MODELO ORGANIZACIONAL PARA LA AD!-lINISTRACION DEL 

'ONDO DE PROTECCIO~. 

~.1 Introducclon. 

El Modelo Orgaru.zacl0nal presentado en este capltulo, est&. elaborado con 

base a las caracterlsticas y pecullarldades en las que debe funclonar 

el Fondo de Protecclon. Los manuales de Orgaru.zacl0n, Procedllnlen 

tos y Descrlpclon de Puestos, que aCQ~a5an al organigrama propuesto, 

expll.can el carportamlento del mode 10 , cada tmO de ellos cump le con 

el prop6s1to de mostrar los aspectos mas relevantes en la or 

ganJ.zac16n, 

El Manual de Procedlmlentos, reune en detalle los prlnclpa 

les pasos a reallzarse ordenadamente, formando en conJunto 

un procedlmlento, para otorgar una prestac16n u otro SerVlc.D 

que demanden los trabaJadores 0 la admlnlstrac16n ~isma del 

Fondo. La regulac16n de los procedlmlentos obedece a la ne

cesldad de coordlnar, controlar y aSlgnar responsabllldades 

en la eJecuc16n de actividades. 

El Manual de AnallSis y Descrlpclon de Puestos, regula las 

tare as que debe cumpllr cada empleado del Fondo, para el me

Jor desempefio f y sefialando los requlsitos a cumplir. 

Los Manuales Admlnlstratlvos que expllcan el modelo, fortal~ 

ce la estructura organlzatlva, orden a las tareas, aSlmismo, 

amplfa la comunlcaclon respecto a las actlvidades que se de 

sarrollan en cada unldad y su utllldad se JustiflCara, con 

la comprenslon de las responsabllldades que tlene cada una 

para el funclonamlento total del Pondo de Protecci6n. 
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3.2 'Marco Legal del Modelo Organlzacl0nal 

La unldad encargada de aprobar la apllcac16n . del Mode-

10 Ognanlzaclonal y el usc de los manuales adminlstratl 

vos para el Fondo de Protecc16n, es el ConseJo Dlrectl

vo del Mlsmo. 

Para que resulte utll el Modelo Organlzaclonal, se nece

slta el compromlso de las unldades de lntroduclr orden 

e lnlclatlva en la eJecuc16n de actlvldades concernlen

tes a las prestaclones. 

Las unldades del Fondo debe ran compartlr responsabll1-

dades y unlr esfuerzos para que el Moaelo Organlzaclo 

nal propues~o funcione. 

E.s lneVl~ab.Le que se presenten duaas y reSls~en

Cla'd camblar actlvldades, por eso es importante la 

colaboraci6n conJunta de los empleados, formando co

mltes que evaluen y perfeccl0nen la estructura organl-

zatlva, Junto con los Manuales Admlnlstratlvos ~ 
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3.3 Ma.nual de Organizaci6n 



NO~~S PARA EL usa DEL MANUAL DE ORGANIZACION 

- Las unldades organlzatlvas del Pondo de Protecclon debe ran 

responsablllzarse por el cumpllmlento de su respectlvo ob-

JetlVo. 

- Los Jefes de cada unldad organlzatlva responderan por los 

resultados que se les determlne como metas. 

-- Los Jefes debe ran reunlrse con el personal baJo su cargo pa 

ra unlflcar crlterlOS en el slgnlflcado de conceptos y obJ~ 

tlVOS. 

- El Manuel de Organlzac16n debera usarse solo para flnes de 

Coordlnac16n, Control y Adlestramlento. 

- No podran eJecutarse funclones aJenas a la unldad a que peE 

tenece. 

- En caso que funclones lmportantes no esten lncluldas en el 

Manual, los Jefes de unldades debe ran aclararlas con el peE 

sonal a su cargo, y establecerlas en el contenldo del Manual. 

- S610 la GerenCla del Fondo esta autorlzada para transferlr 

funclones de una unldad a otra, prevla consulta con los Jefes. 

- No podra usarse el Manual de Organlzac16n para otros flnes 

dlstlntos a los lntereses del Fondo de Protecc16n. 

- No debera utlllzarse el obJetlvo de la unldad organlzatlva 

para flnalldades personales. 
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3.3.3 UNIDADES ORGANIZATIVAS DESCRITAS 
..l'~lllll_NO.- ; 

3 .l~ 

1 
I 

IE t §l\lVI\OOR 
FONDa DE PROTECCIOt."l 

ORGANIZACION I 
r---_________________________ ~ _________ ~J 

MANUAL DE 

CONSEJD DIRECTIVO DEL FCHro DE PRCII"-'=f"Y,1 
UNTDAn PRIMARrA 

tlNlnAl> ADf-HN1STRATIVA 

DEPENDENCIA DIRECrA ES UN1\. UNIDAD DE DECISION 

I 
I 

I 
UNJI>ADES qUE SlJPERVJSA GEREN CIA 

~-------------------~----------------------------) 
OllJEIIVO DE LA UNIDAD COORDINAR LA PLANEACION Y EJECUCION DE 

PROYECTOS, OBJETIVOS, POLITICAS Y ACTIVIDADES RELACIONADAS A 

LAS PRESTACIONES PARA LOS TRABAJADORES, INVERSIONES EN MOBILIA-

RIO, EQUIPO E INSTALACIONES PARA EL FUNCIONAMIE~O DEL FONDO. 

FUNGIONES 

- Deflnir los Ob)etlvos, metas y estrateglas para el funclona-

mlento del Fondo. 

- Elaborar proyectos de prestaclones con sus respectivos regl~ I 

mentos especlales. 

- Forrnular polrtlcas de caracter adrnlnlstratlvas y de eJecu 

c16n para los flnes que persigue el Fondo. I 
I 

- Velar por la deblda apllcac16n del Reglamento de Creac16n, 1 

Reglarnentos especlales y otras dlSposlclones legales del ro~ I 

do. 

- Vlgllar por que se cumpla el plan de trabaJo presentado por 

el Gcrento dol rondo. 
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,.--- - ... 
ragina No 

3. 1 / 4 

- Tomar declslones respecto a la contrataclon de personal con 

base a la recomendaclon Y Justlflcac16n del Gerente del Fon-

do. 

- Examlnar la eflclencla y eflcacla de cada una de las pre~ 

taclones que otorga el Fondo. 

- Velar por el cumpllmlento del presupuesto de egresos del Fon -

do. 

- ReVlsar y presentar ante el ConseJo Superlor Unlversltarlo, 

los Estados FlnanCleros del Fondo. 

- Racer las recomendaclones admlnlstratlvas al Gerente, del Fon -
do. 

- Presentar la Memorla Anual de Labores al ConseJo Superlor U 

nlversltarlo y a la Asamblea General de Delegados. 

- Reallzar otras funclones a la naturaleza de trabaJo. 

~-- ---------------------------------------------------
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...Mgina No. 
3. 2 / 5 

UNIVERSI_~AD nlE. Ifl. SALVADOR 

FONDO DE PR<Y.rECCION 

MAN U A L D"'..E 0 R G A N I Z A C ION 
"- . 

UNll>AD PRlMARlA 

UNlDAD ADMlNlSTRATIVA ASAMBLEA GENERAL DE DELEGADOS 

DEPENDENCIA DIRECTA NO TIENE DEPENDENCIA 

UNII>.i\DES QUE SUl'ERVISA 
ES DE NATURALEZA CONSULTIVA 

ODJETIVO DE LA UNIDAD REALIZAR EN LA GESTION ADMINISTRATIVA 

FINANCIERAi MEJORAS MEDIANTE: EVALUACION, PROPUESTAS Y CONTROL 

DE LAS PRESTACIONES QUE OFRECE EL FONDO DE PROTECCION A SUS BE-

NEFICIARIOS. 

FUNGIONES : 

- Examinar los proyectos de prestac~ones que presenta el Conse-

JO D~rect~vo del Fondo. 

- Proponer al Consejo Directivo del Fondo, las po11tlcas y al-

cances de las prestaciones. 

- Hacer las observaciones y recomendaciones a los proyectos de 

prestac~ones. 

- Anal~zar los reglamentos especiales del Fondo y hacer las ob 

servaciones y mod~ficaciones necesar~as para su aplicaci6n. 

- Aprobar la memoria anual de labores, presentada por el Conse-

JO D~rect~vo del Fondo. 

- Real~zar otras funciones que Ie competen. 
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_llis.!llla _ No , 
3. 3 If, , 

UNIVER§IDI\U DlE (L SI\LVI\UOR 

FONDO DE PROTECCION 

MANUAL DE ORGANIZACION 
) 

UNTl>AD PRIMARIA I UNlOAD ADMINISTRATIVA . GERENCIA 

llf.Pf.NDf.NCIA DIRECTA . CONSEJO DIRECTIVO DEL FONDO 

lIN T DADES QUE SUPERVISA: TESORERIA, CONTABILIDAD, PRESTACIONi'S 

EN SALUD, PRESTACIONES E<J:J:'.1OMICAS Y REPRESENTANTES EN LOS CEr\lTROS Rr-
GIONALES DE ORIENTE Y OCCIDFNTE_ "'. - - ----qs--------,---( 
OllJETIVO DE LA UNIDAD .AI:MINISTRAR DE MANERA EFECTIVA Y EFI-

CIENTEMENTE LAS ACTIVIDADES ORIENTADAS AL DESARROLLO Y CRECIMIE~ -
TO DEL FONDO, POR MEDIO DEL ALCANCE DE LOS OBJETIVOS PREVIAMENTE 

ESTABLECIDOS. 

~----------------------.-----------------------------~--------.--------~ 
FUNGIONES : 

- Formular planes de traba)o y estrateg1as, d1r1g1das al crecl-
1 

mlento y desarrollo del Fondo. 

- Reallzar lnvestigac10nes relac10nadas a la tecnologla de pro

cedlmlentos y equipo que pueda 1ncrementar la efect1vidad en 

sus act1.vldades. 

- ASlgnar los deberes y ob11gaclones del personal a su cargo, 

dlrlglrles en sus labores de acuerdo a los reglamentos espe-

clales e lnstrucC10nes del ConseJo Dlrect1vo del Fondo. 

- Coordlnar las act1v1dades de evaluac16n del personal. 

- ~stablecer metodos de control efect1voS y eflc1entes que per-

mltan evaluar los resultados obtenldos al flnal de cada perr~ 

'-._------------------------------------------------.--------------.------
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____________________________________________________ ~~~i~HO~ 
do. 

- V~g~lar que las tareas se real~cen en forma sat~sfactor1a y 

de acuerdo a los Ob)etlvos y metas establecldas. 

- Fomentar la part1cipac~6n del personal para la preparac~6n y 

rat~flcac~6n de Ob)etlvos. 

- Dlrlglr las aCClones para el reclutanu.ento y dotac16n de personal 

Id6nea y oportuna a la admln~strac16n dei Fondo. 

- F.valuar el traba]o realizado par cada unldad adm~n1strat~va 

del Fondo. 

- Cumpllr y hacer cumpllr las dlSpos~c~ones legales y admlnls

tratlvas que rlgen el funclonamlento del Fonda. 

- Reallzar otras funclones que Ie sean aSlgnadas. 
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lr5giI~ NOj 
3. 4 ~ 

UNBVERSlbAIJ blE El tll\lVl\nOn 
FONDO DE PROTECCION 

MANUAL DE ORGANIZACION 

liN I DM) pn r HAR IA 

lINIDAl) AnMJNISTRAttVA 

!lFPFNDFNG 1 A J) I RF:ctA 

GERENCIA 

TESORERIA 

GEI{ENCIA I 

! 
(IN I "ADFC; qllF: SUN:RV1SA NO ':L'IENE UlUDADES BAJO SU DlRECCION Y I 

I 
___________________________ C~'O_l_~~R_bO __ L ______________________________ ~) 

COORlJINAR Y COl~TROLAR LAS EHTRADAS Y 

SALIIJHS DE RECURSOS FINAiqCIEROS PROVENIEl'ITES DE LAS l>_PORTACIO 

Nr:s OF: L7\. UNIVERSIDAD, LOS TRABAJ,hOORES Y DE LOS RECURSOS PRO 

PIOS GEN~'qADOS POR EL FONDa. 

-------------------------------------.--------------------------------~ 
fUNCIONf.S : 

- ror~ular polftlcas para la adrnlnlstrac16n de los recursos 

[lnanClcros del Fondo. 

f 
- AutorlZnr gastos y cornpras que est€n dentro de las polftl-

cas y prOCedLmlentos establecldos per el Gerente 0 ConseJo 

Dlrectlvo del Fondo. 

- l\eVlsar los Estados de Cuentas BanCarlQs. 

- urlcntar en las unldaties adrninlstratlvas ael Fondo, sobrE' 

Ja apllcac16n de polfticas flnancleras dictadas por la Gc-

rencla, Conse]o Dlrec~ivo e lncluso a la Tesorerfa misMa. 

- Velar per la adecuada utillzac16n de los recursos flnancle-

res 
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- Controlar las aportac~ones de la Unlversluad y los trabaJado-

res, aSl como los lngresos orlg~nados nor otras fuentes del 

Fondo. 

- Reoortar al Gerente y ConseJo Dlrectlvo, la sltnar:16n flnancle-

ra del Fondo, cuando estos 10 SOllCl ten. 

- Deposltar en las res~ectlvas cuen~as bancarlas los lngresos 

que obtenga el Fondo. 

- Controlar las reservas de depreclac16n de los actlvos flJOS 

y formular estrateglas para v~gllarlas ?or medlo de cuentas 

bancarlas especlales. 

- Partlclpar y asesorar a las Jefaturas respecto a la dlsponlJ:nlldad 

flnanClera con que se cuenta, para que elaboren su presupues-

to de gastos. 

- Clli~pllr y hacer cW1pl~r en 10 que a dlscipllna se ref~ere, las 

dlSposlClones legales y ad~~nlstrat~vas que r~gen el funclona-

mlento del Fondo. 

- Reallzar otras funclones que Ie sean aflnes a esta unldad. 
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ftl N I \f E III § B i~ 1\ DUE E i Sl\lVADOR 

FONDO DE PROTECCION 

MANUAL DE ORGANIZACION 

UNIDAD PRIMARIA . GERENCIA 

UNlOAD ADMINISTRATIVA : CONTABILIDAD 

DF.PENDENCIA DIRECTA . GEREN CIA 

)~lllil N<l. 
3. 5 /1!' _ 

UNJDADES QUE SUPERVISA : NO TIENE UNIDADES BAJO SU DIRECCION Y 

CONTROL. 

1 
I 

I 

) 

>-----------~----------------~~-,-.------------.---------------------------~ 
ODJETIVO DE LA UNlDAD : MANTENER LOS REGISTROS CONTABLES ACTUA 

LIZADOS DE LAS OPERACIONES FINANCIERAS QUE REALIZA EL FONDO 

DE PROTECCION Y EMITIR CON OPORTUNIDAD LA INFORMACION ESTADIS 

TICA, DE CONTROL Y ANALISIS EN LA TOMA DE DECISIONES. 

>-------------------------=-=------------------------------~--------~ 
FUNCIONES : 

- Elaborar y presentar oportunarrente los estados fJJlanc~eros y s us a-

nexos. 

Controlar los ~nventar~os de actlvo fiJo y blenes tangibles 

(equlpu de oflclna, materiales, instrumentos medicos, 

que sean propledad del Fondo de Proteccl6n. 

etC')! 

I 
- Velar porque esten actuallzados los registros contables en 

los llbros pr~nclpales, aux~llares, aSl como tambien los sa~ I 
dos en 1a computadora. 

Vlgllar que los reg~stros contables ' esten amuara-

dos por la documentacl6n correspondiente. 

- Constatar que 1a documentaci6n que ampara los registros con 

~ tub1es, est6n de acuerdo a 10 estlpulado por las leyes de 10 
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ReVlsar los comprobantes y cheques conJuntamente con su res-· 

pectlvo reglstro. 

Asesorar sobre materia contable al personal del Fondo de Pro

tecci6n, afln a las aCtlVldades contables. 

Dlsenar lnstructlvoS contables para el control de caJa chlca, 

Bodega, farmacla y utros. 

Efectuar los calculos de provlsl0nes, depreclacl0nes, transfe 

rencla de fondos, etc. 

Efectuar los calculos de la planliia mensual de sueldos y segu 

ro soclal del personal del Fondo de Protecci6n. 

Proporclonar lnformaci6n que Sollclten los trabaJadores y qu 

tengan que ver con la contablildad del Fondo. 

Establecer politlcas y procedlmientos sobre aspectos relacl0-

nados al meJor funclonamiento de la contabilidad. 

Sugerlr a la GerenCla las meJoras a las operaciones de control 

relaclonadas 

Fondo. 

a la contablildad 0 f~cionamiento del 

Atender con prl0rldad todas aquellas obligaciones que Ie han 

asignado al Departamento. 

Preparar mensualmente las conclllacl0nes bancarias. 

- Preparar el Clerre de las operaClones del e]erCiClo contable 

anual. 

- Cumpl1r en 10 que a discipllna se reflere, las dlSposlclones 
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legales 0 admin.lstratJ.vas que rJ.gen el funcJ.onamJ.ento del 

Fondo de Protecci6n. 

- Realizar otras funcJ.ones que Ie senale la Gerencia y que sean 

a-fines a la contabJ.lJ.dad. 



~ ______________________________________________ ~~fF~~ 
ruNIVER§IDAD DE El SALVADOR I 

FONDa DE PROTECCION 

MANUAL DE ORGANIZACION 

>---------------------=-----~--------------------------------------~j 

1 

UNIDAD PRIMARIA : 

UNIDAD ADMINISTRATIVA : PRESTACIONES EN SALUD 

DEPENDENCIA DIRECTA : GERENCIA 

UNIDADES QUE SUPERVISA : MEDICINA GENERAL, PEDIATRIA, ASIST.El1CIn ~SICQ. 

LOGICA, LABORATORIO CLINIC) Y FARMACIA. 

ODJETIVO DE LA UNIDAD : BRINDAR AL TRABAJADOR Y SUS BENEFICIA-

RIOS, LAS PRESTACIONES EN SALUD MEDIANTE PROGRAMAS DE ASISTLN-

CIA MEDICA, PSICOLOGICA, SERVICIOS DE LABORATORIO Y FARMACIA. 

FUNCIONES : 

- Elaborar programas de atenci6n medica para los traba)ado -
res de la U. E. S. 0 beneflclarlos. 

Elaborar planes de Salud Preventiva, nresentarlos a los tra-

ba)adores y beneflclar~os, ya sea por boletines 0 charlas. 

Orlentar a los traba)adores sobre la forma de hacer me)or 

uso de los serv~cios de atenc~6n medica que ofrece el Fondo. 

- Fomentar los servicios de ped~atrla con sus benefic~os, pu-

ra atcnder a los hiJos de los trabaJadores de la U. E. S. 

Vlqllar la continuidad de las consultas medicas de los pa-

clentes - de la 1.11.nlCa en sus especialldades de uedla-.::.. 

t rf a I mC'dl Cl na YC'l1eral, at(;!}lCIUn PSl co16g~ca y otra eSpeCll' 

lldnd que se Instale. 
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_ Otorgar a los trabaJadores los serv~c~os de farmac~a y labo-

rator~o con el f~n de cu~dar la salud de estos y su gru.:D 

'fa::n1!Lar • 

_ Mantener e incrementar en 1a med~da de 10 pos~b1e, el abaste-

cimlento de mediclnas y materlales para e1 funclonamlento de 

ld farmacia y laboratorlo. 

_ CUldar 1a salud mental de los traba]adores y beneflclarlos 

medlante la atenci6n psico16glca. 

_ Partlcipar en cursos sobre educaci6n y prevenc~6n de enfer:nec"'.a-

o.cS u.~n.9ld03 a lXcl.)a] adores y benef~clarlos. 

_ Evaluar los reportes (Censos) otorgados por parte de la Clr-

nica Med~cat Psico16gica, Farmacia y Laboratorlo Clrn~co, a 

fln de proporclonar un me]or y ef~clente serVlClO al traba-

]ador 0 benef~clarlo. 

. Cumplir y hacer cump1lr las dlsposlclones legales y admlnl~ 

trativas que rigen el funcionam~ento del Fondo de Protecci6n 

. Realizar todas las actividades que Ie sean aSlgnadas y que -

sean afines a esta Unidad. 
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- Promover conferenclas, expOSlClones de caracter clentifico, 

dlrlgldo a traba]adores y beneflclarlos. 

Partlclpar en la organlzacl6n de programas de salud prevent~ 

va en coordlnacl6n con las unidades que dependan del Depart~ 

mento de Prestaclones en Salud. 

- Partlclpar en la elaboracl6n de programas de adiestramlento 

al personal paramedlCO del Fondo, basados en la necesldad 

del serVlClO que ellos dan. 

Reportar al Jefe de Prestaclones en Salud el control de en

fermedades, dlagn6stlco de paclentes y otros datos que Ie 

sirvan de referencla para barer deClslones. 

- Supervlsar y mane]ar los expedlentes medicos de cada paclen-

teo 

Cumpllr en 10 que a dlscipllna se reflere las disposlciones 

legales y admlnlstratlvas que rigen el funclonamiento del 

Fondo de Proteccl6n. 

- Reallzar todas las funclones que el sean asignadas y que sean 

aflnes a esta unldad. 
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UNIV~R§IDAD DE El SALVADOR 

FONDO DE PROTECCION 

MANUAL DE ORGANIZACION 

UNIDAD PRlMARIA . PRESTACIONES EN SALUD 

UNIDAD ADMINISTRATIVA : PEDIATRIA 

DEPENDENCIA DIRECTA . PRESTACIONES ;EN SALUD 

U~IDADES QUE SUPERVISA : NO TIENE UNIDADES BAJO SU DIRECCION Y 

SU CONTROL. 

OBJETIVO DE LA UNIDAD : PROPORCIONAR LA ATENCION MEDICA DE CA-

RACTER CURATIVA Y PREVENTIVA A LOS HIJOS DE LOS TRABAJADORES, 

QUE SEAN MENORES DE EDAD, VIGILANDO SU DESARROLLO FISICO-MENTAL 

FUNCIONES : 

- Proporclonar consulta medlca pedlatrlca a los hlJOS de los 

trabaJadores. 

- Proporclonar orlentac16n sobre el cUldo de la salud de los 

hlJOS menores de edad. 

Dar el tratamlento respectlvo a los paclentes que presenten 

enfermedades cr6nicas. 

Llevar actualizado el reglstro y control de los expedlentes 

de la consulta de pedlatrfa. 

Remltlr a pacientes a los Hospltales en sus especlalldades 

de las que no se puede dar atenc16n en la clfnlca por la natu-

raleza de la enfermedad que presente el paclente. 
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- Vlgllar porque la consulta de pedlatrfa cuente con los lns

trumentos lndlspensables para el buen funcionamlento y dese~ 

peno. 

- Participar en la elaboracl6n y eJecucl6n de programas de sa· 

Iud, que tengan como obJetlvo prlnclpal la proteccl6n de la 

salud de los nin~s. 

Partlclpar en campanas de salud a nlvel universltarlo organi 

zadas por el departamento de Prestaclones en Salud. 

- Llevar el censo de consultas atendidas por pedlatrfa. 

- Cumplir en 10 que a dlsclpllna se reflere, las dlsposlclones 

legales y admlnlstratlvas que rigen el funcionamlento del 

Fondo de Protecci6n. 

- Realizar las demas funclones que de acuerdo a la naturaleza 

Ie sean aSlgnadas. 
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ijNBVfR§SDAD GE E~ SALVADOR 

FONDO DE PROTECCION 

MANUAL DE ORGANIZAC10N' 

UNIDAD PRHiARIA 

UNIDAD ADMINISTRATIVA 

DEPENDENCIA DIRECTA 

UNIDADES QUE SUPERVISA : 

PRESTACIONES EN SALUD 

ASISTENCIA PSICOLOGICA 

PRESTACI6NES EN SALUD 

NO TIENE UNIDADES BAJO SU CONTFOL 

OBJETIVO DE LA UNIDAD : DAR TRATAMIENTO A LOS TRABAJADOF.ES Y 

SU GRUPO FAMILIAR QUE PRESENTEN PROBLEMAS PSICOLOGICOS, QUE 

AFECTEN SU SALUD MENTAL, REDUCIENDO SUS TENSIONES Y MEJORANDO 

SU CONDUCTA, PARA LOGRAR EN FORMA. EFICAZ SU ADAPTACIrn A LA REALIDAD. 
~ .:::a=; _ ........... ........ ===:: ... .4 a:=: ant"""""': , - ~'X"D¥:':. ~ -J"~~-:;:' =-:. ~...:;:... n=r-9 c· ~ 

FUNCIONES : 

- Evaluar los problemas que afectan la salud mental del traba-

Jador. 

- Dlagnostlcar la causa que origlna los trastornos mentales -

del traba]ador. 

- Dar tratamiento terapeutlco, para ellmlnar 0 dlsmlnuir las 

tenslones que sufre el paclente. 

Investlqar los casos especiales que presenten los oaClentes. 

Ensenar al paClente,como ellmlnar 0 atenuar las tensiones 

que sufre cuando se Ie presenten los problemas. 

- Hacer lnforme sobre los paclentes atendldos, y entregarlos 

& Jefe de Prestaclones en Salud. 
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- Cumpllr en 10 que a dlsclpllna se refiere, las disposlcl0nes 

legales y administratlvas que rlgen el funcionamlento del 

Fondo. 

- Reallzar otras funciones aflnes con la atencl0n psicologlca. 
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UNUVER§IDAD DE El ~ALVADOR 

FONDO DE PROTECCION 
MANUAL DE ORGANIZACION 

UNIDAD PRlMARIA . PRESTACI0NES EN SALUD 

UNIDAD ADMINISTRATIVA . REGENCIA DE LABORATORIO CLINICO 

DEPENDENCIA DIP~CTA : ES UNIDAD ASESORA Y DE SUPERVISION 

UNIDADES QUE SUPERVISA : LABORATORIO CLINICO 

OBJETIVO DE LA UNIDAD : ASESORAR Y VIGILAR LOS PROCEDIMIENTOS 

DE ANALISIS CLINICOS, ESTERILIZACION, ELIMINACION DE MUESTRAS Y 

OTRAS OPERACIONES QUE REALICE EL LABORATORIO CLINICO. 

FUNGIONES : 

- Controlar la calidad de los anallsis clfnlcos que reallce el 

Laboratorlo Clinico. 

- Inspecclonar las condlclones de segurldad e hlglene en las 

que opera el Laboratorlo. 

- Verlflcar que el serV1ClO del Laboratorlo esteoperando de 

acuerdo a las regulaclones de Salud Plibllca. 

- Dar asesorfa sobre adqulsic16n de equipo para usa del Labo-

ratorlO, camblo de nombre, traslado y otras operaciones que 

neceslten la autorlzac16n del Regente. 

- Cumpllr en 10 que a dlsclpllna se reflere, las dlSposlclones 

legales y admlnlstratlvas que rlgen el funclonamlento del 

lOS 



Fondo. 

PAgina No. 

3 6.4L22 

Mantener 1nformado al Laborator10 sobre los dlt1mos avances 

c1entfficos en 10 referente a anal1s1s clfn1cos. 

- Observar el proceso de ester1l1zac16n de mater1al y equ1po de 

el Laboratorio , asf como la e11m1nac16n de las muestras. 
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UNIV~R§IDA~ DE El §ALVADOR 
FONDO DE PROTECCION 

MANUAL DE ORGANIZACION 

UNIDA» PRlMARIA : PRESTACIONES EN SALUD 

UNIDAD ADMINISTRATIVA : REGENCIA DE FARMACIA 

DEPENDENCIA DIRECTA : ES UNIDAD ASESORA Y DE SUPERVISION 

UNIDADES QUE SUPERVISA : FARMACIA DEL FONDO DE PROTECCION 

OBJETIVO DE LA UNIDAD : DIRIGIR, CONTROLAR Y ASESORAR LAS OPE-

RACIONES DE LA FARMACIA, ASI COMO LA PREPARACION DE MEDICAMEN-

TOS QUE DEMANDEN LOS PACIENTES DE LA CLINICA. 

FUNCIONES : 

- Mantener constante vlgllancla en los serviclos que presta la 

Farmacia. 

Velar por la call dad de las medlcina~ que ofrece la FarmaClc 

Controlar que el funclonamlento de la Farmacia est~ de acuer-

do a las regula Clones de Salud Publica. 

- Dar asesorfa sobre tramltes legales, adqulsic16n de nuevas 

medlClnas, traslado, camblo de nombre y otras operaclones 

que neceslten el aval de la Regencla. 

- Representar a la FarmaCla en los problemas legales que se pre 

senten. 

- Ayudar al Jefe de Prestaclones en Salud, a recabar lnforma-
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c~6n necesar~a p~~a 1a toma de dec~s~ones pert~nentes. 

Superv~sar la ordenac~6n de las med~cinas en la Farmac~a. 

Establecer re1aciones con otras farmacias con el f~n de ~nter 

camb~ar ~nformaci6n y recursos en caso necesarlO. 

- Cump11r en 10 que a dlsclp11na se refiere, las d~Spos~clones 

legales y adm~nlstrat~vas que r~gen e1 funcionamiento del Fan 

do. 

- Realizar otras funciones aflnes a la Regencia. 



UNBVEH§IDAD DE El §ALVADOR 

FONDO DE PROTECCION 

MANUAL DE ORGANIZACION 

3.6.6/25 

= ~=-=---=- ::== .. -=-==--=-==----...=""""'~ 

UNIDAD PRlMARIA ! PRESTACIONES EN SALUD 

UNIDAD ADMINISTRATIVA : LABORATORIO CLINICO 

DEPENDENCIA DlRECTA . DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES EN SALUD 

UNIDADES QUE SUPERVISA : NO TIENE UNIDADES BAJO SU CONTROL. 

OBJETIVO DE LA UNIDAD : PROVEER A lOS MEDICDS DE LA CLINICA, LOS RE-

SULTAIX:6 CBTENIOOS DE LOS ANALISIS PARA SU UI'ILIZACICN EN LA PREVENCION, -

DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO DE PADECIMIENTOS DE ENFERMEDADES QUE 

AFECTE LA SALUD DE LOS TRABAJADORES Y BENEFICIARIOS. 

FUNCIONES : 

- Participar en la planeac16n de programas de salud prevent1-

va. 

- Formular el proced1mlento de 1dent1flcac16n que sera usado 

para envasar y etlquetar los examenes del LaboratorlO. 

- Proporclonar a los traba]adores y beneflClar10S los envases 

ester1lizados y adecuados al tipo de examen que se va a pra~ 

t1car para recoger la muestra que se va a analizar. 

- Tomar, clas1ficar y registrar examenes de laboratorio soli-

c1tados. 

- Velar porque se pr6te]a y se de un adecuado func10namlento, 

aSl como manten1miento prevent1vo a los recursos materiales 
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- Hacer reporte de an~lisis de laboratorio efectuados en el dfa 

semana 0 perfodo que estab1ezca e1 Jefe de Prestac~ones en 

Saluda 

- Establecer los horar10s para reclblr muestras y entregar re-

su1tados de los analis~s de Laboratorio. 

- Mantener estrlcto control sobre proceso de ester1l1zaci6n y 

limpleza de envases e lnstrumentos que se ocupen en los an~-

llSlS de Laboratorio. 

- Cumplir en 10 que a d~sc1pl1na se refiere las d1Sposiciones 

legales y administrat1vas que r1gen el funcionamiento del Fon -
do de Protecci6n. 

- Reallzar todas las actlvldades que Ie sean aSlgnadas y que -

sean aflnes a la unldad. 
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UNIDA» PRIMARIA 

Fu~OO DE PROTECCION 

MANUAL DE ORGANIZACION 

. PRESTACIONES EN SALUD 

UNIDAD ADMINISTRATIVA : FARMACIA DEL FONDa 

DEPENDENCIA DIRECTA : PRESTACIONES EN SALUD 

UNIDADES QUE SUPERVISA : NO TIENE UNIDADES BAJa SU DlRECCION Y 

CONTROL. 

OBJETIVO DE LA UNIDAD : COMPLEMENTAR LAS PRESTACIONES DE SALUD 

FACILITANDOLE AL TRABAJADOR LA ADQUISICION DE MEDICINAS RECETA-

DAS POR LOS MEDICOS DE LA CLINICA DEL FONDO Y NECESARIAS PARA 

MANTENER LA 

>-= 
FUNCIONES : 

SALUD DE EL Y SU GRUPO FAMILIAR. 

- Reallzar los planes de trabaJo acordes al serV1ClO que pres-

ta la farmacla. 

Establecer relaclones claras y ~ructlferas con las flrmas co 

rnerclales y la Proveedurla a fln de rnantener en 6ptlrnas con-

dlClones los lnventarios. 

- Establecer y asignar responsabllldades acordes a los proce-

dlrnlentos establecldos, para asegurar la realizac16n apropla -
da de las tareas. 

- Procurar el rneJor desernpeno de las labores de la farrnacla 

con el obJeto de generar conflanza y segurldad en sus corn-

pras por parte de los cllentes. 
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- Hantener relac~ones recfprocas con la C lfn~ca lJ!ed~ca del Fondo, p~ 

ra actual~zar la l~sta de med~c~nas recetadas y controlar la 

cal~dad y ex~stenc~a de las m~smas. 

- Llevar ef~c~entemente el control de entradas y sal~das de me 

Q~c~nas. 

- ~valuar el desempeno del serv~c~o y la cal~dad del med~camen 

to, por med~o de buzones de sugerenc~a. 

- Velar porque el costo de los med~camentos sean los ~as ba]os 

pos~ble para el trabaJador 0 benef~c~ar~o. 

- Cumpl~r en 10 que a d~scip12na se ref~ere, las d~spos~c~ones 

legales y adm~n~strat~vas que r~gen el func~onamiento del 

Fondo. 

- Establecer !l'lI§todos y proced~m2en"C.os CJ.ue ag~l~cen las act~v~da-

ueo ralaciona~as a la cOill~ra-venta ue med2c~~en"C.03. 

- Real~zar otras funclones que de acuerdo a su naturaleza le 

sean as~gnadas. 
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r------------------------ _ 3 7 /29 
UNIVERSIOAU DE El SALVADOR 

FONDO DE PROTECCION 

MANUAL DE OR6ANIZACION 

UNlJ>AD PRIMliRIA • GERENCIA 

UNlOAD ADMINISTRA"ttVA : P RESTACIONES E CONO.MI CAS 

DF.PRNDF.NCIA DIRECTA GEH.Th"'CIA 

UN IDADES QUE SUPERVlSA : l~O TIENE UNIDADES BAJO SU DIRECCION Y 

CONTROL 

-.... -----~~-
OBJETIVO DE LA UNIDAD : BRXNDAR AL TRADAJADOR 0 A SU BENEFICIA 

RIO, LAS PRESTACIONES EC8NOHICAS QUE I.E AYUDEN A SvLVENTAR PRO

BLEMAS DE CARACTER FINANCIERO Y A REDUCIR GASTOS QUE-LE AFEC

TEN SU PRESUPUESTO DEL HOGAR. 

>-------------------------------~==----"=-----------~--------~~-------< 
FUNGIONES : 

- Dar a conocer los beneflclos que ofrecen las prestaclones e-

conomlcas de compensaclon y bonlflcaclon por retlro legal. 

- Elaborar proyectos de prestaclones economlcas con estudloS 

de factlbllldad que garantlcen el otorgamlento de estas en 

el futuro. 

- Inforrnar verbalmente 0 por escrlto a los traba]adores, los 

Ob]etlvos y proposltos ae las prestaclones, con el ob]eto de 

no hacer mal usa ae las mlsmas. 

- Dar a conocer al traba]aaor y beneflclarlo, sobre los requl 

SltOS legales y procedlmlentos sobre trarnltes de prestaclo-

nes. 
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- Reportar al Gerente y Conse] 0 01rectlvo(CUando este 10 soIJ.cltn.r~ ,el 

total de SOllcltudes atendldas y aprobadas, as! como tamblen 

las erogaclones que estas representan. 

- Llevar estadist1cas y censos por ana sobre el personal que se 

retlra, fallece 0 desaparece, en colaborac16n con el departa-

mento de personal della Unlversldad de El Salvador. 

- Hacer ~royecclones a prlnclplos de cada ano, sobre SOllCltU-

des probables a atender. 

- Dar resoluclones favorables 0 desfavorables al Sollcltante en 

el menor tlernpo poslble. 

- Adlestrar al personal de esta unldad, sobre lamplernentaclon 

de metodos y procedimlentos a segulr para el curnpllmlento de 

la prestaclon. 

- Reallzar estu~lOS actuarlales sobre el costo de las pres~acl~ 

nes economlcas, respecto al valor del dlnero en el tlernpo. 

- Cumpllr y hacer cumpllr en 10 que a dlsclpllna se refiere, las 

d1SposlClones legales y admlnlstratlvas. 

- Reallzar todas las funclones que sean aflnes y esta unldad. 
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3.3. 4 Recorrendac~ones para la Actuallzacl6n del i'lanual de Or
ganl zacl611 

1- Reallzar reunlones a nlvel de Gerenc~a y Jefes de u-

nldad, para categorlzar y prlorlzar los problemas en 

contrados en Sll ~mplementacl6n. 

2 -- De f ~n ~ r ~rregular~dades de las funclones por memo de : 

a) En~revistas a empleados del Fondo, para conocer 

oplnlones al respecto. 

b) Dlstr~bufr cuestlonarlOS an6n~mos para detectardl 

flculta~es, que el personal oculta por temor a dar 

10 a conocer veroalmente. 

3- Claslflcar los problemas segun la prlorldad, tratan-

do de darle solucl6n Justa y oportuna, sin perder de 

v~sta el obJet~vo y prop6slto del Fondo. 

4- ReVlsar y redeflnlr funclones especfflcas de cada unl 

dad, que lmpldan la eflcacla y eflclencla de las ope 

raclones. 

5- Establecer por escrlto las nuevas funClones y cornun~ 

carlas al personal del Fondo ., haciendo partlclpar a 

estos. 

6- Presentar los camblos por escrlto, con las nuevas fun 

clones especfflcas y Justlflcarlos ante el CbnseJo D~ 

b.vo del Fonda, para que este ,de GU aprchacifu y apoyo al res 

pecto. 
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NORMAS PARA EL usa DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

- La Gerencla es la responsable de asegurarse que las actlv~ 

dades necesarlas para el funclonarnlento del Fondo, se eJe

cuten con el rnlnlrno de dernorar. 

- La persona aSlgnada, no podra e]ecutar actlvldades que lno 

le corresponde realizar. 

- Sl el personal desea rnodlflcar procedlrnlentos, debera sol~ 

cltarlo a la GerenCla y expresar por escrlto sus rnotlvos. 

Las actlvldades deben eJecutarse en orden, sin perder la 

secuenCla. 

- Es obllgacl6n del personal, cornpletar procedlffilentos Sln 

deJar detalles para tlernpos posterlores. 

- El personal del Fondo debera cornpartlr crlterlOS en cuanto 

a conceptos para lnterpretar los pasos que contienen los 

procedlrnlentos. 

- No podran transferlrse procedlrnlentos a unldades 0 personas 

que no les corresponde eJecutar. 

- Las labores de caracter clentlflco no estaran regldas por 

~ste Manual. 

- No se podran eJecutar actlvldades, Sl las anterlores no han 

sldo terrnlnadas por las unldades 0 personas responsables. 
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3.4.2 Procedim~entos 

Pagina No 
2.1 / 2 

FONDO DE n~OTECCION 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
~~----------==------------------------=--===-============-==~ 

NOMBRE DEL P ROCED I pi! I ENTO: CO'lPVNS ".CION 0 L ~ r. BO~IFICACION POR RE-

>=" 
Act. 
No. 

1 

2 

'l'IRO 

RES P 0 N S A B L E 

Sollcltante(Traba]a
dor, beneflclarlo 0 a 
poderado legal) 

Secretarla de Presta
Clones Econ6mlcas 

ACT I V I DAD 

Se ldentlflca Y plde lnformaClon 
sobre tramlte a segulr para recla
mar compensacion 0 bonlflcaclon. 

ProporClona lnfor~aci6n Sollcltada 
lndlcando los requlsltos a cumpllr 
segun se detalla: 

d)Para traba]adores retlrados: 

1-Constancla de tlempo de serVl
C10. 

2-Constancla de salarlo 

3-Acuerdo que es~eclflque 1a cau 
sa de la cesac16n 1aboral, ex= 
tendlda por e1 Organa competen 
teo 

4-Cedula de ldentldad personal u 
tro documento legal de ldentl
flcaclon. 

b)Sl es beneflclarlo 0 heredero 
por fal1eclrnlento del traba]a
dor: 

1-Partlda de defunclon del traba -
]ador 

2-Acuerdo del Conse]o Superlor U 
111Versltarlo en caso de desapa 
reclmlento 

3- Cump11r con los requlsl tos .1, 
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Act. 
No. 

3 

4 

5 

6 

8 

RES P 0 N S A B L E 

S01lcltante 

ACT I V I DAD 

2 Y 4 delllteral a. 

Paqina No 
2.1 / 3 

C) La sollcltud debe lle.va.r ¢ O. 40 de 
tl'Inbres. 

d)Poder ]udlcial en caso que: 

l)E1 traba]ador retirado no pueda 
hacer personalmente su tramite. 

Se presenta y plde documentaci6n re 
querida en e1 departamento 0 unldad 
responsable de personal, en el lu
gar de traba]o. 

Departamento 
nal de OflC. 
Facultad y/o 
glonal. 

de perso- Elabora y entrega al Sollcltan~e: 
l.,entrales ~_ Constaucia de serviClO. 
Celltro Re 

Solicitante 

Tesorero de la V.E.S. 
Pdgadores Habilltados 
en Facultades y/o Cen
tros Re<:jiol1ales. , 

Sollt:itante 

Jefe de Pres~aciones 
Econ6micas. 

2- COllstant.:ia de sueldo, especiii
canao los aumentos de salarlos 
ootenldos por el trabajador, 
desde que comenz6 a cotizar al 
l"ondo. 

Retira documentaci6n y lleva a Te
sorerfa 0 Pagaduria Habilitada en 
los Centros Reglonales. 

ReVlsa, flDna t.:onstancias 
vuelve al sollcltante. 

y de-

Retlra documentaci6n y la entrega 
al departamento de Prestaclones Eco 
n6micas del Fondo de ~rotecci6n. -

Reclbe y reVlsa SOllCitud y sus a
nexos, estableciendo fecha prOba
ble de resolucl6n. 
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Act. 
No. 

9 

10 

11 

12 

13 

14 

RES P 0 N S A B L E 

Jefe de Prestac~ones 
EconOmf.cas 

Gerente del Fondo 

ConseJo DJ.rect1vo del 
Fondo. 

Jefe de Prestaciones 
EQon6mJ.cas. 

Jefe de Prestaciones 
Econ6mJ.cas. 

Tesorero 

ACT I V I DAD 

P a q ina .H.o.l 
2.l/ 4 

Analiza y efectua c~lculos del mon 
to al que tiene derecho el sDlici~ 
tante y envla al Gerente del Fondo. 

Revisa, fJ.rma y 10 presenta al Co~ 
sejo DirectJ.vo del Fondo. 

AnalJ.za, aprueba, elabora acta re
solutJ.va y devuelve documentaci6n a 
Prestaciones Econ6micas, con copia 
a Tesorerfa. 

Cuando la solicJ.tud no es resuelta 
por el ConseJo DJ.rect~vo, pueden 
darse dos casos: 

1- SolicJ.tud rechazada parcialmen
te: se Ie da soluc~6n y se reto 
rna el caso. 

2- SolJ.citud rechazada totalmente: 

Se Ie comunica al solicitante. 

Recibe documentaci6n con dictamen y 
notifica al solicitante. 

Envfa documentaci6n a Tesorerfa para 
que emita cheque. 

~mJ.te cheque, firma y 10 envla al 
Sec:r:etarJ.o del ConseJ 0 Dj.rectivo pa
Flue-endose. -

15 Secretario del Conse- ~J.rma cheque y envia a Prestacionas 
JO DJ.rectivo ~con6mJ.cas. 

16 Jefe de Prestac~ones 
Econ6mJ.cas. 

Entrega cheque al solic~ tante, ITema:.!, 
~e fJ.rma de recibido. 
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P~gina No 
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UN.VERS8bAb D~ ~~ SALVADOR 

FONDO DE PROTECCION 

MANUAL bE PROCEDIMIENTOS 
>----- ----=-------------~-------------------------.------------==----~ 

HOMBRE DEL PROCED1Mt~NTO: OBTENCION DE CARNET DE BENE~ICIARIO 

(HIJOS Y .l:'AD.t<ES DE TRABAJADORES). 

-~~5""'" -~ _. -- - ~---------------------< 

J\et. 
No. RES P 0 N S A ~ L E 

1 

2 

3 

4 

5 

Sollcltante (trabaJa
dor 0 representante de 
traba] adores de los Cen 
tros Reglonales). -

Traba]ador Social 

Sollcltante 

Sollcltante 

Traba]ador Soc1al 

122 

ACT 1 V IDA 0 

Plde lnformaci6n para reglstrar a 
sus beneflciarlos. 

Explfca sobre requlsltos y entrega 
ho]a de reqlstro famillar, para 
que sea completada por el trabaJa
dora 

Llena sollcltud v reune documenta
ci6n. 

Entrega hOJa de req1stro familiar, 
adJuntando: 

1- Partlda de naclm1ento 0 Juic10 
de ldentldad, para hllOS meno-

2- ~otocopla de C~dula de Ident1-
dad Personal de los padres de 
famllla, e h1JOS mayores de edad. 

3- Dos fotograffas tamano c~dula 
de los padres e hlJOS. 

ReC1be formular1o lleno y dem~s 
documentos, reV1sa y flJa fecha 
para reclamar carnet. 



Act. 
No. 

6 

7 

8 

9 

10 

11 

12 

RES P 0 N S A B L E 

Traba]ador Soc~al 

Traba]ador Soc~al 

Traba]ador Soc~al 

Jefe de Prestac~ones 
en Salud. 

Secretar~a Recepcio-
n~sta. 

Traba]ador Soc~al 
• 

Sol~c~tante 

123 

ACT I V IDA 0 

Paoina No 
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Abre esped~ente adJuntando en un 
folder la ho]a de reglstro con sus 
anexos. 

Elabora a maquina el carnet de a
cuerdo a los datos personales del 
beneflclarlo. 

Envla carnet a Prestaclones en Sa
Iud para flrma T ad]untando ~nte 

ReVlsa exped~enteT compara con los 
datos del carnetT flrma y sella. 

Sella carnet V devuelve la documen 
tacl6n completa a Traba]ador Soclal 

Revisa y entrega carnet al sollcl
tante . 

Reclbe carnet V firma. 



FOND0 DE PROTECC~ON 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Pagina No 
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?------=--------------------------~-----=~~~ 
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CO~~FA v LIOUIDACION pop MEDIa DE 

CAJA CHI CA. 

Act. 
No. RES P 0 N S A B L f ACT I V IDA 0 

1 Contador Establece saldo lnlclaL cuyo monte 

2 Contador 

3 Contador 

4 Contador 

124 

es por DOS MIL COLONES EXACTOS, 

(¢ 2,000.00). 

Cotlza preclos en Almacen Unlversi 

tarlo y Empresas Comerclales 0 de 

Servlclo, atendlendo la polftlca 

que los egresos por medlo de caJa 

chlca deben ser menores de ¢200.00 

en caso contrarlo, envla al Gerente ~ 

que analice el gasto. 

Realiza los,gastos necesarlOS. 

Acumula facturas y comprobantes de 

gastos hasta un Ifmlte de ¢l,SOO.-

tomando en cuenta que reunan los 

slgulentes requlsltos : 

a) Que la factura este: 



Act. 
No. 

5 

. 6 

RES P 0 N S A B L E 

Contador 

Tesorero 

PAoina No 
2.3 / 8 

ACT I V I 0 h D 

- Prenurnerada lmpresa 

- Cumpla con la Ley de Impuesto 

de Timbres. 

~) Que la factura no presente alter~ 

clones 0 enrrendaduras en las cantlda -
des, valor, fecha, etc. 

c) Cuando la persona que presenta la 

factura tenga una ernpresa cuyo ca -
pltal lnvertldo sea lnferlor a 

¢2~ 000.00 , podr~ presentar fac-

tura comerclal curnpllendo con la 

tabla de timbres y papel sellado. 

Dlcha factura deber~ contener: 

- Nombre, nlimero de cedula y flr-

rna del vendedor. 

Prepara la llsta de egresos por rne-

dlO de CaJa Chlca, anexando compro-

bantes y presenta al Gerente, soll-

cltando el relntegro . 

Revlsa, reglstra, ernlte,l flrma che 
que y envia al Secretario del Conse 
JO Directivo para que endose. 

7 SecretarlO del ConseJo -Revisa y 'firma cheque, a la vez 10 
Dlrectivo 
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Act. 
No. 

8 

9 

RES P 0 N S A B L E 

Tesorero 

ccntador 

ACT I V IDA 0 

devuelve al Tesorero. 

'Paq; na No 

2.3 / 9 

Entrega cheque al Contador medlante 
firma de recibido, 

Remesa al Banco el cheque y estable -
ce saldo inicial. 
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Pagina No 
2.4 / 10 

UI\l.VERS8bAb DE I:L SI\LVItDOR 

FONDO DE PROTECCION 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
r---,-----------.-----z-----------.~~--------------------------------_< 

NOMBRE DEL PROCE01Ml~NTO: COMPRA A TRAVES DE PROVEEDURIA DE LA 

U.E.S. CUANDu EXCEDEN DE ¢ 200.00. 

f\ct. 
No. R-E S P 0 N s A tl L E ACT I V I DAD 

1 

2 

3 

4 

5 

Gereute 

ConseJo D~rect~vo del 
Fondo. 

Gerente 

Proveedur.:La 

Empresas 

Sol~~~ta al LonseJO D~rec~~vo deL 
Fondo, au~or~zac~6n para comprar un 
D~en 0 aQqu~r~r un serv~c~o. 

Anal~za y autor~za la compra. 

Envfa SOL~c~tUQ de compra con sus 
espec~I~cac~ones, a La Proveedur.:La 
de la U.E.S. 

Cut~c.a prec~os a IdS empresas come! 
c~dles 0 de serv~~~o. 

Preseuta sus ufertas, con sus espe 
c~f~cac~ones tecn~cas, costos, ca= 
l~daa y garantfa. 

6 Proveedor y Gerente del El~gen la meJ ur OIerta. 
Fondo. 

7 Gerente deL Fondo 

8 Tesoreru 

9 Tesorero 

~27 

F~rma, sella ofertd y not~f~ca al 
CunseJo D~rec~~vo deL Fondo, para 
que auto.r.~ce al Tesorero la emJSJ:.6u 
de L.heque. 

Elabura, fi.r.ma y envfa cheque al 
Secreta.r.~o del Conse)o D~.r.ec~~vu 
paLa que endose. 

Reg~s~ra y re~l.ene cneque para su 
cdncelacl.un e l.nfOLma dl Gereute. 



Act. 
No. 

10 

11 

12 

13 

14 

15 

RES P 0 N S A B LEA C T I V I DAD 

Paqi na lioJ 
2.4 / 11 

Gerente del Fondo Comun~ca por escr~to a1 ~roveeaor, 
1a d~5pun~b11~dad del cneque, para 
que envle oraen ae compra. 

Pruveedor Envld oraen ae cumpra a ~a empre5a, 
p1u1endo Iaccurar a Iavur del Fondo 
de .l:'ro-cecc~6n. 

Empresa Entrega b~en(es), 0 s~rV~C1U SOl~C1 
-cado, confurme oraen ae compra. -

Bodeguero ReL..1b~ 51 ~s UB b1~n tdng~b1e, cun 
forme urd~n de comprd, f~rma y se
lla Iaccura. 

Bodeguero Envfa Fdctura a Tesorerfa. 

Tesorero Entrega cheque para cancelar factu
ra y envla a COlltaD111daa para 5U 
reg15-cro. 
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Pagina No 

2.5 / 12 

UN.VERBlbAh DE ~L SALVADOR 

FONDO DE PROTECCION 

MANUAL OE PROCEDIMIENTOS 
~---~ -.---,=-~------~--------~----------------------------~ 

NOMBRE DEL PROCEotMttNTO: COMPRA AL ALMAC~N UNIVERSITA~IO POR 

MED~O DE CAJA CHI CA. 

j 

~--~-------'---------~-----~r-----------------------------------~ 
Act. 
No. RES P 0 N SAg L E 

1 Contddor 

2 Contador 

3 Comprador 

4 ~ompraaor 

ACT I V I DAD 

COtlZa y declae comprar al A~macen 

UnlverSltarlo. 

De~ega al auxlllar para que rea~lCE 

la compra. (comprador). 

Plde al guaraalmac~n nOJa de repor-

te de venta para hacer pago a la c~ 

lecturfa de 1a U.E.S. 

~ancela la cantidad ordenada por e 

guarda1macen. 

5 Colector de ~a D.E.S. Reclbe dlnero, e~abora y entrega rE -
clbo ue lngreso. 

6 Comprador Presenta al guarda~maceLl e1 reclbo 

ae lllgreso. 



Act. 
No. 

7 

8 

9 

RES P 0 N S A B L E 

Guarua1macell 

CompLador 

ACT I V I DAD 

Paqi na JLQ 

2.5 / 13 

Dd 1a urden de despacho ae mercade-

ria, (pape1~ria, artlcu10s de OflCl 

na y utros) . 

Reclbe mercaderfa con forme pedldo y 

_ 11eva a boaega de~ Fondo. 

Bodeguero ReVlsa, reclbe, firma y envfa factu 

ra orlglna1 a~ Contaaor, para hacer 

e1 reglstro. 
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Pagina No 
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U~'VERSlbAb DE tL SALVADOR 
FONDO DE PROTECCION 

MANUAL D~ PROC~DIMIENTOS 

>-------~~.~~----------~--------,-----------------------------------< 
NOHBRE DEL PROCEOiMIENTO: ADQUISICION DE MEDICINAS AL CREDITO, 

EN LA FARMACIA DEL FONDa DE PROTEC-

CION. 

~---~------------~=-~~.-.~~------------------------------------~ 
Act. 
No. RES P 0 N S A ~ L ~ ACT I V I DAD 

1 Sollcltante (traba]ddor SO~lclta crealto para comprar medl-

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

o bellef~cldrlo) . Clnas. 

Dependlente de Far
maCld. 

Jere de Farmacia 

Dependlente de Farma
Cla. 

Jefe ae FarmaCla 

Jere de Prestaclones 
en balud. 

Jefe ae Contabl~ldad 

Tesorer!a de la U.E.S. 
o Pagador hablll tado en 
los Centros Reglonales. 

Anota en formu~arlO e~ detal~e de 
mealclnas, datos de ldentiIlcac16n 
y datos de ldentlIicaclon y ublca
Clon ae traba]o y 10 envla a Jefe 
de FarmaCld. 

~evlsa, aprueoa credlto y ordena a 
depenalente entregar medlclnas. 

Entrega a~ so~iclta!lte ~as medlcl
nas, conforme firma ae reclnido y 
envia factura a Jere de FarmaCla. 

Acumu~a dlarlamente las facturas, 
anota en e~ lioro ae control y en
via COpld al Jefe de Prestaciones 
en balud y a COHtaol1ldaa. 

ReVlsa, flrma y env!a coplas a Te
soreria 0 Pagador habliltado en 
los Centros Reglonaies, para que 
hag a el descuento respectlvo. 

Reglstra credlto del trana]ador. 

Envia a lesoreria de~ Fondo el de
tdll~ de ~a cancelac16n de factu
ra y el respeCtlVU dep6s1to. 

~'-----------------------;~------------------------------------~ 
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Act. 
No. 

9 

10 

11 

RES P 0 N S A B L E 

JeIe de Tesorefa del 
Fondo 

JeIe de ContaD111daa 

Jefe oe Pres~aC10nes 
en Salud. -

132 

ACT I V I DAD 

P a Cj ina .Hfr 
2.6 / 15 

Ver1~1ca dep6s1to en el Banco y en
via comprobante a Contab111dad. 

Reg1s~ra cancelac10n ael cred1~o e 
1nformd a Jefe de Pres~ac10nes en 
Sa.lud. 

Oraena a Jefe de FarmaC1a anotar 
cance.lac16n en 11bro de control. 



16 

3.4.1 Recomendaclones para la Actualizac16n del Manual de Pro 
cedlmlentos. 

~- Reallzar una revis16n periodlca de las operaclones de 

tr2ba]0, ba]o su control. 

2- Separar los procedlmlentos que no cumplan con los re-

qU1SltOS de calldad eXlgldos. 

3- Estudlar la forma en que se eJecutan los procedlmlentos 

en comparac16n con 10 descrlto en el manual, examlnando 

las actlvidades a fln de verlflcar, que debe ellmlnarse, 

reordenarse 0 slmpllflcarse. 

4- Sollcltar la particlpac16n de los empleados del Fondo 

lnvolucrados en la eJecuc16n de los procedimlentos, con 

el fln de obtener un panorama mas completo de la manera 

en que se eJecutan las actlvldades inmersas. 

5- Decldlr las meJoras 0 nuevos pasos que deben realizarse. 

6- Establecer por escrito las modlficaciones que se den. 

7- Realizar un programa para el CamblO, en el que se inc1u-

ya el adlestramiento para e1 personal responsab1e. 

8- Determinar los controles- para medir el desempeno, eXlto 

o fracaso de las nuevas actlvldades de cada uno de los 

procedlmlentos. 

9- Presentar las modlficaciones al Jefe superior inmediato, 

exponlendo las razones, con el obJeto de lograr su auto-

~o- Poner en marcha los procedlmlentos. 
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NORMAS PARA EL usa DEL MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCIrn DE PUESTOS 

- Las personas a cargo de puestos en la organlzac16n del Fondo 

deberan orlentar sus esfuerzos a cumpllr 10 dlspuesto el el 

Manual. 

- EI personal debera unlflcar crlterlOS para lnterpretar las 

tareas especfflcas que se Ie han aSlgnadoi especlalmente en 

los conceptos. 

- No deberan eJecutarse tareas que no Ie corresponden al pues

to. 

- El Manual debe usarse para flnes de Coordlnaci6n, Control y 

Evaluac16n del Desempefio del Personal. 

- GerenCla y Jefes de Unldades deberan reVlsar per16dlcamente 

el conten1do de los puestos. 

- Sl se aS1gnan nuevas responsab1lidades a las puestos, estos 

deberan sefialarse por escrito en el Manual. 

- No podran trasladarse las responsadll1dades de un puesto a 

otro. 

- La eJecuc16n de las tareas de cada puesto debe ran estar en 

func16n con los lntereses del Fondo de Protecc16n. 

- No podran om1tirse tareas para acond1cionar el puesto a la 

persona. 
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P2igina No. 

3.1.1i4 

UNIVER§IDAD DE fL SALVADOR 

FONDO DE P~TECCIQN 

UNIDAD ADIUNISTRATIVA: GEP.ENCI'/I. 

NOMBRE DEL PUESTO 

DEPENDE DEL 

SUPERVISA A 

DESCRIPCION GENERAL . 

GERENTE 

CONSEJO DIRECTIvO DEL FONDO 

TESORERO,' CONTADOR, JEFE DE PP.ESTACIO

NES EN SALUD v JRTi'E DE PRESTACIQ\/ES ECXNCMICAS 

ADMINISTRAR LOS RECURSOS PARA EL EFI-

CIENTE FUNCION~~IENTO DEL FONDO Y PARA EL OTORGA~IENTO DE PRES-

TACIONES QUE DEMANDEN LOS TRABAJADORES DE LA U.E.S. 

DESCRIPCION ESPECIFICA 
Actividades: 

Ser med~ador en caso de confl~ctos del personal que labora 

en el Fondo. 

Formular y proponer estrateg~as a segu~rse para el crec~m~en-

to y desarrollo del Fo~do. 

Proponer al ConseJo D~rect~vo del Fondo, los camb~os necesa-

r~os en la Jrgan~zac~6n a f~n de alcanzar los obJet~vos esta 

blec~dos. 

Rec~b~r, anal~zar y dar respuesta a la corresDondenc~a, en 

forma oportuna. 

Mantener la d~sc~pl~na del Personal que labora en el Fondo. 
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- Fomentar la part1cLpac16n del personal en la elaborac16n de 

planes y selecci6n de problemas que afecten al Fondo. 

- Proponer al ConseJo Direct1vo las meJoras salar1ales para los 

empleados del Fondo, asf como prestac10nes que logren la sa-

t1sfacc16n en el puesto. 

Coordinar la evaluac16n del desempeno que hace cada Jefe de ~ 

n1dad al personal baJo su cargo. 

~ - GestJ.onar las negocJ.acJ.ones para la compra e J.nversJ.6n de mat~ 

rJ.al y equJ.po necesarJ.o para el funcionamiento del Fondo. 

- Selecc10nar, entrev1star y proponer al Consejo D1rect1vo la 

contratac1on del Recurso Humano. 

SuperV1sar la eJecucion de las tare as , en el marco de los pl~ 

nes que se elaboran. 

Presentar y exponer al ConseJo D1rect1vo las polft1cas y f11£ 

sofia admin1strat1va que se ap11cara en el sigu1ente oeriodo 

de dJ.reccion. 

Coord1nar el flu]o de act1vJ.dades dJ.ar1as a eJecutar. 

Rea11zar 1nvest1gac10nes para el meJor funcionam1ento del Fo~ 

do. 

Representar al Fondo en las gest10nes, reun10nes y otras act1 

v1dades en la que part1c1pe. 

REQUISITOS DEL PUESTO 

a) Educac1on; 

L1cenc1ado en AdmJ.nJ.stracJ.on de EIDoresas 

b) Exper1encJ.a Laboral: 

Se requJ.eren tres anos en el nuesto 0 carcro s1m11ar 
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c) ConOClmlentos Especlales. 

- Dlreccl6n de personal 

- Leyes laborales-

- Relaclones humanas 

Wagina No 
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- Evaluacl6n de Proyectos de lnversl6n. 

- Elaboraci6n de presupuestos. 

d) Inlclatlva. 

Se requlere lniciatlva, creatlvldad y cualldades de lider, 

para resolver problemas dlficles que se presenten perl6dl-

camente en el traba]o. 

ESFUERZO 

a) Mental 

Se neceslta atencl6n constante en periodos regulares, ve-

rlflcando que se esten cumpllendo los Ob]etlvos propuestos 

b) FislCO. 

EXlge poco esfuerzo fislCO, porque se reallzan operaclo-

nes normales. 

RIESGOS DE TRABAJO 

Por las laDores que se reallzan en e~ puesto, no se esta 

expuesto a accldentes de traoa]o. 
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UNDVERSIDAD DE EL SALVADOR 

~ONDO DE ~ROTECCION 

~urnuAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS 
iJ"<=.~~- ::.r:..,.,...... 

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA 

NOMBRE DEL PUESTO : SECRETARIA DEL GERENTE 

DEPENDE DEL : GERENTE 

SUPERVISA A :NO TIENE PERSONAL BAJO SU DlRECCION Y 

CONTROL. 

DESCRIPCION GENERAL : SU TRABAJO CONSrSTE EN MECANOGRAFIAR NO

TAS, CUADROS U OTROS DOCUMENTOS, REClBlR Y DESPACHAR CORRES-

PONDENCIA, LLEVAR EL ARCHIVOYSERVIR DE ENLACE EN LAS COMUNlCA 

ClONES QUE EL GERENTE NE8ESITE CON EL RESTO DEL PERSONAL DEL 

:e~Q, ~~_E.g_ Q2NI.2....~e~~·~ Y ~~S~ PARrI~,!:~ n 
DESCRIPCION ESPECIFICA 
Actividades: 

- Reclblr, claslflcar la correspondencia y pasarla al Gerente. 

- Despachar la correspondencla dlarla interna y externa del Fon 

do de Protecc16n. 

- Tomar dlctados del Gerente para dar respuesta a la correspon-

- Mecanograflar notas, memorandum, cuadros estadistlcoS y otros 

que el Gerente qUlera dar a conocer al personal del Fondo, 

Conse]o Dlrectlvo, traba]adores unlversitarlos, Organismos e 

lnstltuclones relaclonados con el quehacer del Fondo. 

- Mecanograflar la memoria anual del Fondo. 
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- Atender el telefono y tomar dlctados dlrigldos al Gerente u 

otras ]efaturas, notlflcandolo posteriormente. 

- Controlar la agenda del Gerente, sobre reunlones de traba]o, 

vlsitas, etc. 

- Atender yorlentar Vlsltas al Gerente, relacionadas con las 

actlvldades del Fondo. 

- Comunlcar las 6rdenes verbales y por escrito del Gerente dl-

rlgldas al resto del personal del Fondo. 

- Controlar ya sea por telefono 0 personalmente a las empre-

sas, personas u Organlsmos de la Unlversldad de El Salvador, 

con las que el Gerente desee comunlcarse. 

- ASlstlr con el Gerente a reunlones de traba]o y hacer las a 

notaclones respectivas. 

- Mane]ar el expedlente del personal que labora para el Fondo. 

- Actuallzar el archlvo de la GerenCla. 

- Preparar documentaci6n, preveer la dlsponlbllldad del local, 

para las reunlones convocadas por el Gerente. 

- Actualizar el dlrectorlo telef6nlco del Fondo, anotando las 

personas, empresas u otros que tlenen comunicac16n. 

- ASlstlr a reunlones de trabaJo. 

- Reallzar otras actlvldades aflnes a su puesto. 

REQUISITOS DEL PUESTO 

a) Educac16n. 

Bachlller Comerclal en la opc16n de Secretarlado. 

b) Experlencla laboral. 

Como mfnlmo un ano de experlencla en activldades relaci£ 
-------
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nadas con el puesto. 

c) Conoc~m~entos Espec~ales. 

Excelentes relacl0nes humanas. 

Buena redacci6n, ortograffa y mecanograffa. 

Mane]o de archivo. 

d) In~c~at~va. 

~lg ina .Jf~. 
3.1. 2/ 9 

Requ~ere lniclat~va y creat~vldad para resolver algunos 

problemas senc~llos que se Ie presenten. 

ESFUERZO 

a) Mental 

Requ~ere de mucha atenc~6n durante perfodos cortos, alme~ 

nograffar cuadros, ~nformes 0 la memoria anual de labores 

del Fondo. 

b) F.l.s~co. 

EXlge poco esfuerzo ffs~co. 

RIESGOS DE TRABAJO. 

No es1:.~ expues1:.o a acc~dentes de traDa]o. 

- --------.----------.--------------.------~ 
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U 1\1 D V IE R § R 0 ADD EEL § A !.. V ADO-R 

~ONDO DE PROTECCIQN 

MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS 
;-0="""""""""'"" ~ === ~, ==0 O.!. =-:0:1 -~-~""""''''"'''''"'''''''''''''"'...,...."".''''''''' =-'< 

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA 

NOMBRE DEL PUESTO ENCARGADO DE MANTENIMIENTO 

DEPENDE DEL GERENTE DEL FONDO 

SUPERVISA A NO TIENE PERSONAL BAJO SU DIRECCION Y 

CONTROL. 

DESCRIPCION GENERAL . PROPORCIONAR MANTENIMIENTO A LAS INSTA-

LACIONES FrSICAS DEL EDIFICrO DEL FONDO DE PRO-

TECCION EN LO QUE SE REFIERE A LAS REPARACIONES ELECTRICAS, FON 

TANERIA, CARPINTERIA Y OTROS. 

DESCRIPCION ESPECIFICA 
Actividades: 

- Instalar y repara tuberlas. 

- Camblar empaques de grlfos, lavamanos, sanitarl0S, banos, etc. 

- Limplar y hacer reparaciones electricas como fusibles r inte -

rruptores, contadores, tomando slempre las medidas de segurl-

dad. 

- Plntar y redecorar las paredes, muebles y otros. 

- Instalar vldrlos en las ventanas, chapas, puertas, etc. 

- Podar ~rboles, limplar el techo para despejar canales 0 11-

neas electricas, de desechos que amenacen la segurldad de las 

lnstalacl0nes del Fondo. 
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- Colaborar en el traslado de equlpo, cargar 0 descargar bul 

tos, ca]as, muebles, etc. 

- ASlstlr a reuniones de traba]o convocadas por el Gerente u 0-

tras ]efaturas. 

Reallzar otras actlvldades de mantenimlento y prevencl6n del 

deterloro del edlflcio. 

REQUISITOS DEL PUESTO 

a) Educacl6n. 

Como minlmo haber reallzado el 90 grado. 

b) Experlencla de trabaJo. 

Un ana , e]erclendo traba]os de electrlclsta, fontanerfa, 

carplnteria y otras labores de mantenimiento. 

c) Conoclmientos Especlales. 

Electrlcldad, carplnterfa y fontaneria. 

d) Inlclatlva. 

Para resolver problemas de reparaciones y mantenimlento 

que se presenten en el trabaJo. 

ESFUERZO 

a) Mental 

Requlere de atencl6n lntensa cuando se presenten probl~ 

mas de reparaclones, eVltando cometer errores que reper

cutan en la seguridad de las instalaciones1en el personal 

del Fondo. 

b) FislCO. 

Se requlere esfuerzo fislCO lntenso, en periodos cortos 
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de t1.empo. 

RIESBOS DE TRABAJO 

Paglna No 
3.1. 3/ 12 

Esta expuesto a a~C1Uen~es ae trabaJo, S1 se desculda en 

labores de Carga y descarga de equlpo, materlal pesado 

o a~ realizar l.nstalac1.ones elGctricas. 

'-- --------------------------------------------------------~ 
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~NRVERSIDAD DE EL SALVADOR 

FONDO DR fROTECCION 

~lIDAD ADMINISTRATIVA: GEREN CIA 
~ """''''=,..",''''' ................ '''''''== =""""':z =====-.~ =~ _=-

NOMBRE DEL PUESTO : ORDENANZA 

DEPENDE DEL . GERENTE 

SUPKRVISA A : NO TIENE PERSONAL BAJO SU DIRECCION Y 

CONTROL. 

DESCRIPCION GENERAL : SU TRABAJO CONSISTE EN MANTENER EL ASEO 

DEL PISO, VENTANAS, MUEBLES Y ESCRITORIOS DE LAS OFICINAS DEL 

FONDO, ASIMISMO, REPARTIR LA CORRESPONDECIA INTERNA Y EXTERNA. 

DESCRIPCION ESPECIFICA 

Actividades: 

- Rea11zar el aseo: barr1endo, trap1ando el p1S0, 11mp1ando 

los muebles, escr1tor10s, s111as, ventanas, maqu1nas, etc. 

antes que el resto del personal admin1strat1vo se presente a 

laborar. 

- Llevar el azafate, las tazas y cafetera. 

- Hacer el cafe para el refr1ger10 de las 9 a.m. y 2 p.m. del 

personal del Fondo. 

_ Repart1r correspondenc1a d1ar1a 1nterna y externa, de acuerdo 

a la sa11da en el libro de envlo. 

_ Ir a fotocop1ar documentos del Fondo. 
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- Colaborar con algun trabaJo senc~llo de ofic~na. 

- Asist~r a reuniones, convocadas por el Gerente. 

Paglna No 

3.1.4/14' 

- Cargar y descargar mater~ales, caJas, etc., que son prop~as 

de la of~c~na del Fondo. 

- Real~zar compras de caJa ch~ca, cuando por emergenc~a 10 

solic~tare el Jefe de Contab~l~dad. 

- Reportar desperfectos mecan~cos del equ~po electr~co 0 de-

ter~oro prematuro del equipo, mob~l~ar~o 0 ed~f~c~o del Fon 

do. 

- Real~zar otras activ~dades af~nes al puesto. 

REQUISITOS DEL PUESTO. 

a) Educaci6n. 

Estud~os hasta noveno grado. 

b) Exper~encia Laboral. 

N~nguna. 

c) Inic~at~va. 

Solamenle 10 que el puesto requ~era. 

d) Hab~lidad. 

Espfr~tu de serv~cio y lealtad. 

ESFUERZO 

a) Mental. 

Solo requiere la atencL6n normal que debe ponerse en el 

traba]o. 

b) Ffs~co. 

Req~ere esfuerzo ffsico, en perfodos cortos de t~empo y 
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de manera eventual. 

RIESGOS DE TRABAJO. 

No esta expuesto a accldentes de trabaJo. 
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UNHVER§BDAD DE EL SALVADOR 

FONDO DE PROTECCION 

MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS 
~ ~ 91 y;a- ~ ~ .. '9 ~ -~~- i i9~" ""'"'*'ocz:te==~-::~= -:l""",,",ZZt:Jlo::( 

UNIDAD ADMINISTRATIVA: TESORERIA 

NOMllRE DEL PUESTO : JEFE DE TESORERIA 

DEPENDE DEL GERENTE 

SUPERl1ISA A SECRETARIA DE TESORERIA 

DESCRIPCION GENERAL CONTROLAR Y APLICAR CON EFECTIVIDAD Y 

EFICIENCIA LOS RECURSOS FINANCIEROS PARA GASTOS E INVERSIONES 

NECESARIAS PARA EL FONDa. 

DESCRIPCION ESPECIFICA 
Actividades: 

Vlgllar que las Unldades del Fondo hagan buen usa de los Re-

cursos FlnanCleros para cubrlr los gastos necesarlOS de su 

funclonarnJ..ento. 

ReVlsar que las facturas de gastos y compras de equlpo se en-

cuentren Sln enmendaduras con el nombre de proveedor, y que 

cumplan con la Ley de Papel Sellado y Timbres y que esten nu-

merados antes de emltir el cheque correspondiente. 

ReVlsar las Conclllaclones Bancarlas V los Arqueos de CaJa. 

Verlflcar la necesldad de Materlal y EquJ..po que le solJ..cJ..ten. 

Formular politlcas para el uso adecuado de los Recursos FJ..na~ 
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cJ.eros. 
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Controlar los J.ngresos provenJ.entes de las aoortacJ.ones 'de 

los traba] adores , de la U.E.S. y otras fuentes. 

InDormar dl Gerente sobre las d~spon~b~l~dades de efect~vor 

para atender gastos de operacJ.6n y otorgamJ.ento de prestacJ.o 

nes a los traba]adores. 

CoordJ.nar la elaboracJ.6n del Presupuesto de Gastos. 

RevJ.sar los calculos de deprecJ.acJ.6n de los Activos Fi]os Y 

controlarlos por cuentas bancarJ.as. 

DeposJ.tar en el Banco los J.ngresos recaudados por el Fondo. 

EmJ.tJ.r y fJ.rmar los cheques por los egresos que efectue el 

Fondo, ]untamente con el Secre-carJ.o del Conse] 0 DJ.rectJ. vo. 

Efectuar los pagos de dJ.etas V salarJ.os a directivos y per-

sonal del Fondo. 

RealJ.zar otras actJ.vJ.dades afJ.nes al puesto. 

REQUISITOS DEL PUESTO 

a) EducacJ.6n: 

LJ.cencJ.atura en Contadurfa publJ.ca 0 Administraci6n de Em 

presas TJ.tulado en la U.E.S. 

b) ExperlencJ.a Laboral: 

Se necesJ.ta como mfnJ.mo tres aDOS en el puesto 0 en car-

gos slmllares. 

c) ConOCJ.mlentos EspecJ.ales: 

- Formulac16n de Polftlcas FlnanCJ.eras 

- Anallsls FJ.nanclero 

\.. - Pr~ue5to de G~~tQs. 
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- Aplicac16n de Recursos FlnanCleros 

- Elaborac16n de Planes de Invers16n 

- Relaciones Humanas 

d) Inlciativa: 

p~gina No 

3 2.1/18 

Se requiere de Inlclatlva para resolver problemas dlffcl-

les que se presenten. 

ESFUERZO 

a) Mental. 

- Se neceslta atenc16n constante por 10 dellcado de las 

operaCl0nes. 

b) FfslCO: 

- Se requiere poco esfuerzo ffsico por la naturaleza del 

puesto. 

RIESGOS DE TRABAJO 

Por la natura~eza de su trabaJo, no esta expues~o a a£ 

cldentes. 
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UNIVEHSUDAD DE El SALVADOR 

~ONDO DE PROTECCrON 

MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS 
~= 

UNIDAD ADMINISTRATIVA: TESORERIA 

NOMBRE DEL PUESTO : S:C:CRETARIA!)E TESORERIA 

DEPENDE DEL : T:i:SORERO 

SUPERVISA A : NO 'l'IENE PERSO:-lAL BAJO SU CONTROL 

DESCRIPCION GENERAL : ~CIBIR, I'1ECANOGRAFIA?- Y A..~CHIVAR LOS 

INFO:ctilES QuE CORRESPONDEN A TESORERIA, ASI CO~10 ]I_TENDER Y CON-

.']RQLAR LA AGEHDA DE TRABAJO. 

DESCRIPCION ESPECIFICA 
Actividades: 

- Rec~b~r y despuchar correspondenc~a 

- Tomar d~ctados del Tesorero I 

- Controlar la agenda de traba]o 

-
- ReC!.ac caL' Y .l1ecano:;raflar ~Ilforllles. 

- Informar a otras unldades del Fondo, sobre reuniones con 

el 'i'esorero. 

- Archlvar dOClli~entos 

-rDar ent~ada y sa11da a la correspondencla del Qe~artamento. 

- Atender las personas que sollclten los serV1ClOS de Tesor~ 

r~a. 
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- Uantener actuallzados los archlvos. 

- Reallzar otras actlvldades aflnes a este puesto. 

RE~UISITOS DEL PU~STO. 

! 
a,)Educac16n. 

Bachlller acad~mlco 0 comerClO 0pc16n secretarlado. 

b)Experiencla. 

Como mfnlmo un ano .en el puesto de secretarla. 

c)ConoClmlentos Especlales. 

- Mecanograffa 

- Redacc16n y Archlvo 

- Relaclones humanas 

- Uso de Cont6metro. 

INICIATIVA. 

[pAglna No 
3.2.2/20 

Se neceslta inlciatlva para resolver poblemas senclllos. 

E,SFUERZO. 

a) l1ental. 

Se requlere la atenc16n normal que debe ponerse en todo 

trabaJo. 

b) FfslCO. 

Se neceslta poco esfuerzo ffslCO por la naturaleza del 

puesto. 

RIESGOS DE TRABAJO. 

~or la naturaleza del trabaJo, no est§~ expuesto a aCC1-

dentes de trabaJo. 
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR 

~QNDO DE PROTECCION 

~~AL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS 
_~ ~ = 7'3'~ n:a;;;; r ;;;g.z::=;""~~s:=n=rr """""'M-=.-..O:= ...... ===-= "",,"""""':c=J:::!III>'< 

I UNIDAD ADMINISTRATIVA: CONTAB:rLIDAD: 

, 

NOMDRE DEL PUESTO : JEFE DE CONTABILIDAD 

DEPENDE DEL • GERENTE 

SUPERVISA A : AUXILIAR DE CONTABILIDAD Y BODEGUERO KAR 

DESCRIPCION GENERAL : CONTROLAR Y REGISTRAR CADA UNA DE LAS 0-

PERACIONES FINANCIERAS, PRODUCTO DE LOS SERVICIOS POR PRESTACIO 

NES QUE OTORGA EL FONDO DE PROTECCION A LOS TRABAJADORES DE LA 

U.E.S. Y SUS BENEFICIARIOS. 

===,;::- .,......,.::Dg======-""""ft'Fi'== -= ~ """"-= :== >::: 

DESCRIPCION ESPECIFICA 
Actividades: 

_ Supervlsar los reglstros con tables y rnantenerlos actuallzados 

- Adrnlnistrar los fondos de caJa c~ica. 

_ Verlflcar que todas las operaciones flnancleras esten docurne£ 

tadas correctamente. 

_ Vlgllar que eXlsta armonla de las anotaclones con tables en 

los Ilbros prlnclpales, auxlllares y registros en la cornputa-

dora. 

_ Verlficar que las opera Clones flnancieras del Fondo, esten de 

acuerdo con las dlSposlclones legales. 

_ CerClorarse de que los comprobantes de contabllldad se esten 
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archivando correctamente. 

Reglstrar mens~almente en la cornputado~a, el balance de co~ 

probac16n de sumas y saldos. 

Cerclorarse que las sumas y saldos de lngresos, egresos y 

otras operaClones anotadas en la computadora, esten en ar 

monfa con los libros prlnclpales y auxlliares. 

Mantener registrados en la computadora las estadfsUlcas de 

paclentes atendldos por medlclna gener~l, pedlatrfa, asis

tencia pSlco16g1ca y laboratorlo clfnlco. 

Presentar mensualmente a la Gerencia, el resUmen de ingre-

sos, egresos, eXlstencla en la bodega, movimientos en los 

actlvos, provlsi6n de cuentas y otras operaciones regis-

tradas en la computadora. 

Controlar por medlo de la computadora, el expediente de ca 

da traba]ador, reglstrando: datos personales, aportaclones , 

al Fondo" beneflclarlos y otra :lnformacl6n de interes. 

Leer y dar respuesta a la correspondencia .- 1 

Elaborar y revlsar I la planllla de sueldos y segura soclal 

de los emp~eaoos ael Fondo. 

Preparar y presentar mensualmente, los estados financieros 

con sus anexos, que neceslte la Gerencia 0 el Conse]o Direc 

tlvo_del Fondo. 

Coordlnar el Clerre de las operaciones del Fondo, al finali 

zar el perfodo contable. 

Partlclpar en las actlvldades de planeacl6n, proporclonando 

costos, 0 lnformes flnancleros. 

'--- ---------------------------.-
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- Rea11zar otras act1v1dades af1nes al puesto. 

REQUISITOS DEL PUESTO. 

a) Educaci6n: 

[PAgtna No 
3.3.1 /23 

Estudiante de 40 ano en Contadurfa FUb11ca de la Un1versi 

dad de El Salvador. 
I 

b) Experiencia Laboral. 

Se requiere como mln1mo de tres anos de experiencia como 

Contador 0 cargo s1m1lar. 

c) Conocimientos Especiales. 

- ConOC1m1ento en d1g1taci6n de computadora. 

- Don de mando. 

- ConOC1m1ento de leyes tr1butarias. 

- Preparaci6n e 1nterpretaci6n de Estados F1nanC1eros. 

- Elaborac16n de plan1llas de sueldos y Seguro Soc1al 

- Rea11zar 1nventar10S 

- Realizar cuadros de deprec1ac16n. 

d) Inlclatlva. 

Se requ1ere iniclatlva para resolver problemas dlflc1les. 

que se le presenten per10dlcamente en el trabaJo. 

ESFUERZO 

al Mental. 

Se requ1ere una atenclon intensa, sosten1da, por la deli-

cadeza de los asuntos que se controlan, ya que pueden co 

meterse errores de trascendenc1a. 

b) FlS1CO. 

El traba]o eXlge porco efuerzo flS1CO, solo se rea11zan 
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operaClones corrlentes en el puesto. 

RIESGOS DE TRABAJO. 

Por la natura.LeZd de sus dctlvloades, no esta expuesto a 

accldentes de trabaJo. 
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FONDO DE PROTECC!0N 

Mgina No. 

3.3.2L25 

MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS 

G 
.,D:!:l!:'7NQtr ~~= ' 9"'''''''="''''''.' as """"'H'," ;"".b • .....,....~"4 

UNIDAD ADMINISTRATIVA: CONTABILIDAD 
~~;c I""',rc:vs==r=- ~_3T"":;;;..,i5i:::SL2G~:!I::. ;::' ~ ~ =-.:r=e:e.="""""=="""",.",,..< 

NONnRE DEL PUESTO . AUXILIAR DE CONTABILIDAD 

DEPENDE DEL . JEFE DE CONTABILIDAD 

SUPERVISA A : NO TIENE PE!RSONAL BAJO SU DlRECCION Y 

CONTROL. 
== . = "'""""=""-=""'-, 

DESCRIPCION GENERAL . LLEVAR A CABO TODAS LAS TARE AS ENCOMENDA 

DAS A CONTROLAR Y CLASIFICAR LAS OPERACIONES FINANCIERAS, HA-

CIENDO LOS REGISTROS EN LOS LIBROS PRINCIPALES 

EN LA COMPUTADORA. 

DESCRIPCION ESPECJFICA 
Actividades: 

AUXILIARES Y 

- Separar segun cat&logo de cuentas, las operaciones financi~ 

ras gue realiza el Fondo de Protecci6n. 

_ Elaborar los reglstros contables(partidas) que resuman cada 

una de las operaciones flnancieras efectuadas diariamente. 

Registrar en los Ilbros auxillares, el detalle de cada una 

de las operaciones. 

_ Asentar en los libros prlnclpales los registros contables se 

gun el slsterna de contabilldad adoptado. 

Cerciorarse que los reglstros contables a su responsabl1l-

dad esten docurnentados. 
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- Reglstrar en la computadora, resumenes mensuales de lngresos, 

egresos, eXlstencias, provis16n de cuentas y otras operacio 

nes flnancieras de lnteres para la toma de decislones. 

- Colaborar con el Jefe de Contabllidad en la elaborac16n del 

Balance de Comprobaci6n de sumas y saldos. 

- Introduclr en la computadora, los datos del expedlente de ca 

da trabaJador, segun lnformes proporcionados por eQ trabaJa-

dor social. 

- Preparar y presentar mensualmente el Jefe de contabilidad, 

los anexos al Balance de Comprobaci6n y a los Estados Fi 

nancleros. 

- Archlvar ordenadamente, segun las normas del departamento, 

todos los comprobantes de contabllidad, Junto con el regls-

tro correspondlente. 

- Colaborar en la reallzac16n de lnventarios en las unida~ 

des del Fondo de Protecclon. 

- Colaborar con las operaclones de cierre del eJerciclo conta-

ble. 

- Realizar otras activldades afines al puesto. 

REQUISITOS DEL PUESTO. 

a) Educac16n. 

Bachiller Comercial, opc16n contador. 

b) Experlencla Laboral. 

Se necesita de un ana de experiencla en el puesto. 
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c) Conoc~rn~entos Espec~ales. 

lP~g\na No} 
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- Anotac~ones en los l~bros pr~nc~pales y aux~l~ares. 

- Mecanograffa. 

Uso de cont6metro. 

de computadora. 

- Buena caligraffa. 

ESFUERZO 

a) Mental. 

Solo requ~ere de atenc~6n normal que debe ponerse en to-

do trabaJo. 

b) FlS~CO. 

El trabaJo ex~ge poco esfuerzo flS~CO, por ser varlado y 

solo se realizan operaciones corrlentes. 

RIESGOS DE TRABAJO 

Por la naturaleza de sus ac~~v~dades, no esta expuesto 

a acc~den~es ae trabaJo: 
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UNaVE~§8DAD DE El SALVADOR 

FONDO DE PROTECCION 

MANUAL DE ANAL ISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS 
=====-""" .......... ......,""-= -= ~~""'Rr;:'~z::c::c=:::"~":.-~.:a: ~="""""'=-=-

I UN I DAD ADMINISTRATIVA: CONTABILIDAD 

NOt{BRE DEL PUESTO . BODEGUERO KARDISTA 

DEPENDE DEL : JEFE DE CONTABILIDAD 

SUPERVISA A . NO TIENE PERSONAL BAJO SU DlRECCION Y 

CONTROL 

DESCRIPCION GENERAL : MANTENER EN BUEN ESTADO LOS PRODUCTOS, 

MATERIALES, ACCESORIOS, PAPELERIA Y OTROS ARTICULOS, DAR.LES" ffiTRA-

DA Y SALIDA SEGUN ORDEN DE COMPRA 0 REQUISICION, AL MISMO TIEM-

PO, VIGILAR QUE LAS EXISTENCIAS SEAN OPTlMAS. 

DESCRIPCION ESPECIFICA 

Actividades: 

- Mantener al dfa la existencla de materlales, productos y artf 

culos varlOS por medio de las tarJetas de control (Kardex) . 

- 1Tlgllar dlariamente el buen estado de los materiales, produc-

tos y artlculos, expuestos a las condiclones climato16g1cas. 

- Entregar materlales, productos 0 artfculos segun requlsic16n 

autorizada por el Jefe de contabilidad. 

- Reclblr y reVlsar materlales, segun pedidos de compra y anotaE 

los lnmedlatamente en las tarJetas. 

- Hacer reporte diarlo de la sahda de artfculos con sus respec-

c tl vos preclos. 
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- Rev~sar la legit~m~dad de las requ~slc~ones. 

- Hacer llmpleza total de la bodega. 

- Not~f~car peri6dicamente por escrito al jefe de contabil~-

dad, el d~ficit de ex~stencia de los productos, med~ante el 

control en las tarJetas de Kardex e ~nventario ffsico. 

- Ver~ficar semanalmente que la eXlstenc~a ffsica este de a-

cuerdo a 10 anotado en las tarJetas. 

Ver~frcar la exactitud de las cffras de las facturas en cuan 

to a prec~o y cant~dad de materiales y otros. 

- Hacer reporte qu~ncenal de las entradas contra las sal~das 

de mater~ales, productos y artfculos varios. 

- Hacer ~nventario ffs~co general, cada mes, Junto con los de 

legados de Aud~torfa Interna de la U.E.S., Corte de Cuentas 

o Contabilidad del Fondo. 

_ Not~f~car por escr~to el deterioro de las existencias, ya 

sea por causas amb~entales, accidentes de trabaJo, 0 expira 

c~6n del tlempo de v~da para el uso. 

- Colaborar con los arqueos que Contabilldad, Auditorfa Inter 

na 0 Externa y Delegados de la Corte de cuentas reallcen. 

- Reportar danos deledif~c~o para evitar accidentes. 

_ Real~zar otras activ~dades aflnes al puesto. 

REQUISITOS DEL PUESTO 

a) Educac16n 

Ser Bach~ller Comerclal en la Opcion de Contadurfa. 
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b) Experlencla Laboral. 

~ina No 
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Como minlmo, un ano en el puesto de Bodeguero Kardlsta 

o slmilar. 

c) ConoClmlentos Espec1ales. 

1 de las tarJetas del Kardex. Conocer e maneJo 

d) In1c1at1va. 
. t solamente para resolver problemas ReqU1ere in1Cla 1va 

senclllos que se presenten en el trabaJo. 

ESFUERZO 

a) Mental. 

Requlere de mucha atenci6n durante periodos cortos de 

t1empo, al hacer anotac1ones en las tarJetas, revisi6n 

de mercaderia, cant1dades de las facturas, etc. 

b) FislGO. 

Requ1ere de poco eSIuerzo flS1CO, cuando se tra 

ta de ordenar, rec1b1r y ubicar mater1ales, productos, 

artfculos varlOS, 0 al despacharlos. 

RIESGO DE TRABAJO 

Esta expuesto a accldentes de trabaJo, Sl· no respeta 

~as fiormas ae seguridad de proauc~os 0 mater1ales que de 

ben ser usados un1camente por espec1al1stas. 
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~NDVER§IOAD DE El SALVADOR 

FONDO DE PROTECCION 

MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS 

I>-UN-""'IDUJAD===INISTRA~:;::S::IONES EN S~~UD r =-=m=.",."""",~='"",=== =-=-

NOl1BRE DEL PUESTO 

DEPENDE DEL 

SUPERVISA A 

....-: - ""'""= ""Pore·...."."'" ~= .. ==_-
· JEFE DE PRESTACIONES EN SALUD 

· GERElJTE 

· MEDICO GENERAL, PEDIATRA, JEFE DE FAffi~
CIA, PSICOLOGO,SECRETARIA RECEPCIONISTA 

TRABAJADOR SOCIAL Y JEFE DE LABORATORIO. 
~ ~ ~ --=::1 ::. ~ ~-=-::::: .3:I:::r ~ '::u::. oo::::r 

DESCRIPCION GENERAL . PLAclIFICAR, ORGAllIZAR, DIRIGIR Y CONTRO-

LciR LAS ACTIVIDADES DEL PERSONAL I1EDICO, PARAMEDICO Y ADrlINIS-

TRATIVO DEL DEPARTN1EbiTO Y VELAR PORQUE EL SERVICIO HEDICO 0-

TORGADO AL Pr:RSONAL I SEA OPTH10. 
== 

DESCRIPCION ESPECIFICA 

Actividades: 

- Elaborar planes de traba]o relaclonados a la atenc16n de los 

paClentes. 

- Dar lnstrucClones ~ Ifneas de traba]o al personal a su cargo. 

- Leer y dar res?uesta a la correspondencla. 

- Ccnvocar y preslulr las reunlones de traba]o. 

- Evaluar el desempeno del personal a su cargo. 

- Velar porque el personal medlco y paramedlco procedan confo~ 

me a las normas y practlcas de la profes16n. 

- Promover y partlclpar en se~lnarlOS, crarlas, conferenclas, 

relaClonadas a la 3alud preventlva dlrlgada al personal de 
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- Velar porque la atencl6n al traba]ador y n~neflclarlo sea e-

flClen~e. 

Hacer e1 presupuesto de gastos en base a las necesldades pre 

sentadas en las d~~as ]efaturas del Departamento de Presta-

Clones en Salud. 

Controlar la aSlstencla del personal a su cargo. 

Dar la consulta m€dlca a paclentes que presenten casos de e-

mergencla, slempre y cuando no est€ el Doctor a qUlen corre~ 

ponda. 

- Rea1lzar otras actlvldades aflnes al puesto. 

REQUISITOS DEL PUESTO 

a) hducacl6n. 

Poseer tltulo de doctor en medlclna de la Unlversldad de 

El Salvador. 

b) Experlencla laboral. 

Clnco anos e]erclendo la profeslon. 

c) ConOCl~lentos especlales. 

Conocer soore admlnl3tracl6n de hospltales. 

Conocer especlalldades m€dlcas. 

Excelentes relaclones humanas. 

ESFUERZO. 

a) Mental' 

Requlere de mucha atencl6n en perlodos cortos de tlempo al 

exa~lnar e1 trabaJo del personal y en ocaSlones, a paclen-
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Ll t~abaJo exige fOCO esfuerzo fis~C9 y en oc~s~ones cola-

~ora ayudando a ~aC1entes 1mpos1~111tados para ::-mverse. 

RI~SGOS D~ TRA3AJO 

Esta expues to a enferL1le:iadf-'s co:uu!"!es "1 contag 10sas al tratar 

con pac1entes que porcen ese t:1pO de enfermedad. 
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UruBVER§IDA~ DE El SAlVADOR 

FONDO DE PROTECCION 

l~mAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS 
.-=,=== ~~~ .... :r~ ~~ -== ' :IT=: ?' te --s::;;- ~ ':I:U::. ~ =====""""~ 

UN I DAD AmnNISTRATIVA: PRESTACIONES EN SALUD 

NOt .RRE DEL PUESTO . TRAnAJADOR SOCIAL 

DEPENDE DEL . JEFE DE PRESTACIONES EK SALUD 

SUPERVISA A : l~O TIB~E PERSONAL BAJO SU DlRECCION Y 

CON1'ROL. 
= 

DESCRIPCION GENERAL : RELACIONARSE CON LOS TRA3AJADORES Y SU 

FALULIA, A FIN D3 INFOR!1ARLES ACERCA DE LAS PRES1'ACIONES 

QUE OTORGA EL FONDO Y LOS T~~lITES KECESARIOS PARA hACER USC DE 

I:LLAS. 

= == 

DESCRIPCION ESPECIFICA 

Actividades: 

_ Dar a conocer al traba]ador y su faml1la, las prestacl0nes en 

salud que ofrece el Fondo de Protecc16n. 

_ Informar al traba]ador de la U.E.S., los requlsltos que cebe 

reunlr para tener derecho a las 9restacl0nes en salud. 

_ Impartlr charlas educatlvas a trana]adores y su fa,1ulla, so-

Dre IJs serV1Cl0S de pedlatrfa, salud preventlva, y otros t~ 

mas de lnteres relacl0nados con las prestaclones en Salud. 

_ Evaluar la aceptacl0n de las prestacl0nes en salud, laborato 

rlo Clfnlco y farillacla, por parte de los traba]adores y sus 

beneflclarl0S. 
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- RecJ.bJ.r documen tacJ.6n para expedJ.r el carnet a los benefJ.c J.a 

_ rJ.os de los traba]adores de la U.E.S. 

- RealJ.zar vJ.sJ.tas a Facultades, Centr~s ReJ.onales, OfJ.cJ.nas 

Centrales, etc., para orJ.entar al traba]ador respecto al be-

nefJ.cJ.o y buen uso de las prestacJ.ones que otorga el Fondo de 

ProteccJ.on. 

- Extender constancJ.as al traba]ador, a petJ.cJ.6n de este, rel~ 

cJ.onadas al uso de prestacJ.ones que haya realJ.zado y que sea 

de su utJ.IJ.dad. 

- Cola.bJrar en actJ.dades orJ.entadas a Proqramas PreventJ..vos de 

la salud del empleado y benefJ.cJ.arJ.os. 

- Reallzar otras actlvldades aflnes al puesto. 

REQUISITOS vEL PUESTO 

a) EducacJ.on. 

Poseer titulo de Traba]ador SocJ.al 

b) ExperlencJ.a Laboral. 

Un ana de eJercer la profesJ.on. 

c) ConocJ.mJ.entos ~specJ.ales. 

- Excelentes relacJ.ones humanas 

- Con capacJ.dad de persuadJ.r. 

- Que Ie guste tratar con el publJ.co. 

d) InJ.cJ.atJ.va. 

Para resolver algunos probl~~as sencJ.llos que se presenten 
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en el traba]o. 

~SFUERZO • 

a) I1ental 

Pagina No 
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Neceslta de atencl6n normal que debe ponerse a todo traba]o 

b) F.lSlCO. 

Requlere poco esfuerzo f.lSlCO, por la naturaleza del pues-

to. 

RIESGOS DE TRABAJO 

Por la natura.Leza de .Las actlvlQades, no esta expuesto a 

accldentes de traba]o. 
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FONDO DE PROTECCrON 

~A~mA' DF ~~ALISIS Y DESCRIPCTON ~E PUESTOS = 
UNIDAU ADHINISTRI\TIVA: PRESTACIONES EN SALUD 

= == 

NOJ'BR1 DEL PUESTO SECRETARIA RECEPCIONISTA 

DEPENDE DEL JEFE DE PRESTACIONES EN SALUD 

Pagma No. 

3.4.3 /37 

SUPERVISA 1~ 
NO TIENE PERSONAL BAJO SU DlRECCION Y 

CONTROL 

DESCRIPCION GENERAL : ATENDER LOS PACIENTES QUE VAN A PASAR 

CONSULTA MEDICA, ASI COMO MANTENER EN ORDEN EL ARCHIVO DE LOS 

EXPEDIENTES CLINICOS. 

= 
D~SCR1P~10N ESPEC'FICA 

Actividades: 

- Identlflcar a los paclentes. 

_ Asegurarse que los paclentes que presenten examenes cllclcos, 

sean adJuntados al expedlente. 

_ Abrlr nuevos expedlentes, cuando la)consulta sea por prlmera 

vez. 

_ Sellar y fechar el expedlente, antes de pas arlo a la enferme-

rae 

_ Llevar el llbro de control de numeraclon y entrega de carnet 

__ d_e_b_e_n_e_f_l_C_l_a_r_l_o __ y_e_n_t_r_e_g_a_r_l_o_s __ a_l __ T_r_a_b_a_J_a_d_o_r __ S~,O_C_l_a_l_. __ J 
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- Atender el telefono del departamento de Prestaclones en Sa-

lud. 

- Reclblr y archl var los 'expedlentes . 

. - Mecanograflar notas T memorandum 0 lnformes de trabaJo. 

- Colaborar en la elaborac16n de lnformes estadfstlcOS. 

- Reallzar otras actlvldades aflnes al puesto. 

REOUISITOS 

a) Educac16n. 

Ser Bachlller en COmGrC10 y Admlnlstrac16n, Academico 0 

en Salud. 

b) Experlencla Laboral. 

Un ano de experlencia como secretarla. 

c) ConOClmlentos Especlales. 

- Mecanograffa 

- Excelentes relaclones humanas. 

- Archlvo y control de expedlentes. 

d) Inlclatlva. 

- Para desempenarse y resolver problemas senclllos, que 

se le presenten. 

- Espirltu de serV1ClO Y lealtad. 

ESFUERZO 

a) Mental. 

Requlere la atenc16n normal que debe ponerse en el puesto. 

b) FfslCO. 

EXlge poco esfuerzo ffslCO por 10 varlado de las operacl£ 

'--_ . --- . - --- - - - --- - - -- ----- - --- --- - - -- - - - - -- -- --- --------' 
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RIESGOS DE TRABAJO. 
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Por ia naturaieza ae idS a~t~vldades, no est~ expuesto a 

acc~dentes de traDa]o. 
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OlE IEIL §~II..WAIIllIIJJR 

FONDO DE PROTECCION 

M/lNUAL DE JI.-NALISIS Y DESC'RlPC10l1 DE PUESTOS 
-=:='::2::::IC:: :I ~ ~1'lD FO""' -= .:Dr __ .t:m2:~ -= - -= =--=== 3.-.r( 

UflTIDAD ADz.IINISTRATIVA: PRESTACION8S El'i SALUD 
~ ~ _-a:::.~ t5 ~: ~ .:r;a. 

NOMBRE DEL PUESTO : ~\1E,lJICO GENE RAJ:., 

DEPENDE DEL • JEFE DE PRESTACIONES EN SALUD 

SUPERVISA A ENFE,RI"1E~ 

DESCRIPtION GENERAL DA~ LA CONSDLTA rlliDICA A T~\3AJADORES DL 

LA U. E. S. Y SUS Bt:L~EFICIARIOS ~"LO QUE A MEDICINA INTEF1~A { PRE 

VENTIVA Y CUF~TIVA SE REFIERE. 

DE~CRIPClml ESPECIFICA 

Actividades: 

_ Ident~f~car al pac~ente segun datos del exped~ente. 

= 

_ In~errogar y escuchar al pac~cnte sobre la enfermedad que con 

sulta. 

- Hacer exmnen ffs~co general. 

_ D~agnost~car y recetar med~camentos y dar las ~nstrucc~ones 

de su uso. 

- Ind~car examenes de heces, or~na, sangre{ etc. s~ es necesa-

r~o{ a E~n de conocer el orfgen de la enfermedad. 

- ~xtender constanc~as de ~ncapac~dad cuando sea necesar~o y 

s~ el pac~ente 10 solLc~te. 
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- Llevar control de resultados y censos de paclentes atendldos. 

- Atender vlsltadores medlcos. 

- Hacer pequenas clrugfas a paclentes en caso que 10 ~~erlten. 

- Consul tar e lntercamblar lnformac16n, relaclonada a la eX1S-

tencla de rnedlclnas en la farmacla. 

- Partlclpar el la elaborac~6n de provectos para amplla r la c£ 

ber~ura de prestacl0nes en salud. que beneflclen al traba-

Jador-de la U.E.S. 

- Dar lnstrucCl0nes de traba]o a la enferrnera, en 10 que se 

reflere a curaCl0nes, lnyecclones, etc. 

- Orlentar al paclente sobre aspectos relaclonad9s con su sa-

lud. 

- Colaborar en crunpanas 0 programas de salud, que coordlne el 

Departamento de Prestacl0nes en Salud. 

- ASlstlr a reunlones de traba]o. 

- rteallzar otras aC~lvldades aflnes alpuesto. 

REQUISITOS DEL PU~STO 

a) Educacl0n. 

Poseer tftulo de Doctor en Medlclna de la Unlversldad de 

El Salvador. 

b) Experlencla laboral. 

Como mfnlllo dos anos e]erclendo su profeslon. 

c) ConOClmlentos especlales. 

Tener conOClmlentos generales de varlas especlalldades 
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m~d~cas. 

Excelentes relac~ones humanas. 

d) In~c~at~va. 
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Para resolver problemas de gran compleJ~dad Y trascenden 

c~a por la naturaleza del trabaJo. 

ESFUERZO 

a) i.\~ental. 

Requ~ere de mucha atenc~6n en perfodos cortos de t~empo, 

al exam~nar al pac~ente. 

b) Ffs~co. 

El trabaJo eXlge poco esfuerzo fis~co, en ocas~ones debe 

ayudar al pac~ente a moverse cuando este se encuentre ~m 

pos~bl~tado para hacerlo. 

RIESGOS DE TRADAJO 

Esta expuesto a enfermedades comunes y contag~osas al tra

tar con pacientes que porten ese tlPO de ne:termedad. 
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3.4.5/ 43 
UNRVERSIDAD DE EL SALVADOR 

F~NDO DE ~ROTECCION 

MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS 
~::72?!41' ; .m=r ) fu' PC! • eo i"TAs" "orr=- -~~t:!:::z::::: r 'r =3IZ!0EG:I""""'''''''''''==-'< 

l UNIDAD ADNINISTRATIVA: PRESTACIONES EN SALun 

NOMBRE DEL PUESTO • IlEDICO PEDIATRA 

DEPENDE DEL : J~FE DE PRESTACIONES EN SALun 

SUPERVISA A : .l:!.NFERMERA 

DESCRIPCION GENERAL . DAR CONSULTA A NI~OS HIJOS DE LOS TRA-

:a.i=~JA.L)ORES DE LA U. E. S. ~N CASOS RELACIONADOS CON LA SALUD, ASI 

COHO VIGlLAR SU CRECEHENTO Y DESARROLLO PSIcml0TOR. 

DESCRIPCION ESPECIFICA 
Actividades: 

- Identlflcar al paclente, lnterrogar y escuchar el motlvo 

de la consulta. 

- Tomar medldas antropometrlcas del nlno, anallzando que sean 

las correctas. 

- Reallzar exploraclon fislcas en el nlllo, exarninando las par-

tes del cuerpo para detectar el origen de la enfermedad que 

consulta. 

_ Hacer el dlagnostlco adecuado de la enfermedad. 

- Dar el tratfu~lento, extendlendo la receta medlca e lnstrucclo 

nes para el surnlnlstro, asi como el cUldado que debe darsele 
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al meno);'. 
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- Dar orden de examen de laborator1o Sl el caso 10 amer1ta, pa-

ra conocer mas a fondo el orfgen de la enfermedad. 

- nacer pequenas c1rugfas cuando se oresenten compl1cac1ones. 

- Dar 1nstrucC1ones de traba]o a la enferrnera. 

- Dar charlas a padres de fam1l1a, relac10nadas a la 1mportan-

C1a de la prevenc16n de enfermedades al menor. 

- Llevar censos de pac1entes atend1dos semanal, mensual, tr1-

mestral y anualmente, y presentarlos al Jefe de Prestaciones 

en Saluda 

- rteal1zar estud10S clfn1cos de pacientes. 

-~roporC1onar a la farmac1a, 11stado de medlc1nas qae deben 

tenerse en eXlstenCla. 

- AS1st1r a reun10nes de traba]o. 

- Real1zar otras actlvidades af1nes a su puesto. 

REQUISITOS DEL PUESTO. 

a) Educaclon. 

Poseer titulo de Doctor en med1clna, graduado de la Un1ver 

sldad de El Salvaodr. 

b) Experienc1a Laboral. 

00s anos e]erclendo la profes1on de med1co en la espec1a-

Ildad de pedlatrla. 

c) ConOClmlen~os Espec1ales. 

- Haber real1zado cursos de especlal1zaclon en el area de 

la pedlatria. 
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_ Excelentes relac~ones humanas. 

d) In~c~at~va. 
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Se requ~ere ~n~c~at~va para resolver problemas de gran co~ 

pleJ~dad y trascendenc~a que se presenten en el trabaJo. 

ESFUERZO 

a) Mental. 

Requ~ere de mucha atenc~6n en periodos cortos de t~empo 

.0) Fis~co. 

~l trabaJo ex~ge poco esfuerzo fis~co. 

RIESGOS DE TRABAJO. 

Esta expuesto a enferroedades comunes Y contaglosaS al tra

tar s~n pLecducl6n, con pac~en~es que por~en ese ~lPO de 

@nferroedaa. 
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UNIVERSIDAD DE EL SAlVADOR 

~ONDO DE PROTECCION 

MANUAL DE ANAL ISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS 
== -:. =-r =-=moe"""",,,,"""'''''''=---=- -.a::::. 

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1\SIS'lL..'lCIL"\ PSICOLOGlCA 

NOMBRE DEL PUESTO . PSICOLOGO 

DEPENDE DEL : JEFE DE PRESTACIONES EN SALUD 

SUPERVISA A . NO TIENE PERSONAL BAJO SU CARGO 

DESCRIPCION GENERAL : REDUCIR EL MALESTAR MENTAL QUE EXPEPlME~ 

TA EL PACIENTE, AYUDANDOLE A FUNCIONAR DE UNA MANERA MAS SATIS-

FACTORIA Y ADECUADA, TANTO PARA SI MISMO COMO PARA LAS PERSONAS 

CON LAS QUE SE RELACIONA. 

DESCRIPCION ESPECIFICA 

Actividades: 

- Definir clararnente 1a clase de problema psico16g~c que sufre 

el pac~ente. 

- Evaluar e1 dana cerebral, 0 retardo psico16g~co que se en-

cuentre en el paciente. 

- Hacer diagn6stico a nivel de personalidad, inteligencia, ap-

titudes y otras caracter!sticas necesarias. 

- Investigar las causas de las perturbaciones mentales. 

- Apl~car e1 metodo de intervenci6n cl!nico adecuados para e1 

tratamiento del problema. 

- Dar ps~coterapia a nivel de pac~ente 0 familia en caso nece-
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sar~o. 

[pagina No 
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Observar el desenvolvim~ento del paciente en su trabajo 0 en 

la famil~a. 

- Ensenar al paciente a dominar los problemas que Ie causan -

perturbac~ones mentales. 

- Controlar el numero de pacientes que son atend~dos, e infor-

mar a Jefe de Prestac~ones en Salud cuando este 10 solic~te. 

- Or~entar al paciente sobre la prevenci6n de problemas que le 

produzcan tensiones nerviosas. 

- Real~ zar otras a.:C't:lv~c:IalJ.es af~nes al puesto. 

REQUISITOS DEL PUESTO 

.:1) Educaci6n: 

Licenciatura en Psicologfa graduado en la U. E. S. 

b) Experiencia: 

Dos Anos de eJercer la profesi6n. 

c) Conocimientos Especiales: 

Apl~caciones de la cienc~a en los casos que presenten los 

pac~entes. 

INICIATIVA 

Se requiere ~niciativa para resolver problemas diffciles que 

expongan los pacientes. 

ESFUERZO 

a) Mental. 

Se neces~ta atenci6n constante para definir los problemas 
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psico16g~cos y apl~car la cienc~a. 

b) Fi.sico: 

lPag I na No 

~"3 46/48 

Se requiere poco esfuerzo fi.s~co por la naturaleza del 

puesto. 

RIESGOS DE TRABAJO 

~or ~a naturaleza de las act~vidades, no esta expuesto a aac~ 

den~es ue tLaba]o. 
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Pel' No gma • 

3.4.7/ 49 

UNRVERSDDAD DE El SALVADOR 

FONDO DE PROTECCrON 

MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS 

UNIDAD P~MINISTRATIVA: PRESTACIONES EN SALUD. 

HOMBRE DEL PUESTO : ENFERMEAA 

DEPENDE DEL : ~1EDICO GENERAL 0 PEDlATRA. 

SUPERVISA A : NO TIENE PERSONAL BAJO SU DlRECCION Y 

DESCRIPCION GENERAL : SU TRABAJO CONSISTE EN ATENDER A LOS 

PACIENTES TOMANDOLES LOS SIGNOS VITALES, ASl COMO HACER CURA

ClONES, ESTERELIZAR lNSTRUMENTOS MEDICOS Y REALIZAR OTRAS AC-

TlVIDADES ASIGNADAS. 

DESCRIPCION ESPECIFICA 

Actividades: 

- Identlflcar al paclente. 

- Pesar a los pacientes, tomar la temperatura, pulso y anotar 

en el expediente. 

- Hacer curaciones sencillas cuando el medlco 10 ordene por 

hemorragias que presente el paclente. 

- Colaborar con el medlCO en hacer curaClones compleJas. 

- Velar por la higiene y segurldad de los lnstrurnentos y equl -
po medico. 

_ Pasar expedlentes en orden de llegada al Doctor de Medlclna 

General y Pedlatra. 
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Inyectar pacientes por 6rdenes del med~co. 

Real~zar otras actividades del puesto. 

REQUISITOS DEL PUESTO : 

a) Bducac+on. 

Vagina No 

3.4.7/50 

Poseer t!tulo de enfermera graduada 0 titulo de bachller 

en Sa1ud con estudloS de Enfermerfa. 

b) Experiencia 1aboral 

Un aSo como mrn~mo desempenandose como 8nfermera. 

c) Conoclm~entos especla1es. 

-Exce1entes relaciones humanas. 

-vocac16n en e1 traba]o 

d) Inlciatlva 

Para resolver problemas sencillos en e1 traba]o. 

ESFUERZO 

a) Mental. 

Neceslta de mucha concentrac16n al efectuar curaciones 

inyectar u otra actividad de similar naturaleza. 

b) F1S1CO 

Ex~ge poco esfuerzo flS1CO. 

RIESGOS DE TRABAJO: 

_ Expuesto a enfermedades comunes Y contaglosas a1 tratar 

SlIl precauclon a pacientes que porten ese tipo de enterme 

dad. 
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3.4.8/ 51 
UNBVEH§BDAD DE El SALVADOR 

FONDO DE PROTECCION 

~~\NUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS 
,= = -=- """'" = ~ '::> =--. = -=="""""......,= -"''''''''''=0:( 

UNIDAD ADMINISTRATIVA: LABORATORIO CLINICO 

NOMBRE DEL PUESTO : JEFE DE LA:30~TORIO CLIIJICO 

DEPENDE DEL : JEFE DE PRESTACIONES EN SALUD 

SUPERVISA A . SECRETARIA RECEPCIONISTA DEL LABORATORIO 

CLINICO. 

DESCRIPCION GENERAL : PREPARAR RESULTADOS CONFIABLES Y OPORTU 

NOS DEL ANALISIS DE LOS EXAMENES DE HECES, ORINA Y SANGRE QUE 
- -, -
SE REALICEN. ASIMISMO VELAR POR EL BUEN usa Y MANTENIMIENTO DEL 

EQUIPO Y MATERIAL DEL LABORATORIO. 

DESCRIPCION ESPECIFICA 

Actividades: 

- Tomar rnuestras oe sangre a pac1entes que 10 so11c1ten y de a-

cuerdo a la orden med1ca. 

- rtea11zar el ana11s1s de examenes y anotar los resultados. 

- Dar pr10r1dad a a~uellos exalnenes ordenados de caracter urgen 

"Ce. 

- Entregar a la secre-car1a los resultados en manuscr1tos, d~ndo 

le las exp11cac10nes del caso, cuando sea necesar10. 

- B.end1r 1nforme de traoaJo al Jefe Cie Prestac10nes en Salud. 

- ~levar estadfst1cas y censos de ~ac1entes atend1dos en el L~ 

Dorator10. 
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- ASlstlr a reunlones de traba]o. 

iP&gina No 
13.4.8/52 

- Asegurarse del buen estado de los accesorlOS medlcos, reactl-

vos, equlpo de laboratorlo y otros. 

- Dar respuesta a la correspondencla. 

- Lavar y esterellzar materlales y equlpo del laboratorlo. 

- Reallzar otras actlvldades aflnes al puesto. 

R£QUIS~TOS DEL PUESTO 

a) "Educac16n. 

Poseer tftulo de Llcenclado en Laboratorlo Clfnlco de la 

Unlversldad de El Salvaodr. 

b) Experlencla LaDoral. 

un ana eJerclendo su profes16n. 

c) ConOC1IDlentos £speclales. 

Buenas relaclones humanas 

Uso del equlpo de laboratorlo. 

d) InlCla"Clva. 

-
Para resolver algunos problemas senclllos que se presenten 

en el tranaJo. 

ESFUERZO 

a) ~!ental y /0 Vlsual 

Requlere de mucna atenclon en perlodos cortos de tlempo, 

al reallzar el anallsls de las muestras. 

b) FfslCO. 

3xlge poco esfuerzo flS1CO por la naturaleza del puesto. 
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RIESGOS D3 TRADAJO 

fagina No 
3.4.8/53 

E.sta expuesto a enfenueciades cor.lUne.3 y contag losas, al tener 
. 

contacto dlrecto, Sln tomar med1das de seguriaad en el anCill-

S lS de muestras. 
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3.4.9/54 

UNDVEH§IDAO DE El §~LWADOR 

FONDO DE PROTECCION 

I~AL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS 
:oz::s:::::J' ~ ~-::;: ~ ~:tc:. -':::"0 ,. ~-= _ - _"='~ '::.~~:: 'S:-=-==-=-< 

UNIDAD ADrIiNISTRATIVA: FARMACIA 
~-= 7' --::z::c:..:::..::- '::z:t~ ==- = = -~ ( ~ - = - .; 

NOMBn-E DEL PUESTO . JEFE DE FARMACIA . 

DEPENDE DEL : JEFE DE PRESTACIONES EN SALUD 

SUPERVISA A : DEPENDIENTE DE FARMACIA 

= 

DESCRIPCION GENERAL : PLANIFICAR, COORDINAR Y CONTROLAR LAS AC 

TIVIDADES DE COMPRAS, VENTAS Y CANJEO DE MEDICINAS, ASI COMO VE 

LAR POR LA SEGURIDAD Y MANTENIMIENTO DE LAS EXISTENCIAS E INSTA 

LACIONES DE LA FARMACIA. 

DESCRIPCION ESPECIFICA 

Actlvidades: 

- Planlflcar el flu]o de compras de medlcamentos para el abast~ 

clmlento de la farmaCla. 

- Coordinar y superVlsar el traba]o del personal a su cargo. 

- Verificar el control de eXlstencla de los medlcamentos. 

- Elaborar llstados de faltantes y hacer pedldos de aprovlslona 

mlento de medlclnas y papelerfa. 

- Acomodar las medlclnas ya sea por orden alfabetlco, por tlpO 

de enfermedad 0 por flrmas farmaceutlcas. 

- Vlgllar que las medlclnas se despachen por el slstema de pr~ 

meras entradas, prlmeras salldas. 
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contactar y atender a los proveedores, para 1a adqu~s~cL6n y 

canjeo de ~eJ~c~na. 

Recib~r e1 pago en efectLvo por 1a venta de rned~cLnas 0 auto-

r~zar e1 cred~to de las rnisrnas~ 

_ Hacer corte de caJ a y enVLar d~arLarnente d 'J:'esorerla del Fon-

CiO 10 rE:Cd"u.l.laCiO, an~xo.nCio lOS C0r1.t?r00a~:ses, 

rernesa. 

para su respect~vc 

_ Supervisar si hay sobredosifLcaci6n 0 lncornpatibilidad ffsLCc 

qUlmica 0 farrnaco16g1ca en la prescrLpcL6n del medlcarnento. 

- Ut~llzar el libro de consultas. 

_ Mantener las buenas relacLones con usuarl0S de 1a farrnac~a. 

_ Supervisar que se e1aboren las v~netas rara las indlcaclo-

nes sobre el uso de las medLcLnas. 

Dar expllcacLones verbales sobre el uso de med~camentos cuan

do sea necesarlO. 

Vlgl1ar por 1a segurLdad y manten~rnlento del mobLlLario y -

equipo de 1a farrnacia. 

Contro1ar la fecha de expLraci6n 0 prescripct6n flJa de los 

medLcarnentos. 

_ Elaborar clfras estadlstLcas de las salldas y entradas de 

medlcarnentos. 

_ Elaborar mensua1mente ~nforme sobre las existencLas de las 

medLcinas y presentarlo al Jefe de Prestac~ones en salud, con 

sus respectlvas ODservaClones 0 sugerenclas. 

RendLr Informes sobre actLvldades de 1a farrnacia. 
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- Colaborar con t;l 0er?un:a;neHLo de ContclUllJ.Lidu. 811 la redllzaC10n J.e 

lnventarloS flS1CO~ ae la farrnaCla. 

Reallzar otras actlvldades afines al puesto. 

REQUISITOS DEL PUESTO 

a) Educacl6n: 

- Ser estudlante de Llcenclatura en QUlmlca y farmaCla 

b) Experlencla Laboral: 

- Como Minimo dos ap~s en actlvldades aflnes al puesto. 

c) Conocirnlentos Especlales: 

- Manejo de manual de consulta farmaceuticas. 

- Aplicac16n del Metodo de prlmeras entradas, primeras 

salldas en control d~ eXlstencia de medlclnas. 

d) Iniclatlva: 

Para resolver problemas senclilos que se presenten pe-

ri6dicamente en el traba]o. 

ESFUERZO 

a) Mental. 

FBquiere de ai:e..T1c16n nonnal en perfodos ;regulares, verlflcando 

que no exlstan sobredosiflcacion en la rec eta de rredicarrentos, 

y que estos no esten vencic1os. 

b) FlS1CO: 

- E:xi.ge poco esfuerzo ffslcx) y solo se realizan operaCl.ones co-

rrl.ent:es. 



RIESGOS DE TRABAJO 

Ipagina No 
3.4.9/57 

Es~~ expuesto a acc~uen~es ae trabajo, si no atIende ~as med~-

das de seguridad en la colocac~6n de meaiclnas 0 sustanc~as 

qufm~cas. 

,--.--------------------------------------------------------------------~ 
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P8.gina No. 

3.4.10/58 
,-----------------------------------------------------------~~ 

FONDO DE PROTECCION 

MMmAl. DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS - =- - ~ ...",. ..: "- -= =~ 

mlIDAD ADHINISTRATIVA: LA.80R1\,,[,ORIO cr.nuco l 
>-- * ~ ~ -.::!tl ~::; ~ ~ - ==-

NOIBRE DEL PUESTO : SECR~TARIA REC£PCIONISTA DEL LABORATORIO 
CLINICO. 

DEPENDE DEL 

SUPERVISA A 

: JEFE DE LABORATORIO CLINICO 

: NO TIEi-lE PERSONAL BAJO SD DIRECCION Y 

CONTROL. 

D:~SCRIPCION GENERAL : SU TRt-"illAJO COi\lSISTE UT LA RECEPCION DE 

l'i.DESTRAS DE EXAi-1ENE3, ETIQUETA'(, HZCANOGRAFIAR RESuLTADOS Y EN

TREGA DE LOS MIS1ViOS. ASI CmlO RECIBIR CORRESPONDENCIA DIRIGIDA AL 

LA.dORA'l'ORIO Y LLEVArt ~L CO:iiTROL DEL SElI.VICIO OUE S:r:; PRESTA. 

DESCRIPCION ESiECIFICA 
Actividades: 

- Atender a las personas que requ1eran los serV1C10S de anal1-

SlS, exmnenes de sangre, heces, or1na, segun el orden de lle 

gada. 

- Ident1f1car a los pac1entes y cerC10rarse que la S011C1tud 

sea ordenada por med1cos del E'ondo. 

- rteC1D1r y et1quetar las muestras de exa..-rnenes clln1cos. 

- Anotar en el 11bro de control el nombre de la persona a qUlen 

corresponda e1 examen. 

- Proporclonar frascos es~er111zados a los pac1entes que 10 so-

11c1ten para recoger muestras. 
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- ~\1ecanograflar los resultados de examenes reallzados en el 

Laboratorlo. 

- Entregar al ~aclente el resultado de los examenes . 

- Reclblr correspondencla. 

~ Actuallzar el archlvo. 

- ilecal10graf lar lnformes de traba]o por lnstrucClones del ] e-

fe. 

- Reallzar otras actlvldades aflnes al puesto. 

REQUISITOS DEL PUESTO. 

a) Educacl6n. 

Ser .3achliler en Comerclo Y Admlnlstracl6n, Acaaemlco 0 

en Salud. 

b) Experlencla Laboral. 

Un ano de experl6mCla en puesto slffillar. 

c) Conoclmlentos Especlales. 

- _'-1ecanografia. 

- Excelentes relaclones humanas. 

d) Inlclatlva. 

-Para resolver 9roblemas senclilos que se presenten en el 

puesto. 

-Espirltu ae serV1ClO Y lealtad. 

ESFUE.RZO 

a) Miental. 

Solo req'U.lere la atenc16n normal que debe ponerse en el 
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puesto. -

b) Flslco. 

IPag i na No 
l3.4.10 /60 

~xlge poco esfuerzo flslco, por ser varlado y solo se rea-

llzan operaclones corrlentes en el puesto. 

RIESGOS DE TRABAJO. 

Esta expuesto a enfermedades -~1. t1.ene contacto u1.recto COIl 

muestras, por descuido 0 falta de precauc1.6n. 
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PONDO DE PROTECCION 

t-1/\JTUJti DF P..NFf,ISI S -[ DE~r:RT'PC(ON D17 PU"€STOS 

ADl'1l11IS,"(,T 'I ~ : FARJ."lACIA 
-= 

DEPEliDIEi~TE DE FARi?1ACIA 

DEPENDE n:.: ,L JLFE DE LA FARMACln 

SUP'::RVISA A i'lO TIEl'·j"E PERSONAL BAJO SU iJIRECClOi~ Y 

ATENDER ¥ DESPACHAR A LAS PERSQ'JAS QUE SOLI 

CITEN ED SE:;:{VICIO D3 LA FAill'lACIA, ASHIISMO, VIGlLAR LA HIGIENE Y 

SEGURIDAD D..i: LAS MF'OICINAS • 

..D£.:)(, apCION ESPECIF'ICA 

Actividatles: 

- Atender con ,t)rontltud a los traba]adores de la U.:D.S., y Dene 

flClarlos que Sollclten medlclnas de la farmacla. 

- ~laDorar vlne~as con sus lndlcaclones medlcas y anexar al fra 

co, 0 envoltorlo. 

- Zlaborar facturas de CredltO 0 contado. 

- iJespachar medlclnas segun el metodo de Prlmeras Entradas, Prl 

meras Salldas. 

- Mantener llm~los los estantes y dern&s moblllarlO de la Farma-

cla, a fln de que los medlcamen~os no se deterloren. 
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- ColaDorar con el Jefe en ordenar las med1cinas y hacer 11S-

tado de eX1stenc1a. 

- Controlar la fecha de venc1m1ento de las med1c1nas , para ge~ 

t10nar su cangeo 0 devoluc16n. 

- Rec1b1r y reV1sar los ped1dos de med1c1nas, asegurandose que 

V1enen conforme a la orden de compra y en buen estado. 

- Colaborar en la real1zac16n de 1nventar10s ffsicos de la Far 

mac1a. 

- AS1s1tr a reun10nes de traraJo. 

- Real1zar otras act1v1dades af1nes al puesto. 

REQUISITOS DEL PUESTO 

a) E.ducac16n. 

Po seer tl tulo de Bach111 er en cualquler espec1alldad. 

b) Exper1enc1a laboral. 

Un ana en puesto afJn. 

c) Conoc1m1entos espec1ales. 

-Del metana PEPS. 

-Real1zaC16n de Inventar10s. 

d) In1c1at1va. 

-Para resolver algunos problemas senc1110s que se le pr~ 

senten. 

- Tener esplr1tu de serV1ClO y leal tad. 
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:::::SFU:CRZO 

a) 1-1ental. 

(p&glna No 
13.4.11/63 

Se requ~ere de poca atenc~6n al despacnar los rneQ~carnen-

tos. . 

b) Fl.s~co. 

Ex~ge un esfuerzo ffs~co rnoderado, al real~zar ~nventa-

r~o. 

RIE.SGOS J)E T lUlliAJO 

Esta expuesto a acc~dentes de trabaJo, s~ no a~iende ~as m~ 

d~das de segurldad al aaecuar medlclnas 0 sustanclas qUl.ml 

cas. 
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PclglllS No. 

~~_~ _-",..o:;;3~5 V-.6A 
UNBVE~§nDAD ~f El §AlWA~OR 

~ONDO DE PROTECCION 

PRFSTACIONr~ PI 'JNOr' l '·CAS 

Y h JR£ DEL PUL~rO JEFE DE PRES'I'ACIONES ECONOMICAS 

GERENTE 

SUPERVISA A SECRETARIA DE PRESTACIONES ECONOMICAS 

lJ.l!:.:lLi pelON GE1\ERJ~L : PLANIE'ICAR, COORDINAR Y C,ONTROLAR LAS AC 

, 

) 

TIVIDADES ORIENTADAS AL OFRECIMIENTO DE PRESTACIONES ECONOMICA , 

ASI COMO REALIZAR ESTUDIOS Y PROPONERLOS A LA GERENCIA· 

D. J~~IPCLOd ~SPE~I}~~A 

Actividades: 

Atender sollcltudes de prestaclones economlcas de los tra-

ba]adores 0 beneflclarlos, y verlflcar que curnplan con los 

lequlsltos para lnlClar el tramlte. 

Efectuar los calculos matematlcos, segun la ~abla de apllc~ 

c16n del monto de Lompcn~ac16n J bonlIlcaci6n gue Ie corres 

ponda _al traba]aaor 0 beneflclarlo. 

Dar el segulmlento a la documentac16n hasta obtener respues-

ta favorable 0 desfavorable de la SOllCltud . 

Mantener lnformado al traba]ador 0 a su beneflclario, del 

alcance obtenldo de las prestaclones econ6mlcas. 
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- Reallzar estadfstlcas sobre los serV1ClOS ofrecldos al traba-

]ador, para presentarlas a la gerenc~a. 

- Reallzar y p.r.opuner a ld Gerencla 0 CouseJo Dlrectlvo, proye£ 

tos d~ uuevas presta<":loues econ6nu.cas (prestamos, despensa, recreac16n,et:c) 

- Proponer a la GerenCla meJoras a los procedlmlentos de traba-

JO a fln de hacer eflclente el serV1ClO. 

- Reallzar estudloS de mercados de las prestaclones otorgadas 

por el departamento • 

- Elaborar y enVlar al Gerente lnformes de Sollcltudes atencl-

das por ese departamente. 

- Coordlnar y controlar las actlvJ.dades realJ.zadas por la secre 

tarla del departamente. 

- ASlstlr a reunlones de trabaJo. 

- RealJ.zar otras actlvldades afJ.nes al puesto. 

REQUISITOS DEL PUESTO 

a) Educaclon: 

-Cuarto ano de LJ.cencJ.atura en AdmJ.nlstraclon de Empresas 

o Contadur1a Publica. 

b) ExperJ.encla Laboral 

-Se requlere dos anos de experJ.enclas en puesto simllar. 

c) ConocJ.mientos EspecJ.ales 

-RelaClones hurnanas 

MecanografJ:a 

-Elaborac16n de proyectos de- prestaclones. 
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d) InJ.clatlva 

W&gina No 
3.5.1/66 

Se requlere lnlclatlva para resolver problemas dlffclles que 

se presenten en el trabaJo. 

ESFUERZO 

a)Hental. 

5e requiere de atencl6n normal y en algunos casos ~ntensa 

al verlf~car cantldades, reallzar cuadros u otros. 

b) FfclCO 

EXlge poco esfuerzo ffs~co por la naturaleza del trabaJo. 

RIESGOS DE TRAbAJO 

Por la naturaLezd de las a~tlvidadesT no es~a expuesto a 

aCGldentes de trdbajo. 
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Pagina No. 

3.5.2/67 

UNUVIERSIDAO DE lEI. Si\i'LVADOR 

FONDO DE PROTECCION 

~~AL DE A}JALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS 

, 
UNIDAD ADMINISTRATIVA:PRESTACIONES ECONOMICAS 

No~mRE DEL PUESTO :SEC~~~~UE PRESTACIONES ECONOMlCAS 

DEPENDE DEL : JEFE DE PRESTACIONES ECONOMICAS 

SUPERVISA A :NO TIENE PERSONAL BAJO'SU DIRECCION Y 

CONTROL 

DESCRIPCION GENERAL :RECIBIR SOLICITUDES DE PRESTACIONES ECONO 

rHCAS DEL TRABAJADOR 0 BEi\lEFICIARIO, ~BRINDANDOLE ORIENTFCION AL 

RESPECTO. ASIMISMO MECANOGRAFIAR NOTAS, INF0RMES DE TRABAJO, Y 

MANTENER ORDENADO EL ARCHIVO. 
>'='- , """""'"= ==......,.",.... 

DESCRIPCION ESPECIFICA 

Actividades: 

- rtev~sar que la sOl~cltud prEsentada por el traba]ador 0 bene-

f~c~ar~o curnpla con los requls~toS. 

- Ver~f~car la ~dent~dad del traba]ador, segun el proced~m~ento 

de control senalado por el Jefe. 

- Or~entar al sol~c~tante, los requ~s~tos a cumpl~r para ha-

cer uso de la 2res~ac~6n. 

- Controlar la agenda del Jefe. 

- Mecanograf~ar las resoluclones referente a la aprobac~6n de 

prestac~ones econ6m~cas. 

- Rec~b~r y despachar la correspondencia. 
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- Tomar d~ctados y mecanograf~ar notas por ~nstrucc~ones del 

Jefe. 

- Atender llamadas telef6n~cas y tomar recados. 

- Mantener ordenado el arch~vo del departamento. 

- As~st~r a reun~ones de trabaJo. 

- Real~zar otras act~vldades af~nes al ?uesto. 

REQUISITOS DEL PUESTO 

a) Educac16n: 

Bach~ller en Comerclo y Adm~n~strac~6n 0 Academ~co. 

b)Lxper~enc~a Laboral. 

Se requlere un ano de experlenc~a en el puesto de secreta-

c)Conoc~mlentos Especlales. 

-Relac~ones Humanas 

-Excelente mecanograffa, ortograffa y redacc~on 

-Mane]o de ~alculadora. 

d)In~cJ.atlva. 

Para resolver algunos problemas sencJ.llos que se presenten 

en el trabaJo. 

ESFUERZO 

a) Nental. 

Requlere atencJ.on constan~e al mecanograffar cuadros esta-

dlst~COS 0 ~nformes de trabaJo. 
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b)Ffs~co. 

(p&gtna No 
3.5.2 /69 

BX~ge ~oco esfuerzo fis~co, por ser var~ado al real~zar 

las operac~ones. 

RIESGOS DE TRADAJO 

por la natura~eza de Las aC~1v~daQes, no est~ expuesto a 

acc1dentes de ~raDaJo. 
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Recomendaclones para la Aetuallzacl6n del Manual de Anall 
SlS y Descripcl6n de Puestos. 

~- Hacer una lnvestigacl6n de las actlvldades que eJecu-

tan realmente los responsables de cada puesto. 

2- Entrevlstar a cada empleado, con el fln de conocer las 

razones que tlene, de eJecutar 0 no, las activldades 

que Ie corresponden. 

3- Sollcltar la colaboracl6n del empleado para que propon 

ga nuevas actividades que se reallzan en el puesto. 

4- Cerclorarse que las nuevas actlvldades que se proponen 

para el puesto, contrlbuyan al logro de los obJetlvos. 

5- Establecer por escrito la nueva descripcl6n de puestos 

o sus modlflcaciones y anexarlas al Manual. 

6- Programar el tiempo en que entrara en vlgencia las nue 

vas actlvldades asignadas al puesto. 

7- Comunlcar al personal responsables las modlficaciones. 

8- Poner en marcha las nuevas actlvldades del puesto, pr~ 

Vla autorizacl6n y apoyo del .'Jefe ll:'nmed1.a:to.l 1 • 

9- Controlar la eJecuci6n de las actlvldades connorme 10 

establecido. 
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CAP I T U L 0 4 

PLAN DE IMPLEMENTACICN DE IA ESTRUcruRA ORGANlZATIVA PROPUESTA 

PAM EL "F'CNOO DE PFOI'ECCICN 

4 . 1 mrRODUCClrn 

Para orientar la puesta en practlca del Modelo de Organl 

zac16n para la Admlnlstraci6n del Fondo de Protecclon, 

se presenta en 10 que slgue un plan de lmplementaclon el 

cual dependera del apoyo y buena voluntad de los respon-

sables de eJecutarlo, para que los resultados obtenldos 

sean los meJores. 

Respecto a su contenldo, el plan muestra los obJetlvos 

que pretenden alcanzarse, las politicas a tomar en cuenta 

para la toma de decisiones y los procedlmlentos 0 pasos a 

segulr en forma ordenada, slgulendo la secuenCla 16gica 

de las activldades. 

Como podra verse, el plan de lmplementac16n consta de 

tres fases que se describen asi: 

La prlmera fase, es la preparac16n que seran las aCClO

nes a seguir para lograr la In troduccJ.6n y aceptacion del 

Modelo de Organizaci6n. 

La segunda fase se denomlna de lmplementaci6n por ser en 

si, la etapa de eJecuci6n del Modelo propuesto, don de se 

tomaran aCClones concretas al respecto. 

La teraera fase es el. ~egu~mlento en la que se controla 

el desarrollo de las actlvldades. 
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4.2 ObJetl.vos. 

General. 

Dotar al Fondo de ~rotecc1.6n de una estructura organl.za 

tl.va que reduzca obstaculos para la implementac1.6n de 

proyectos relacl.onados con 10 eJecuci6n de prestacl.ones. 

Especffl.cos. 

Proveer a la adrnl.nistraci6n del Fondo de Protecc1.6n, de 

un modelo de organizac1.6n que l.ncremente la e£ectivl.dad 

en la coordl.nac1.6n y aSl.gnac1.6n de activl.dades. 

Determinar las areas de responsabl.lidad segun capacl.dad 

y funcl.ones especffl.cas de cada unl.dad. 

Incorporar nuevos departamentos y secciones en la orga 

nl.zac1.6n del Fondo. 

Facl.ll.tar al personal del Fondo de Protecc1.6n, el ente~ 

dl.ml.ento de las tareas que debe realizar, asi como a 

qUl.en debe reportarse. 
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4.3 polrtlcas. 

Las necesldades para lmplernentar el Modelo Organlzaclo 

naIr deber~n dlscutlrse en las reunlones de trabaJo, 

hasta lograr un consenso dernocr~tlco y un cornprornlso 

por parte del personal. 

No deber~ lmplementarse el Modelo Organlzaclonal, has

ta deterrnlnar los estudloS referentes a la creaclon 

de nuevas unldades y contratac16n de personal ldoneo. 

Los planes para ofrecer otras presta Clones a los trab~ 

Jadores r deberan reallzarse 

para conocer la aceptac16n 0 rechazo del traba]ador. 

Todos los ]efes de unldad tlenen la responsabilidad de 

elaborar un estudlo flnanclero, para lncorporar una 

nueva unidad al Fondo de Protecci6n. 

La Gerencia tiene la responsabilidad de determinar la 

inforrnac16n a procesarse en la computadora y dictar po 

lftlcas referentes a los asuntos confldenclales que de 

ben rnaneJarse. 
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Fase I: 

4.4 Peparacion. 

1 - Presentaclon a la GerenCla del Fondo, el Modelo Orga 

nizaclonal para la admlnlstraclon del IDlsmo, argumen 

tando las expllcaclones sobre su contenido. 

2 - Reunlon de ErabaJo, para plantear las necesldades d~ 

a) Descentrallzar las deC1Slones. 

b) Incrementar la autonomia del Fondo de Protecclon. 

c) Elaboraclon de nuevos proyectos en prestaclo

nes economlcas y en salud, para los traba]adores 

de la U.E.S. 

d) Inves~lgaclon 

prestaciones. 

las actuales y futuras 

e) EstudlO sobre la capacldad flnanclera del Fondo 

de otorgar nuevas prestaclones. 

f) Capacldad de personal. 

g) FluJo de informaci6n para tomar declsiones. 

3 - Elaborac16n de estudios para la creaci6n de nuevas u 

nldades, 0 la contrataclon de nuevos recursos huma

nos. 

El recurso humano que se propone es: 

a) Tesorerfa. 

- Jefe de Tesorerfa 

- Secretaria 

b) Contabllldad. 

Jefe de Contabilldad 
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-Bodeguero Kard~sta 

-Auxil~ar de Contab~l~dad 

c) Prestac~ones en Salud. 

Hed~c~na General. 

Med~co Geneneral 

Enfermera. 

As~stenc~a Ps~co16g~ca. 

- Ps~c6logo 

Farmacia. 

- Jefe de Farmac~a 

- Dependiente de F~rmac~a 

d) Pres~ac~ones Econ6m~cas. 

- aefe de Prestac~ones Econ6m~cas 

- Secretar~a 

Ei recurso mater~al a adqu~r~r es: 

- Una computadora para procesar la ~nformac~6n 

con su respect~vo ~mpresor. 

- 3 escri tor~os, con sus respechvas sillas 

- Una mesa para computadora 

Otros 

4- Elaboraci6n de proyectos para la construcci6n del edi 

f~cio que ocupara la farmacia del Fondo de Protecc~6n. 

5- Gerenc~a elabora documentos con los puntos anter~ores 

y present a al ConseJo D~rect~vo, Junto con e1 Modelo 

Organ~zac~onal propuesto. 
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6- ConseJo Dlrectlvo aprueba el Modelo Organlzaclonal 

Junto con el documento de GerenCla. 

1.5 Fase II :Implementac16n. 

1- Gerencia convoca a Jefes de departamentos para e

laborar programas de capacltac16n de personal. 

2- Cont~atac16n de ?rogramador Anallsta para el dlse

no del slstema de lnforrnac16n contable, expedlente 

de trabaJadores y beneflciarl0s, adem~s adlestra

mlento al personal de Contabl1idad para el uso de 

la computadora. 

3- Selecc16n y contratac16n de personal para las nue

vas unldades a lncorporarse a la organlzac16n del 

Fondo. 

4- Dlstrlbuir e]emplares de los manuales adrnln~stra

tlvoS a las ]efaturas del Fondo. 

5- GerenCla lnforrna a los traba]adores de la U.E.S., 

los nuevos procedlmlentos, polltlcas, aSl como ob

)etivos y alcances de los mlsmos. 

6- Instalaci6n del buz6n de sugerencias para los tra 

]adores de la U.E.S. 

7- Programac16n de fe~ha para lnlciar operaciones con 

el Modelo Organlzaclonal propuesto. 
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4.6 Pase III: Seguimiento 

1- Cada Jefe de unldad debe supervlsar per16-

dlcamente, las labores que se desarrollan 

en su departamento 0 secc16n, segun las e~ 

pllcaclones contenidas en los Manuales 

Admlnistratlvos. 

2- Cada Jefe de departamento debera reunlrse 

con el personal a su cargo una vez por mes, 

para veriflcar que las labores no se des -

Vlen de los obJetlvos de la unldad. 

3- Determinar por escrlto las ampllaclones ne

cesarias en el contenldo de los Manuales Ad 

minlstratlvos. 

4- Informar al ConseJo Dlrectlvo a traves de 

la Gerencia, los avances logrados con el Mo 

delo Organlzaclonal propuesto. 
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~a poblaCl0n a tomar en cuenta es flnlta, y la forman 3,38b 

trabaJadores que prestan su serV1ClO a la U.E.S. La formula a 

utlllzar para determlnar la muestra es; 

Z2 q 

E2p 

n = 

[ z2 q -L 1 + 
N E2p 

en donde: 

n = Nuestra 

N = Poblac1.6n 

Z = Nivel de Confl.anza 

E Nl.vel de 
, 

perml.sl.ble = preclslon 0 error 

p = Probabl.ll.dad de eXlto ( afl.rmac1.6n) 

q = .Probabl.ll.dad de fracaso ( negac1.6n) 

1'enlendo la f6rmula, se encontrara la Ill'luestra con los datos 

sigulentes: 

n = l"luestra 

N = 3,386 trabaJadores 

Z = 0.90 ( 1.64 en area baJo la curva normal) 

E = 9 10 de error 

p = 0.7 eXlto 

q = 0.3 fracaso 

apXl.cando la formula, se tl.ene: 



I ' 

n = 

n = 

n = 

n= 

1 + 

1 + 

1 

1 

3,386 

( 1 • 64 ) 2 ( 0 • "20 } 

(0.09)2(0.70) 

0.08b88 

0.00507 

1 lO.08
0

88 - 1J 
3, 38b 0 .00507 

142.300.87 

1 + ( 141.30087) 
3,380 

142.30087 

1.0417320 

n = 136 .60594 

n = 137 trabaJadores 

El total de trabaJadores encuestados realmente fu~ de 141, 

el cual se dlstrlbuyo la muestra proporclonal a la poblaclon 

en facultades y centr~s regionales, de la slgulente forma: 

PoblaclQn PorcentaJe Muestra 

Docentes 1,794 52.98% x 141 = 75 

Admlnlstratlvos 
y de Servlclo 1,592 47.02% x 141 = 06 

3,38b 100 /0 141 

< 
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I DOCE~rl'ES 
Am!IllISTRA TIVOS. ~' 

T UGAR DONDE ESTAN DE SERVICIO. 

DF!C:T \CA DOS. '\ 
, I 

Total % Musstra Total afo ~.1uestl"a 
I 

I F"n cu 1 ta(i 

I' , 
!' 

de l/fedicina 456 13~47 19 1t16 4.31 ~ I 
I de riencias I: , "'''cul tp(l y I 

t 
~ TTI'm«ni d1'l'~(>s. 232 6.85 10 135 3.99 P 
~., ('111 t rl (1 dp. CJ.pncias I" 

G 
'l';'f'on~l'1i NIB g 138 4.08 6 58 1.71 F 

\' 
'\J 

..,;- cuI t~.r'l De> Derpcho. 101 2.98 
t 

4 74 2.19 3 

"""C'U] tad de Agroll;omia 95 2.?1 4 164 4.84 7 
, 

"''''I'nlt~d de (.'uim1ca y t 
T''''rm~C'in. 169 4.99 7 eo 2.36 B 

I t 

r"'C'ultctd de ('dontoloeia 61 1.80 
~ 

3 79 2.33 3 
! 

, 
"'~1"1l1t:1.il de Ine:ieneria y , \ I 

i ~rrtuitectura. 248 7.32 10 132 3090 5 
, 

~ I 

I 0f1C'in~'" rentrales 545 16.10 23 
i ~ 

I 
I ,.. "'1 i r 0 TTni 'Ie""''"' it 2-1"10 de 

I 
""'1'1 r10"i p 147 4.34 6 85 2.51 4-

i " r'"'n'ro Fnlv"'~C"1t"rlo de , 

('r'f'nir-. 142 4.19 6 90 2.66 4-
I r~ntro pr'rr'lC'entra1 de 
I 

,....,,., lTi vente 5 0.15 --- 4 0.12 --

T0TAL 1.794 52 .. 98 75 1,592 47.02 66 
/ 
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Anexo No. 2 

l)Sabe usted donde esta funclonando la oflcina del Fondo 

<.Ie Proteccl6n? 

lU terna tl va FrecuenCla Porcenta]e 
% 

a) sf 28 19.86 

b) 1'-10 113 80.14 

c) Abstencl6n 0 0.0 

TOTAL 141 100.00 

Cuadro No. 1 

2)Tlene conoclmiento de qUlenes admlnistran el Fondo de 

Proteccl6n? 

Ell ternatlva Frecuencia Porcenta]e 
~ 0 

a) Sf 37 26.24 

b) No 98 69.50 

c) Abstencl6n 6 4.26 

'1'0 TAL 141 100.00 

Cuadro No. 2 
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3)Conoce los Ob]et1vos del Fondo de Protecc16n? 

Alternat1va FrecuenC1a Porcenta]e 
% 

a) Sf 48 34.04 

b) No 93 65.96 

c) Abstenc16n 0 0.0 

'l'OTAL 141 100.00 

Cuadro f..Jo. 3 

3.1)Sl su respuesta es negat1va, expl1que su desconoci 

m1ento? 

Alternat1va FrecuenC1a Porcenta]e 
% 

a) Por las actuales C1r 
cunstanc1as que atrav1~ 1 1.08 
za la U.E.S. 

b) Falta de camUlllcac16n 49 52.69 

c) lb hay explicac16n clara 
de los ob]etlvos y metas . 5 5.38 que pers1gue. 

d) Fue lIDpuesto 7 7.53 

e) i\Junca han 1nformado 14 15.05 

£) Desconoce el f1n para el 2 2.15 que fue creado. 

g) Informac16n superf1c1al 1 1.07 

11) Abstenc10nes 14 15.05 

'IDTt'..i.. 93 100.00 

Cuadro l'lO. 3.1 
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Alternatlva Frecuencla Porcenta]e 
% 

a) Sf 41 29.08 

b) No 100 70.92 

c) Abstencl6n a 0.0 

TOTAL 141 100.00 

Cuadro No.4 

4.1) Sl su respuesta es aflrmativa, como las callfica? 

Alternatlva FrecuenCla Porcenta]e 
% 

a) Buena 2 4.88 

b) Regular 8 19.51 

c) fiala: expllque* 26 63.41 

d) Abstenclon 0 0.0 

TOTAL 41 100.00 

c---

Cuadro No. 4.1 

* Las expllcaclones se refle]an en el cuadro 4.2 
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4.2)Sl SU respuesta es c) mala: explique: 

Alternat1va FrecuenC1a 

a)Oesde la 1ncor 
porac16n de los -
ernpleados publi- 2 
cos al I.S.S.S, 
no dan prestaciones 

b) No colaboran con el 7 traba.Jador. 

c) No hay proyectos de 
flrudos 2 

d) Hay pr1vileg1os y 
favor1 asrnos 6 

e) N:> hay comum.cac16n 3 

f) Def1c1ente adrn1nis- 1 trac16n 

g) No presta nlngun ~ 
nef1c1o 2 

h) Abstenc16n 3 

T o 'TAL 26 

PorcentaJe 
% 

7.69 

26.92 

7.69 

23.08 

11.54 

3.85 

7.69 

11.54 

100.00 
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5) Conoce usted el contenldo del Reglamento de Creac16n 

del Fondo de Protecc16n? 

Alternatlva FrecuenCla PorcentaJe 
% 

a) sf 24 17.02 

1)) No 117 82.98 

c) Abstenc16n 0 0.0 

'('0 TAL 141 100.00 

Cuadro No.5 

6) Consldera usted que la organlzac16n del Fondo de l'rotecc16n es 

la necesarla oara su func] onamlento? . 
Alternatlva FrecuenCla PorcentaJe 

% 

a) Sf 24 17.02 

b) l'-JO 100 70.92 

c) Abstenc16n 17 12.06 

'l'u'l'AD 141 100.00 

Cuadro No. 6 
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i 6.a) 81 su respuesta es negatl.va, explique: 

hlternat1va 

a)No han resuelto los 
problemas del ~erso
nal. 

D)l\JO funciona 

c)ho·es adecuada a la 
real1dad de la D.E.S. 

d)No han 1mflementado 
los proyectos 

e)Es def1C1ente por 
falta de personal ca 
pac1tado y con volun 
tad. 

.i:) No han sabldo ad.lTI1-
n1strar 

g)No han Cumpl1do 10 
Cumplldo 

n)Falta de ~artlc1pa
c16n al traba]ador 

1) AlJstenc16n 

TOTAL 

CuaJro No. 6.1 

Frpcuenc1a 

1 

4 

8 

1 

38 

6 

6 

3 

33 

100 

Porcenta]e 
% 

1 

4 

8 

1 

33 

6 

6 

3 

33 

100 

7)Claslflque las prestaciones que desea reciblr con mayor 

prontltud del Fondo de Protecc16n(con el nlimero 1 la mas 

1mportante, 2 la Menos 1mportante, y asf suces1vamente, 

hasta llegar a la numero 9) u 

Ver cuadro 7 en la slgulente paglna. 
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10)Qu~ clase de lnformaci6n recibe del Fondo de 
I 

Proteccl6'n?' , 
1,' 

~ T 
I 

Alternatlva Frecuencla ParcentaJe 
1\ . 
) 

a) FlnanClera 19 31.66 1\ 
,~ 

. ' 
v 

6.67 
~ 

b) De sus operacl0nes 4 '\ 
'I' 

c) De procedlmlentos 3 5.00 H II 
Ii 

d) Otras menclone* 6 10.00 ~l , ' I 
) , I I 

e) Abstenclones 28 46.67 ( 
I' 
,x 
) 
( 

jl 

'1'0 TAL 60 100.00 \ 
t til 

! 

~ 
< 

Cuadra No. 10 

10.1)Otras, menclone* 

\ 

Alternatlva li'recuencla PorcentaJe 

a) Defensa contra la 1 16.67 
deslnformac16n 

0) Aclaroclenes 5 83.33 
. 

c) . llbstenc16n 0 0.0 

TOTAL 6 100.00 

, ' I 

Cuadro No. 10.1 
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11) Esta satisfecho con esta lnformaclon? 

Alternatlva FrecuenCla Porcenta]e 
% 

a) sf 16 26.67 

1 
.0) No, eXf>11que* 31 51.67 

I ' c) .lI.bstenclon 13 21.66 

\ 

TOTAL 60 100.00 

r 

Cuadro Ho. 11 

12) Sl su respuesta es el llteral b), explique:* 

AlternatJ.va FrecuenC1a Porcenta]e 
% 

a) ~:o es clara la lnforma 9 29.03 clon -

.0) Solo son plantea~len-
tos y en la practlca 1 3.23 
no se real1zan 

c) iJeben ser .nas preclsos 
en sus procedlID1Emtos, 2 6.45 
operaclones y flnancie 
ramente. 

d) No han lnformado sobre 
las cuentas bancarlas 2 6.45 

e) Es superflclal 2 6.45 

f) Es dudosa la lnfonnac. 4 12.90 

g) Son de caracter llUPO-

SlOVO 1 3.23 

n) Son eventuales 1 3.23 

1) No hay lnforme cono-
nuo de funclones y ob 
]etivos 1 3.23 

]) Abstenclon 8 25.80 

'IDTAL 31 100.00 

-Cuadra 1\10. 11.1 
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12) Cree usted. que las ideas y opimones del traba]ador, son tornadas 

en cuenta por la adrnlnistracl6n del Fondo de Proteccl6n? 

Alternatlvd FrecuenCla Porcenta]e 
% 

1----

a) sf 19 13.47 

0) bio 96 68.09 

c) Abstenci6n 26 18.44 

TOTAL 141 100.00 

Cuadro No. 12 

13) Lsta satlsfecha(a) de la admlnlstracl6n del Fonda de 

Proteccl6n? 

Alternatlva FrecuenCla Porcenta]e 
% 

a) Sf 22 15.50 

b) No 96 68.09 

c) ADstencl6n 23 16.31 

TOTAL 141 100.00 

Cuadro No. 13. 
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13.1) SJ. su respuesta es negatJ.va, 

AlternatJ.va 

a) Desconoce a los adrnJ.nJ.s -tradores 

b) No funcJ.ona 

c) Hay prJ.vJ.legJ.os para 0-

tros. 

d) No ofrece ayuda al tra-
ba]ador 

e) Ho es tornado en cuenta 
el traba]ador 

f) ~o da prestacJ.ones 

g) No hay personal d J. nanlJ. c 0 

que ayude a los traba]a-
dores 

h) No hay clarJ.dad en sus 
ob]etJ.vos 

J.) Poca J.nformacJ.6n 

J) No han hecho realJ.dad 
nJ.ngun proyecto 

k) No han rne]orado su fun-
cJ.onarnJ.ento 

J.) AbstencJ.6n 

TOTAL 

Cuadro No. 13.1 

explJ.que: 

FrecuencJ.a Porcenta]e 
% 

9 9.37 

6 6.25 

10 10.42 

5 5.21 

1 1.04 

14 14.58 

4 4.17 

6 6.25 
. 

10 10.42 

13 13.54 

3 3.12 

15 15.63 

96 100.00 
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