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INTRODUCCTON

L1 Modelo Organizacional oropucsto ¢n 2ste trabajo, tiene co
mo onhjeto contribuir al fortalecimiento vy consoiridacidn aque
demanda la estructura organizativa del ¥Fondo de Pro-
teccidn, que desde noviembre de 1,990 marcha hacia un fu
turo donde otorgard prestaciones que le senalan las Disoosi-

ciones Legales de su Reglamento de Creacibn v otras que es-

t&n a su alcance financiar.

Este trabajo se ha desarrollado en cuatro partes. L[l primer
capitulo expone el Marco Tedrico Conceptual, que abarca la
creaci6n de 1los Fondos de Proteccidén en el pafs, la tra
yectoria de la Universidad de El Salvador y 1los aspec
tos sobre manuales administrativos, como base para la
formalizaciédn de la estructura organizativa propuesta

al Fondo de Protecciftn.

La perspectiva del Fondo de Proteccidn, se ex-—
pone en el capitulo dos, contiene informacidn sobre su crea-
ci6n, administracibn, proyectos que estdn en marcha y sugeren
cias para la direccidn de futuras prestaciones. Lo que se
expone en éste capitulo es el marco de referencia para la pro

puesta del Modelo Organizacional; asf como las conclusiones

extraidas de la investigacién con sus respectivas recomen-

daciones.



de Organizacién, procedimientos, Andlisis v Descripcibn de
Puvestos, que le dard a su administracidén el conjunto de ac-
cilones necesarias para definir obligaciones y resvonsabili-

dades bésicas para el buen funcionamiento.

El Plan de Implementacién del Modelo Organizacional, se ex
pone en el capftulo cuatro el cual seriala las tres fases

(preparacidén, implementaci6n y supervisién) para desarrollar

o voner en practica el Modelo Organizativo del cual se
espera que ayude a la administraci6n del Fondo, a fortale-

cer su eXxlstencia e 1ncrementar sus servicios al trabajador.

1L
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MARCO TEORICO COONCEPTUAL

1.1 Fondo de Protecci6n.

1.1.1 Desarrollo en El Salvador

R especto a la creacifn de Fondos de Proteccibn, en el pais son po

co cococidos, asi como tambien los datos relativos a su hastoria,
éstos funcionan en el sistema bancario y en algunas instituciones

del Gobiermo.

La primera institucibn que creé un Fondo de Proteccibn
fué el Banco Central de Reserva, que en el ano de 1937
un generoso funcionario dond su Gltimo sueldo para que sirviera
de base en su creacifn. A continuacién se menciona en orden cro
nolégico , los Fondos que a la fecha se conocen en el pais.
Actualmente se le conoce con la denominacibdn de Fondo de
‘Protecc16n del Banco Central de Reserxrva de El Salvador.
A continuacidn se mencionardn en orden cronol6gico por
su fecha y constitucidn, los Fondos de Proteccidn co-
nocidos en el pais, con sus respectivos Dpaquetes de
prestaciones; con la caracteristica comn de ser finan
dos por aportes de los trabajadores y de la institucidr.
1.1.1.1 Fondo de Proteccidn del Banco Central de Reserva de
El Salvador.
Este Fondo se cre§ en el afio de 1937 y otorga a susem
pleados las prestaciones siquientes:
~ Pensidén por vejez

- Gastos de funeral(del empleado)

1



1.1.1.2

Bonificacidn por retairc voluntario

Préstamos personales e hipotecarios

Sistema de Proteccidn de los Empleados de la Compa

Afa Salvadoreiia del Café, hoy I N C A F E.

Nacid como Sistema de Proteccidn en mayo de 1971 y a

la

fecha otorga a sus empleados las siguientes presta-

clones.:

1.1.1.3

Préstamos Personales a corto plazo
Pensidn por vejez e 1nvalidez
Gastos por muerte del emvleado
Pago del 5% de interés por ahorro

Préstamos haipotecarios

Préstamos urgentes

Fondo de Proteccién a Funcionarios y Empleados

del Sistema de Cré&dito Rural (Federacidn de Ca-

jas de Cré&dito).

Desde su constitucidén el dia 1 de 3julio de 1973, a

la

fecha, este fondo ha alcanzado varios objetivos

como es el de otorgar a sus beneficiarios las siguen

tes prestaciones:

- Reintegro de ahorro mis 1ntereses por retiro del

trabajador

- Gastos por funeral(del empleado)

- Pensibn por vejez e 1invalidez



1.1.1.4 Fondo de Proteccién de Funcionarios y Empleados

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

Se constituyb el 22 de marzo de 1974, este fondo ha

logrado a la fecha proporcionar a los empleados,

las sijulientes prestaciones:

Pensi16n por vejez e 1invalidez (Total o par

cial).

Bonificacidn por retiro voluntario o forzado

Subsidio por muerte del empleado

Préstamos personales e hipotecarios

1.1,1.5 Fondo de Proteccidn de los Funcionarios v Emplea-

dos de la Financiera Nacional de la Vivienda.

Se constituyé el 19 de diciembre de 1977, logrando

otorgar a los empleados los siguientes beneficios:

Seguro médico hospitalario

- Farmacia

- Despensa Familiar

- Zapateria

- Préstamos a corto y largo plazo
- Pensiones por vejez e 1invalidez

- Gastos por muerte del empleado

1.1.1.6 Sistema de Proteccitdbn de los Empleados del Banco

Hipotecario.

Constituido del 1 de junio de 1978 y ofrece las;ne§

teciones siguientes:



~ Pensi1dn por vejez e 1invalidez (total o parcial)
- Subsidio por muerte del empleado

1.1.1.7 Fondo Univarsitario de Protecci6n del Personal de
la Univzrsidad de El1 Salvador, que en el curso de

este documento se le llamar&d Fondo de Proteccidn o

solamente Fondo.
En su reglamento estd constituido con el nombre ini-
clalmente escrito, pero por cumplir con las reglas
gramaticales se propone modificarlo a "Fondo de Pro-
tecci6n del Personal de la Universidad de El Salvador”
Este fue creado en octubre de 1987 y su desarrollo se
veréd detalladamente en el capitulo nGmero dos por o
cupar el objeto de estudio de este trabajo, por lo
que se mencionaré&n las prestaciones que a la fecha se
esté&n otorgando:

- Prestaciones en salud: consulta mé&dica pedidtrica

- Bonificaci6n y compensacifn por retiro

- Servicio de laboratorio clinico

Cabe mencionar gue en su reglamento de creacibn contempla o

tras prestaciones como son: Despensa Familiar, Présta-
mos personales, armacia, Gastos por Sepelio, Jubila-

ci6n y Recreacidn.
FPuede observarse que todos los Fondos de Proteccibn, a excepcidn

del de la U.E.S., facilitan a los cmpleados los benef1

c10s de pensién vor vejez ¢ invalidez, gastos de funeral y pres



tamos wDersonales e hinotecarios.

1.1.2. Aspectos Legales
Los Fondos de Proteccidn han nacido por consentimiento
expreso o técito de las empresas y trabajadores, su mar-
co legal varia finicamente respecto al sector productivo
a que pertenece; una vez hecha pfiblica su constitucibn en
el Diario Oficial, estén obligados formalmente a ejecutar

actos en beneficio de los empleados; y sus estatutos se

convierten en leyes.

El trabajador salvadoreno se ha vuelto mé&s explicito para
afirmar sus necesidades, por ello, la legislacidn de los
Fondos de Proteccibn se ve enormemente compleja para dg
sarrollar maneras de hacerle frente a los cambios que exi

gen, observando siempre las leyes estatales que protegen

al trabajador.

1.1.3. Importancia

La evaluacibn que las empresas han hecho sobre el sistema
de seguridad social para el trabajador, none de manifiesto
que es deficiente por las condiciones en gque se vive en
el pais, no visualizan posibilidades de progreso, por es
ta razén los T'ondos de I'roteccibn tienen la misidn de am-
pliar la cobertura de prestaciones que ofrece el gobierno
frente a los riesgos de inseguradad.

Para los =trabajadores la existencia del rondo de Protec-

[On]



1.2.

ci16n, brinda a éstos la confianza de seguridad econémica
por 1lmprevistos que se le presentan, 1lo que general mavor segu

ridad tanto para quienes reciben las prestacionas como para la em—

presa, que le permize mantener personal calificado.

Universidad de E1 Salvador.

1.2,1. Resena Hist&rica.

La Universidad de E1 Sdlvador, (U. E. S. ), fue fundada el
16 de febrero de 1841, por decreto firmado por Don Juan
Nepomuceno Fernando Lindo y Zelaya siendo presidente
del pafs en esa &poca (1840-1841). A lo largo de los anos
la U. E. S. ha si1do testigo y a la vez afectada por 1los
camb10s que acompahan al crecimiento y desarrollo de la
Repliblica. Circunstancias Econfmicas, politicas y natura
lesde gran adversidad, aparecieron en el camino de la Uni
versidad de Il Salvador, wor ser ura lista muy larga se expon
drén los hechos hist6ricos més importantes.

En 1843 se fundan las primeras clases de Derecho, con vein
titrés alumnos, para el afio de 1850; la U. E. S. contaba,
con las facultades de: Qufmica y Fammacia, Filosofia, Inocenieria
y Medicina. E1 31 de julio de 1852 es inaugurado el edifi
cio que serviria para la U. E. S. vy que fuera destruido
por un violento terremoto que dahara la ciudac¢ de San Sal
vador, el dia 16 de abril de 1854, por tal motaivo la Uni-

versidad de El1 Salvador fue trasladada a la ciudad de San



Vicente, donde se instald en el Convento de San Francisco.

Siendo presidente el General Gerardo Barrios, la U.E.S.,

fue trasladada nuevamente a la ciudad de San Salvador, a
su antiguo edificio ya reparado gue fue destruido por an
terremoto el dia 19 de marzo de 1873.

Posteriormente, se dio otro desastre natural que afectd

las instalaciones fisicas de la U.E.S., fue el terremoto del

10 de octubre de 1986.

Desde 1936 a la fecha, la participacidn de la U.E.S., ha si
do muy activa ejerciendo un papel preponderante en orien-
tar a los sectores que buscan conocer la realidad politi
ca, econbmica y otras variables que les afecta. Esta acti-
tud, le ha costado las intervenciones fisicas a sus instala

ciones en los ahos: 1960, 1972, 1980, y la dltaima en 1989.

.2.2. Funcidn de la Universidad en El Salwvador.

La Ley Orgé&nica de la U.E.S., en acatamiento a lo pres

crito en los articulos 53 y 6.1 de la Constitucaidn
Politica de 1983 contempla los sigulentes objetivos

generales en su articulo cuarto.:

- Conservar, fomentar vy difundar la cultura.

- Realizar investigaciones cientificas, filosbficas y tec

nicas de caracter universal, sobre la realidad Centro-



americana y salvadoreha en particular.

- Formar profesionales capacitados moral e intelectual-
mente para desempenar las funciones que les correspon
da en la sociedad.

- Proponer con sentido social la formacidén integral del
estudiante.

- Pomentar entre sus educandos el i1deal de unidad de los
pueblos centroamericanos.

Para cumplir con estos fines, segfin la Constitucién Politica,

la U.E.S. goza de autonomia en lo Docente, Administrativo y Econdmi-—

co, sin embargo; esta autonomfa es relativa. la historia la ha con
vertido en un espacio de conflictos i1deoldgicos y de grupos  que

estan 1nteresados en transformarla en un instrumento més para lo

grar sus objetivos , llegando al punto de utilizar la fuer
za y violencia cuando les han fallado los esfuerzos
motivacionales en obtener su colaboracaidn.

Hoy, que el pais esté8 plagado de problemas como el hambre,
desocupacidén, la U. E. S. asume nuevas funciones ante la
inevitable participacidn en la solucibn de estos proble-
mas que estén dramatizades en la lectura, arte y herencia
cultural como fracasos en la historia de El1 Salvador. La
U. E. S. ha sido siempre el critico mé&s persistente y te-
naz de la administracién del pais, es decir, juega el im
portante papel de la "Conciencia Critica" senalando las

desagradables realidades que vive la sociedad por politicas



deficientes, o por falta de personal competente gque haga
buen uso de los recursos para crear una estructura gue
armonice con la ciencia y la razon.
Esta activa participacién de la U. E. S. en los problemas
del pais enraiguecen su naturaleza y la actualiza a la luz
de las urgentes necesidades, porque se preocupa de prepa
rar a las futuras generaciones para su desempeno en el ma
hana y est& comprometida con el proceso salvadoreho, por
ser la'conciencia critica de la sociedady de la investiga
c16n pura y objetiva, sin politicas de por medio.
su funcibn critica y orientadora en el pafs le
reymiten desarrollar con dedicacidn y vocacibn las
sigulentes funciones dgenerales determinadas por las auto
ridades de la Universidad.
a) Investigacaidn
Conocimiento de la realidad salvadorena y alternati-
vas viables de solucién a los problemas.
b) Docencia

Transmisi6n de conocimientos y educacidn a los estu

diantes, proporcionando cavacitacidn para el futuro.

c) Proyecci6n Social.
Es la comunicacifn préctica, integracibn y aplicacibdn
del guehacer universitario para colaborar con la so-

ci1edad, es decir, que el estudiante aporte un servi-



cio social a la comunidad y poner en contacto la inves
tigacién y docencia con la realidad salvadorena.
A partir del 11 de noviembre, el pais entrd en una etapa
de transicifbn debido a las circunstancias gque originaron
violencia y confusifn, la U. E. 5. fue afectada con otra
intervencibfn que durd seis meses, recuperando las insta-
laciones el 8 de junio de 1990.
1.2.3. Desarrollo de las Prestaciones Laborales en la Uni-
versidad de El Salvador.
No se pueden mencionar fechas exactas sobre el desarrollo
de las prestaciones en la U. E. S., porque en més de cien
to cincuenta ahos, la insitituciédn ha pasado por veriodos
de cambio debido a desastres naturales, i1intervenciones
militares, saqueos y otras circunstancias que no han per
mitido archivar documentos importantes relacionados a la
historia de la institucibn, resta entonces explicar las
actuales prestaciones que reciben los mrapajacdores tanto de
la institucibn como de otras organizaciones resumidos en la

gré&fica No. 1.

1.2.3.1. Secretarfia de Bienestar Universitario
De esta Secretarfia dependen los Departamentos de:
- Asistencia Médica
- Asistencia Socio econdmica
- Recreaci6n y Deportes
A través de ellos son canalizadas las prestaciones a los

cradgadores; como son: La Asistencla Mé&dica General

10
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y especializada, atencibn psicolbgica, Farmacia, La-
boratorios y otros relacionados con la salud del tra
pajador.

— Asistencia Socioecondmica.

Otorga exoneracziones y becas para trabajadores gue es
tudian carreras universitarias.

~ Recreacidn y Daportes

Brainda al mapgﬁﬁorla opcrtunidad de practicar su de-
porte favorito, ademds este departamento promueve ex

cursiones Yy paseos con fines de diversidn v esparci-—

miento.

1.2.3.2. Sub Gerencia de Personal .
Le proporciona al trabajador las licencias con O Sin
goce de sueldo por enfermedad o asuntos particulares,
previo acuerdo del Consejo Superior Universitario, sa
el permiso excede de 5 dias. Asi como:
- Permiso por estudio
— Uniformes
- Subsidios

- Seguro Colectivo

1.2.3.3. Facultad de Jurisprudencia y Ciencias Sociales.
A través de ésta se le brinda asistencia juridica por
matrimonio, divorcio, aceptacién de herencia, demandas

por darfos, Jjulicios por encarcelamiento, y otros que

]’1



1.2.3.

le afecten.

4, TFacultad de Odontologia
Esta facultad ofrece al tranziacor la asistencaa odonto

16gica necesaria de prbdtesis dental.

.5. Asociacidn de Trabajadores de la Universidad de El

Salvador. ( A. 5. T. U, E. S. )
Presta asistencia psicopedagbgica al trabajador que 1lo

solicite cuando se le presenten dificultades laborales.

.6. Cooperativa de Ahorro, Crédito y Servicios Mltai-

ples de Empleados de la Unaiversidad de El1 Salvador
(A. C. O. P. U. S5.)
Esta asociacid6n ofrece a sus afiliados los servicios de:
- Ahorro y Préstamo

— Servicio de despensa

.7. Librerfa Universitaria

La Asociacibtn de Docentes de la Universidad de E1l Sal-
vador. (A. D. U. E. S.), tiene derecho a cré&ditos N

descuentos por la adquisicibn de libros.

.8. Prestaciones Legales

Es oportuno mencionar que el trabajador de la U. E. S.,
recibe prestaciones legales otorgadas por medic de:
Instituto Nacional de Pensiones de los Empleados Pﬁbli

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

1R



Pensién por vejez

Pensi6n por invalidez

Pensidn a sobrevavientes beneficiarios cor muerte del trabaja
dor.

- Préétamos personales e hipotecarios

Instituto Salvadorefio del Seguro Social(I.S.S.S.), de esta ins-
titucién el trabajador recibe:

— Atencién médica

Preventiva

General

Especializada

Odontolbgica

- Hospitalizacién

- Rehabilitacidbn

~ Ex&menes ce laboratorio clinico y rayos "X"

- Banco de Sangre

- Farmacia

- Servicio ce ambulancia

9 Fondo de Proteccidn de los Empleados de la U.E.S.

En el capitulo II, se expondrdn ampliamente las pres

taciones gue el trabajador recibe de éste.

.10 Prestaciones no institucionales

Al considerar los trabajadores que las prestacionesan

tes mencionadas son insuficientes, busca afiliarse por iniciati

va propia a otros gremios fuera de la institucibn; como

es la Asociacidn General de Empleados pfiblicos vy

14



Municipales(A.G.,E.P.I.M.), que le ofrece a sus a-
filiados:

- Subsidio por gastos funerarios

- Centros de recreacidn

- Consulta médica general y especializada

- Consulta odontoldgica

- Farmacia y

- Seguro de vida.

1.3. BAspectos Sobre Manuales Administrativos.

Los conceptos gque a continuacidn se exponen juegan un

papel importante en la elaboracidn del Modelo Organi-

zacional que se propone en el capitulo tres para el

Fondo de Proteccidn, tiene principalmente dos objeti

vVos:

1) Familiarizar al lector de este trabajo, sobre las teo
rias y conceptos en el diseno del Modelo Organizacio
nal.

2) Definir las bases tebricas a utilizar en el Mcdelo,
para el Fondo de Proteccidn.

Es necesario aclarar que los buenos resultados del Mocelo

Organizacional esté&n sujetos a la actuacibn de los admi-

nistradores de la empresa que 1o ponen en préctaica,

yva que en verdad, aungue éste se encuentre bien elaborado,

no aimplica que se cumpliréd estrictamente lo es-



tablecido en €1, la préctica de la administracidn aparta en
ocasiones, los lineamientos para dar solucidn a problemas
urgentes.

Sin embargo, un modelo organizacional por escrito facilita
la funcidn del administrador de coordinar las actividades, y
le da solidez a la administracidn de la empresa.

A continuacibén se anotaré@n los conceptos més fGtiles para los

fines de este trabajo:
1.3.1. Conceptos.

1.3.1.1. Fondo de Proteccidn

Es el producto del esfuerzo mancomunado de las autori-

dades de la empresa con su personal, para formar un or

ganismo a base de aportes financieros gue proporcione
las prestaciones econdmicas, culturales, en salud, y re
creativas gue promuevan y mejoren el bienestar integral

del empleado y su familiar, asi como incrementar el ren

dimiento de éste en la empresa.

1.3.1.2. Organizacidn:

"Es agrupar actividades necesarias para alcanzar cier-
tos objetivos, asignar a cada grupo un adminastrador
con la autoridad necesaria para suvervisarlc y cooardi-

nar en sentido horizontal y vertical toda la estructu-
1/
ra de la empresa"
27 Koontz, Harcld, O'Donnell, Crilng V., Heing Administracitn, Mc Graw Hill
de ME&x1co, S. A. de C. V. MSxico 198%, Pagina 252.
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Ampliando este concepto con lo que afirma Russell L.
Ackoff, tenemos que "La estructura de una organizacidn
es la manera en gue su trabajo estd dividido (como se
asignan responsabilidades) y c6mo, &stas actividades
separadas se coordinan y se integran (cfémo se distrle
ve la autoridad). Las estructuras convencionales gene
ralmente se representan en un diagrama que consiste en
cuadros y lineas de conexibn. Entre ellas se muestra

gquién tiene la responsabilidad de cué y gquién tiene la

autoridad sobre qulenl(

1.3.1.3 Modelo Organizacional:

Es la representacidn simplificada de la Estructura Or-
ganizativa de una empresa, explicada a través de las
relaciones que existen entre las variables que inter-
vienen en la organizacidn (funciones, responsabilidad,
autoridad, politicas, procedimientos) reflejadas en
los manuales o instructivos que sirven en la coordina-
ci6n del trabajo destinacos al logro de los objetivos

'

de la empresa.g/
1.3.2 Manuales Administrativos
Toda emnresa necesita de manuales administrativos para ai
rigir v coordinar los esfuerzos en la consecucién de los cbjetivos
y coordinar entre estos, los mé&s importantes para un Modelo

Organizacional son:

1/ Russell L. Ackoff Planificacidn de la Empresa del Futuro. Editorial
— Laimusa, México 1987. P&gina 183.

g/ Consultados on la bibliografia de este trabajo.
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1) Organizacidn
2) Procedimientos
3) An&laisis y Descripcidn de Puestos

A continuacidn se describen algunos conceptos de manuales

administrativos:

- "Los manuales administrativos son instrumentos gue con
tienen informacidn sistemdtica sobre historia, objeta-
vos, politicas, funciones, estructura y especificacidn
de puestos y procedimientos de una institucidn o uni-
dad administrativa, y gue conocidos por el personal sir
ven para normar su actuacidn y coadyuvar al cumplimien

i
to de los fines de la empresa".
"Los manuales por su naturaleza tienen la caracteristi
ca evidente de contar con un programa de revisidn cons
tante sobre ellos para gue permita descubrir, evaluar
2/
y corregir las desviaciones de los planes".
En lo gque sigque se define concepto, importancia y objeti-

vos de los manuales de Organizacidn, Andlisis y Descrip-—

cibn de Puestos y Manual de Procedimientos.
1.3.2.1. Manual de Organizacion

1.3.2.1.1. Conceptos

Exi1ste una variedad de conceptos de lo gque es un ma-

1/ G&rez Ceja, Guillermo, Planeacibn y Or?anlzac16n de Empresas, 5a. Eda-
— ci6n, Editorial Edical, S. A. M&aico, 1983, Pagina 350.

2 Gégez Ceja, Guillermo, Planeacidn y NrganLzacidn Empresas, 5a. Edi-
4 cibn, Edgtorlal Edical, S. A. ng1go 5883, Pagina 349 !
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nual de organizacidn.

Koontz, O'Donnell y Werhrich, dicen gue un "manual de
Organizacibn bien elaborado (gue contenga un plan-
teamiento de la Filosofia, programas, organizaciones
y un esboso de:laé descripciones de puestos de la or
ganizacitn) contribuye mucho para lograr que se le comprenda.”
En la practica no se incluyen programas en este tipc de manual.
José Ovidio Portillo y otros, afirma gue "el Manual
de Organizacidn suministra con mas detalle, la infor
macidn que de manera bien general expone el organi-
grama. Explica las funciones, autoridad, obligacio-
nes e interrelaciones de cada unidad dentro de la Ins
titucidbn. Asimismo, sefhala, los requisitos y limita
ciones de cada puesto".z/

Guillermo Gémez Ceja dice que "El Manual de Organiza
c1én expone con detalle la estructura de la empresa
y senala los puestos y la relacibn gue existe entre
ellos para el logro de sus objetivos. Explica la
jerarquia, los grados de autoridad y responsabilidad,
las funciones y actividades de los 6rganos de la em

3/

presa".

Koontz, O'Donnell y Weirhrich, admnistracién 8a. Edici6n, ILabros Mc
Graw-H1ll de MSxi1co, S. A. de C. V. M&xico 1988 Pagina 401.

Portillo VArgas, Jos€ Ovidio y otros, Conceptos Bésicos de la Teoria
Administrativa para la Ensenhanza Universitaria, 1980.

G6mez Ceja, Guillermo, Oo. Cit. P&gina 353
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De lo anterior, se concluye que el Manual de Organi-
zacidn es un auxiliar administrativo que detalla los
lineamientos de la estructura organizativa de la em-
presa, explicando las funciones, responsabilidades v
autoridades de cada unidad, asf como las relaciones

que éstas deben tener para el logro de los objetivos

de la empresa.

1.3.2.1.2. Objetivos:

Los objetivos que se persiguen en la implementacidn

y actualizacidn del Manual de Organizacibn son:

1) Dar a conocer los objetivos, funciones y respon
sabilidades de cada unidad de la empresa.

2) Ayudar en el ahorro de tiempo, esfuerzo y cos-
tos de la ejecucidn de las actividades.

3) Proporcionar elementos de juicio para elaborar

los programas de incentivos al personal.

B
~—

Formalizar los canales de comunicacibn a través
de sus lfneas jerdrquicas para la toma de deci-

sliones.

1.3.2.1.3. Importancia
El Manual de Oxganizaci®n facilita la comprensibn de
la estructura organizacional de la empresa, y avuda

a la realizacibn de actividades, porque senala el ra



dio de accidbn y responsabilidades de cada unidad que
integra la empresa as{ como los canales de comunica-=

ci16n gue existen.

Ventajas:

1) Facilita 1la realizacibn de estudlos administra-
1

tivos.i

2) Sirwe de base para una futura reorganizacibn de
la empresa.

3) Sirve como 1lnstrumento para el adiestramiento del
personal nuevo.

4) Establece el rango de control para cada unidad en
la empresa.

5) Define las lineas de autoraidad vy responsabilidad.

Desventajas:

1) Se convierte en costumbres v motivo de resis
tencia del personal, cuando es necesario reorga
nizar la empresa.

2) La extremada rigidez e inflexibilidad en 1la a

plicacidn del manual genera desmoralizacidnen

los empleados, si se les limita su capaci

dad creadora.

1.3.2.2. Manual de Procedimientos

La uniformidad y regularidad de las actividades es im-
portante para la empresa porgue con ello logra mejorar

su eficiencia operativa; pero necesita una especie de
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reglamentacién de los procedimientos o cursos que detallen la
forma exacta en que deben cumplirse ciertas actividades, y estos

tienen que estar por escrito en un documento llamado Mantal de
Procedimientos. |

1.3.2.2.1 Conceptos

. e

Conviene coiocer algunos conceptos y al respecto Guillermo Gémez

Ceja, anota que "Los Manuales de Procedimentos generalmente con-—
tienen un texto que sehala las politicas y procedimientos a  se

guir en la ejecucidn de un trabajo, con i1lustraciones a base de

1/

diagramas, cuadros y dibujos para aclarar los datos—
Analizando este concevnto, se aprecia gue se cambinan las
politicas y los procedimientos, no obstante, en la practica no
siempre hacen juegos porque confunden al lector y reduce la im
portancia del manual.

Francisco José Cienfuegos, afirma que: "Los Manuales de Procedi
mientos constituyen un documento en el cual se consignan en for-
ma metSdica los pasos que deben sequirse para la realizacién de
las funciones de una dependenua-'z‘/

Se encuentra un concepto similar en el trabajo de Ana
Vilma Reyes Carranza y otros, concluyen gque "Manuales
de Procedimientos es una agrupacibn escrita de activi
dades y/o tareas a las cuales se les senala la forma
y un orden en el tiempo a fin de lograr la simplifi-

3/

cacibn del trabajo".—

1/ GO6bmez Ceja Guillermo, Ob. Cit. Pag. 354.

2/  Cienfuego Francisco, E1l Manual de Procedimientos
Administrativos.

3/ Reyes, Ana Vilma y_otros, Manual de Organizacién y Pro
ceaimientos para la loterla nacional de Béneficencia. -
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{
Resumiendo los elementos comunes que contienen los con
ceptos antes expuestos se plantea que el Manual de Pro
, cedimientos es el documento donde se detallan las ins-

trucciones para ejecutar las acciones a seguir en Jla'

realizaci6én de los objetivos de la empresa. '

1.3.2.2.2. Objetivos

- Definir y coordinar las diversas normas, funcio-
nes y actividades de la empresa.

- Evitar la duplicaci6n de las tareas asignadas.

~ Agilizar y ordenar las operaciones de la empresa
generando una eficiente comunicacién.

-~ Ayudar al desarrollo de las actividades estable-
cidas para lograr un procedimiento general.

- Apoyar los sistemas de control interno de las dis

tintas operaciones que se dan en la empresa.

1:3.2.2.3. 1Importancia

La importancia éel Manual de Procedimientos radica

én gue es un auxiliar indispensable para la adminis-—
tracién de las diferentes actividades a seguir en
la obtencién de los objetivos pre establecidos por
la empresa.

Ventajas:

Es un instrumento gufa gue ocupa la administracibn

para dar adiestramiento al personal.
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- Ayudan en la coordinacibén de las actividades.
+ = Sirven para realizar auditorias administrataivas.
- Contribuven en el control administrativo de las

operaciones de la empresa.

Desventajas:
- La persona puede ser esclava tde los proce

dimientos, si el manual limita su 1maginacibn,

creativaidad e inicaativa.
- S1 no se actualiza el manual puede Originar Con

flictos por traslapes de procedimientos pa

ra algunas 4&reas especificas de la empre
sa.
- Una persona, mal instruida en el uso del manual

puede cambiar los procedimientos, sin consul-

tarlos, por lo aque afecta el trabajo de otro
departamento.
- El personal se acostumbra a determinados proce

dimientos y se resiste al cambio cuando es necesa

rio modificarlos.

1.3.2.3. Manual de andlisis y Descraipcibdn de Puestos.
En la organizacidn de tcda empresa es necesario definir
la posicidn que debe terer el personal, a la vez 1n§p£
maci6n respecto a sus obligaciones v resvonsabilidades,

asimismo de qulenes va a recibir 6rdenes.
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Es necesario la clariacad y senciilez de 10 que va a ha

cerse en el puesto, Yy solo se puede lograr medaiante

N '

el Manual de An&lisis y Descraipcibn de Puestos, ya que
hace referencia de las actividades gque estan orientadas

a i1ograr los objetivos y metas fijados por la em

f
presa.

1.3.2.3.1. Conceptos

E. Lanhan, considera la Descripcitén de Puestos como
"La descripcidn eschta de las operaciones, responsa-
bilidades y funciones de un puesto 1ndiv1dual"%/

Arias Galicia, considera la Descripcién de Puestos co
mo "La forma escrita en que se consignan las funciones
que deberén realizarse en un puesto, ésta se puede pre
sentar en forma genérica y analitlca".g/

Utilizando los conceptos anteriores se deduce que el
Manual de Ané&lisis y Descripcibn de Puestos es: Un do
cumento que precisa las actividades y rutinas de un

puesto particular, asimismo, los requisitos que debe

reunir la persona que lo va a ocupar.

1.3.2.3.3. Objetavos

1/

1) Apoyar la gestidn administrativa para la esco-
gitacibn id6nea y utilizacién del recurso hu-
mano.

2) 1Identificar y dar a conocer los puestos tipos

que fundamenten la organizacibn de la empresa.

Valuaci6n de Puestos, Ob, Cit. P&g. 219.
Administracifn de Recursos Humanos, Paqg 377
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1.3.2.3.2.
El
ve

su

Importancia
Manual de An&lisis y Descripcidén de Puestos, sir-
de orientacibn a las unidades de una empresa y a

personal para realizar eficientemente sus activi-

dades, permitiendo a éstas comprendexr lo gue debe

hacerse en el puesto que desempeha una persona.

Persigue entonces este Manual conjugar intereses in

dividuales e institucionales para el logro de los

objetivos.

Ventajas:

Se usa como apoyo para el reclutamiento y prue-
bas de seleccibn de personal.

Es una gufa de control para analizar si un pues-
to es necesario o no, o si es necesario redistri
buir actividades.

Contribuye a la -elaboracién de los niveles sala-
riales .

Sirve de guifia para la capacitacibdn del personal
nuevo.

Sirve para medir la efectividad de los canales
de comunicacidn .

Identifica aquellos puestos gue implican compro-
misos y que necesitan de un cuidadoso proceso en

la toma de decisiones.
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Desventajas: i

- El costo de elaboracién y actualizacién es muy
elevado.

- Por cambios en las actividades del puesto, este

Manual puede generar conflictos si no se actuali

za, ya que el trabajador se niega en ocasiones a
hacer lo que no esté& comprendido en la descrip-

c16n del puesto.

1.3.3.14 Otros Manuales.
Existen Manuales muy pocos conocidos en las empre-
sas, como es el Manual de Objetivos Polfiticas y Es
trategias, pero que es de mucha importancia su uso.
Los objetivos, politicas y estrategias contribuyen
a elaborar un sistema de control para el crecimien

to y desarrollo de la empresa, sehacen necesarios es

tos tipos de manuales, porgue contribuyen en el pro

[N

ceso de planeacién.

Los objetivos pueden definirse como, aquellos fines
o resultados que se esperan alcanzar al finalizar el
periodo de planeacibn, porgue se comparan con los re
sultados reales. Pafil Mali, sostiene: "Los Objeti-
vos son eventos, de realizaciones planeados que se
espera llevar a cabo. Son los frutos que se desea

recoger en el puesto de trabajo o en la organiza-
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cién” 1/

Las Politicas, son lineamientos para dirigir las ac
ciones en la ejecucibdn de los planes, es requisito

gue sean flexibles, de acuerdo a las circunstancias
en gue vive la empresa y su medio ambiente. StephenP.

Robbins, explica que las "Politicas son guias ova

ra tomar decisiones, da directrices para canali
zar el pensamiento del administrador en una
direccidn especiflca"_g/ Este concepto aclara gque
las politicas gobiernan la toma de decisiones,

son paradmetros que tiene el administrador respon-
sable de dar la dltima palabra, es decir las po-
liticas no son dicesiones por si mismas, pero sir-

ven de base para ejecutar una accifdn.

La Estrategia, "Se enfoca en la direccidn bésica a
lercc plazo que es antes que okra ccsa <uaalitativa,
gue proporciona orientacidn para la preparacidn de
planes a corto plazo, que integra los planes funcio
nales en un esguema general para la empresa gue es
realista y se halla orientada a la accién, que estd entenday

da por aquellos ejecutivos que se encuentran en los niveles

1/Padl Malf, Administracibn por Objetivos, Edit. Dia
na, México 1982. Pag. 16.

Z/Rohlns, Stephen P, Admlnlistracifn: Teoria y Précti
ca, Prentice Hall, Hispan , S.A. M8xico, 1989. P&g. 77.
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mis altos altos e intemmedios de la organizacibén" }/. Se deduce entonces
que el Manual de Objetivos, Politicas y Estrategias es un auxiliar de la
administracién en donde se formulan normas en que han de establecer los
objetivos, politicas que han de guiar a &stos y estrategias que llevan a
la practica las acciones planeadas y la forma de obtener y controlar
los resultados.

Objetivos.

~ Pronosticar periddicamente los resultados que se esperan en el futuro

~ Seflalar los métodos y datos a utilizar en la determinacién de objeti-

vos a corto, medrano y largo plazo.
Importancia.
Este documento contribuye a admnistrar el tiempo para atender los pla-
nesg de crecimento y desarrollo que la empresa pretende alcanzar.
Ventajas
~ Proporciona la direccidn a la empresa que se encuentra en la confusién
y en un amblente desordenado.

~ Fomenta el esfuerzo integrado y concentrado en una misién clara.

~ Coloca los objetivos elevados en una forma operacional.

Desventaja.

- Tiene la desventaja de perder su valor en las épocas en
que las empresas esté&n en crisis, ya gue tiene gue velar
por la supervivencia y permanencila en el medio ambiente
en que se desenvuelve, tomando medidas para obtener resul

tados inmediatos.

Boris Yaviz, William H. Estrategia en Accibn, Comp. Edit.
Continental, México, 1985. P&ag., 19.
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CAPITULO 2

DIAGNOSTICO DE LA ADMINISTRACION DEL FONDO DE PROTECCION

DEL PERSONAL DE LA UNIVERSIDAD D% EI. SALVADOR.

2.1 Antecedentes

El Fonfo de Protécc16n, nacié de la ampliacidn del articu
lo ioo—/reformado de la ILey Orgénica de la Universidad, en octubre
de 1987, con el propdsito de financiar prestaciones, el
texto original de este articulo solo expresaba la disposicidn
general referente al retiro o jubilacibn. La nueva dispo
si1cibn dice lo siguiente: "Con el objeto de garantizar
mayores prestaciones al personal de la Universidad, é&sta
tendréd la obligacibn de crear un Fondo Universitario de
Proteccibn, el cual se formar& con aportes de los mismos
interesados y de la Universidad, y se regularé por el re-
glamento correspondiente".

Sus operaciones se iniciaron con la denominacibén de Fondo
de Proteccidn y Bienestar Social para el trabajador de la
Universidad de El Salvador". Mientras se consolidaba su
estructura organizativa, la responsabilidad de su adminis
tracidn fue-delegada a la Junha Directiva del Sistema de
Salud, siendo ésta supervisada por la Secretaria de Bie-

nestar Universitario, requiriendo para entonces de un gru

po de voluntarios responsables en su administracibn.

1/ Acuerdo Apropado No.$-87-89-6.3a, vor el Consejo Superior Universitario.
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Debido a las circunstancias al camenzar sus operaciones, se disena
ron procedimientos y sistemas de control, adecuados al mo
mento de prestar servicios a los trabajadores.

La administracidn del Fondo, prepar6 planes para otorgar
al trabajador, prestaciones en salud, de las que carecian,
por lo que se calificaron de urgente necesidad para ellos.
Esta prestacibén consistia en subsidios para gastos médi-
cos hospitalarios, cuyas primeras erogaciones se autori-
zaron el 5 de enero de 1988,3/ y para febrero se habia a-
cumulado la cantidad de ¢ 309,319.13, en conceptc de subsi
dio para gastos médicos, atendiendo finicamente 8& trabaja-
dores, situacidn que despert®d inquietud y entusiasmo en el
personal.

Un comité Especial autorizado por las autoridades Unaver
sitarias, se encargd de elaborar el Reglamento que regiria
las actividades del Fondo, terminado el 27 de mayo de 1988.
Debido a la tendencia de las erogaciones, la administracitn
visualizd que el Fondo llegaria a una situacitn financiera in
sostenible, y como orimera medida, se reformd el Regliamen-—
to el 8 de diciembre del mismo ano. Sin embargo, la in-
corporacién de los empleados pGblicos al Régimen del Segu

ro Social solventd esta situacidn, suspendiendo el gsubsi-

1/ Junta Directiva del Sistema de Salud Universitario(Admi
nistracidn transitoria). Acta # 1-88. Punto # 3 del 5
de enero de 1988.
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dio por gastos mé€dicos hospitalarios.

A raiz de este aconte~<imiento, a partir de 1989 se presen
ta una nueva etapa para el Fondo de Proteccibn, que se re
sume en la acumulacibn de recursos y elaboracibén de vro-
yectos de prestaciones en otras &reas; ademés se reformd
el nombre a"Fondo Universitario de Proteccidn del Personal
de la Universidad de El Salvador", y cuyo reglamento se
publicd en el Diario Oficial No. 146, tomo 304 del 11 de

agosto de 1989.

2.2 Marco Legal
La base legal del Fondo de Proteccidn comienza con su apro-
bacidén el 7 de octubre de 1987, segfin acuerdo No.9-87-89.6.3a,
emitido por el Consejo Superior ﬁniver51tario, consistente
en la ampliacidn del articulo 10686 de La Ley Orgé&nica de la
Universidad de El Salvador, posteriormente aceptado por el
Poder Ejecutivo en el Ramo de Educacidn.
El Fondo confirma su existencia, con la publicacidn del Re
glamento en el Diario Oficial mencionado anteriormente,
con esta accidn protege sus actividades, su posicidn y de-

muestra no ocultar sus operaciones.

2.3 Importancia para la Institucidn
El Fondo de Proteccidn representa para la Universidad de
El Salvador, la alternativa mas viable para ofrecer a los

trabajadores, prestaciones adicionales a las gque tiene de-—
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recho legalmente, pues é&stas tienden a ser insuficientes por
la 1nestabilidad del pais, y porque la Universidad tiene
restricciones presupuestarias que no le permiten desarro-
llar un programa de prestaciones que beneficie a los tra-
bajadores. Ademds las prestaciones del Fondo, son una de
las medidas para incentivar al trabajador a desarrollar
eficientemente sus actividades y con ello contribuir al

logro de los objetivos.

2.4 Importancia para el Personal de la Universidad.
La importancia que tiene para el trabajador las presta-
ciones que otorga el Fondo, radica en que contribuye a
solucionar la problemdtica de satisfaccidn de necesidades
que por insuficiencia de recursos financieros, no puede
hacerle frente; al mismo tiempo le proporcionan a su fa-
milia la proteccidn por enfermedad, y riesgos a que esté

expuesto el trabajador.

2.5 Anadlisis de la Administracidn del Fondo Universitario
de Proteccidn.

Para analizar el funcionamiento del Fondo de Proteccibn,
es necesario tener disponible los dos puntos de vista més
importantes: El de los trabajadores y de los administra-
dores. Ambos casos servirédn para conciliar las ideas vy
sugerencias anotadas en el caovituloIV de las conclu
siones y recomendaciones.

El punto focal de este andlisis, es separar los factores
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que tienen estrechos contactos en el transcurso de la or-

ganizacibn del Fondo, que de alguna manera afectan la
practica real de la admnistracifn, desvidndola momenténeamente
de su propbsito, al mismo tiempo gue la apartan del uso

de herramientas que le permiten manejar la realidad con eficien-

cira y eficacia.

Con el objeto de ampliar la informacifn recabada acerca del Fondo
de Proteccibén, se realiz6 una =ncuesta a los trabajadores
de la U.E.S.; la determinacién de la muestra v tabulacién de da-
tos, se presentan en los anexos ntmero 1 y 2 respectivamente.
Algunas de las daficultades planteadas por los trabajadores ya es
tédn siendo superadas por la actual administracidn, sin em
-hargg los resultados de la encuesta se incluyen porque con
firman las 1ingquietudes, que.por intuicién y comunicacidn
habian recabado los nuevos administradores, antes de ini-
ciar sus funciones, y gue alin persisten.

Ias preguntas que se formularon a los trabajadores estan citadas
en el anexo nGmero dos y cuyos resultados son los siguien
tes:

Pregunta 1, cuadro 1, el 80% de los trabajsdores encuestados expre
88 no conocer donde funciona la oficina del Fondo, este porcentaje
mcluye el personal que labora en los Centros Regionales, algumos
manifestaron no conocer la labor del Fondo, por no tener un represen

tante en el lugar de trabajo. El 69.50% de los encuestados, manifes—

taron no canocer las personas que administran el Fondo(Preg.2 cuadxo
2), agregando algunos no tener referencia acerca de los responsables

de la administracién.
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Respecto a los objetivos que persigue el Fondo de Pro-
teccibn(Fregunta 3, cuadro 3, anexo 1), solo el 34.04%,
los conoce, sin embargo, de la cantidad de trabajadores
encuentados gque no conocen los objetivos, el 52.69%
explicé su desconocimento por falta de comunicacibn,

y el 15.05%, expresaron gque nunca les han informado;
el mismo porcentaje se abstuvo de opainar( cuadro 3.1).
El 70.92 de los trabajadores, (Pregunta 4, cuadro 4) no
ha solicitado prestaciones gque ofrece el Fondo de Pro
teccibn, vy el 29.08% que si, los ha solicitado, califa-
can este servicio en su mayoria como deficiente,
(Cuadro 4.1) las opiniones mas relevantes al respecto
fueron: (Cuadro 4.2.)

a) E1 26.92% contestd: no colaboran con los trabaja

dores.
b) E1 23.08% respondi&: hay privilegios y favoratas

mos.

Pregunta 5, cuadro 5, resvecto al reglamento de crea-
c16n del Fondo de Proteccidn, el 82.98 no conoce el con-
tenido, lo que significa gque no ha habido wuna dastri-
bucidén de copias del ireglamento a los trabajadores de
la U.E.S.

La pregunta nimero seis, relacionada con la organizacién
se hizo para conocer el efecto gque tiene esta funcidn

adninistrativa en los dnimos del trabajador de la U.E.S., don
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de el 70.92% consider6 cue la organizacibn del Fon

do no es la apropiada para su funcionamiento, (Cua-
dro 6).

E1 deseo de los trabajadores de recibir con pron
titud prestaciones del Fondo, se determind6 por me-
dio de la pregunta nGmero siete, en la que clasifi
caron las prestaciones por orden de importancia, se-
gGn la apreciacidn personal de cada uno de ellos, re-
sultando un tabla matricial 1inclufda en el cuadro

nmero siete.

Los resultados muestran porcentajes altos de absten

ciones, lo que significa que el trabajador tiene po
~

ca fe de que el Fondo le brinde ayuda necesaria.

En el anélisis, se procedid a tomar por orden de

importancia para inter-ceptarlas con cada prestacidn,
seleccionando las que tienen el porcentaje més alto,

En los casos en gue una prestacidn presente alto porcenta
je, pero que habia sido seleccionada anteriormente, se

eliminaba y se sustituia por la que tenia el porcenta

jJe proximo menor. Los resultados de este proceso se pre

sentan a continuacibn :
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Orden de
gggrunwla

1o,
20.
3o.
do.
50.
60.
70.
8o.

90.

Orestaciones

Prestaciones en Salud
Pespensa Familiar
Préstamos Personales
Farmacia Universitaria
Gastos de Sepelio
Jubilacidn

Recreaci6n

Bonificacién

Servicios de Laboratorio

Porcentaje

Mayor
55.

20,
14.
12,
19.
16.
11.

10.

32
57
18
77
15
31
35

64

7.04

La suma de los porcentajes no da el 100% debido a las ca-

racteristicas de la tabla matricial,

de respuestas a éste tipo de preguntas, presta més

c1én al orden de importancia que da el encuestado a

alternataiva.

ademés la tabulacidn
aten—
cada

Tomando en cuenta la actitud de los trabaja-

dores, los porcentajes significan la probabilidad de acep

tacidn de las prestaciones que ofrece el Fondo; segfin

reglamento,

su funcionamiento {(privilegios,
ta de precisidn en los objetivos, y otras deficiencias

su funcionamiento expresadas por los trabajadores en

resultados de esta encuesta).

s1 éste mantiene constante las condiciones

falta de comunicacidn,

su
de
fal

en

los

Para examinar la efectividad de los canales de comunica-—

cidn que emplea el Tondo, se elboraron las preguntas nG-

meros: 8, 9,
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El 42.55% manifest6 recibir informaciébn del Fondo de Pro-
teccibn, esto significa que no llega a todo el personal
la informacibén que proporciona; (Cuadro 8); segfin las res
puestas obtenidas, el 61.67% declaran que la informacibn
recibida es eventual. (cuadro 9)
Respecto a la clase de informacidn que recibe el trabaja-
dor, el 31.66% manifiesta que son de aspectos financieros,
pero se encuentra una alta abstencibén, que es del 46.67%,
lo que se concluye que el trabajador no presta importan-
cia a los informes que proporciona el Fondo. (Cuadro 10).
Del total de trabajadores que constestaron recibir infox
macidbn, inicamente el 26.67%, dice estar satisfecho de 1la
misma. (cuadro 11)
El 51.67% manlfiestan estar insatisfechos por los siquien
tes motivos: (Cuadro 11.1).

a) 29.03% no es clara la informacidén

b) 12.90% es dudosa la informacidn

c) 6.45% no han informado sobre cuentas bancarias

d) 6.45% La informacidn es superficial
El 25.80% se abstuvo de explica. su insatisfaccidn por la
informacidn del Fondo.
(Pregunta 12, cuadro 12). En cuanto a la participacidn
del trabajador en el funcionamiento del Fondo, el 68.09%,
manifestd que sus i1deas y opiniones no son tomadas en cuen

ta por la administracidn; (Pregunta 13, cuadro 13), el mis
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mo porcentaje manifestd que no estéd satisfecho con la
administracidén del Fondo, sehalando entre los motivos més
importantes los gue a continuacibn se detallan:

a) 14.58% No da prestaciones

b) 13.54% No han hecho realidad ningfin proyecto

c) 10.42% Hay privilegios

d) 10.42% Poco interés de informacidn
Nuevamente se Observa un alto porcentaje de abstenciones
que es de 15.63%, lo gue se entiende, poco optimismo por
la forma en que est& funcionando el Fondo de Proteccibn.
Haciendo una sintesis de este punto de vista, se observa
que el impacto de las prestaciones del Fondo, ha dejado
en el trabajador universitario, un sentimiento de recha-
zo y frustracibdbn por su funcionamiento. Hay que agregar,
la cultura gque ha adguirido el trabajadoxr, por la situa -
c16n en que se encuentra la U. E. S., y que de alguna ma-
nera ha formado restricciones y barreras a la administra-
cibébn del Fondo, que aspira a lograr objetivos aceptables.
Como se expresd anteriormente, estas inquietudes se esta-
ban sintiendo antes gque los actuales administradores im-
plementaran nuevos lineamientos para el funcionamiento del
Fondo, y tenia que confirmarse por medio de la encuesta;
logrando de esta forma, dejar por escrito sus opiniones.
Por medio de entrevistas realizadas a los administradores,

se constatbd que el desarrollo del Fondo de Proteccidbn, ha
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tenido una serie de problemas de organizacibn, que han
dificultado la buena marcha y funcionamiento de las pres-
taciones que le corresponde financiar. [La actual adminis
tracidn se ha percatado de esta situacidn y ha decidido
activar los planes que habian sido interrumpidos por va-
rizcbles i1ncontrolables, que afectaron a la U. E. S., Y

por ende a estos planes, que serén expuestos mis adelante.

.6 Situacibn actual de la administracidn del Fondo de Pro-
t eccabn
Poner al trabajador en las mejores manos posibles, es el
propbsito que tiene la administracidn del Fondo; esto im-
plica la planeacidn de los recursos materiales, humanos,

{
financieros y procedimientos que se necesitan para cumplir

dicho propdsito.
La administracidn del Fondo ha implementado actividades en
las siguientes &reas:
.6.1 1Instalaciones Fisicas
El edificio que ocupa actualmente el Fondo de Protec-

- c16n fué construido especialmente para la Asistencia Mg
dica y Laboratorio; se proyecta la construccibén de o-
tras edificaciones vara el Personal Administrativo, va
que 1nterfiere en las actividades médicas.

.6.2 Medio Ambiente
Segln informacibn proporcionada por los Administradores,
el Fondo de Proteccif6n cuenta con la colaboracifn del

Departamento de Personal de la U.I..S., para fines de
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1dertificacidén de los trabajadores y otra informacibn
adicional que necesite. También se relaciona con las
Facultades de Quimica y Farmacia y Odontologia, para
obtener de éstas servicios que ayuden a la Clinica
M&dica, en el sentido de abastecimiento de medicinas
y materiales que se necesiten para atender a los tra-

bajadores y beneficiarios.

Planeaci1idn de Prestaciones:
Son tres las prestaciones con las que empieza a funcio
nar el Fondo, a partir del 6 de noviembre de 1990.
1- Prestaciones Econdmicas
a) Reintegro de cuotas al trabajador
b) Bonificacidn y Compensacidn por retiro
Legal.
2- Atencidn médica a los hijos de los trabaja-
dores.
(pediatria)
3— Serwvicio de Laboratorio Clinico
Estas prestaciones ya cuentan con su reglamento espe-
cial.y estédn explicadas en el apartado 2.8. Se espera
gque en un futuro cercano se le proporciones al traba-

jador, servicio de Farmacia y Asistencia Psicolbgica.

Organizacidn

Para cumplir con los planes, la actual estructura orga
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nizativa del Fondo se ha disenado de la siguiente ma-

nera:
CONSEJO DIRECTIVO
DEL FONDO DE PROTECCION
GERENCIA
CONTABILIDAD TESORERIA CLINICA

MEDICA

En el organigrama anterior, se ha considerado el sai-
gulente personal:
Consejo Directivo del Fondo
Un representante de la Asamblea General Universitaria.
Un representante del Consejo Superior Universitario

Tres representantes de los trabajadores

Gerenclia:
Gererte General del Fondo de Proteccidn
Secretaria de la Gerencia

Un colaborador para serviclos generales

42



Una Trabajaaora Social
Tesoreria:
Actualmente la persona que realiza la funcidn de Te

sorero esti en calidad de ad-honoren.

Contabilidad:
Contador

Auxiliar de Contabilidad

Clinica Médica
Director de la Clinica
Dos médicos pediatras
Un Licenciado en Laboratorio Clinico
Una enfermera
Una Secretaria recepcionista para la clinica
Una Secretaria Recepcionista para el Laboratorio

Un colaborador de Sérvicios Generales

2.6.5 Organizacidn Interna
Se ha formado un comité& compuesto por el Gerente y Di-
rector de la Clinica, para analizar y resolver proble-
mas rutinarios que se presenten en el funcionamiento

del Fondo.

2.6.6 Integracidn de Personal
La selecci1i6n de personal, estd a cargo de la Gerencia
del Fondo; guien somete a los candidatos al puesto a

entrevistas, pruebas necesarias, y los que clasifican
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son recomendados para que el Consejo Directivo proceda

a la contratacidn.

Integracidn de Materiales
E1 Fondo de  Proteccidn en cumpliendo.  con
lo dispuesto en el art. 39 de Reglamento de Creacidn,
canaliza a través de la Proveeduria de la U. E. S.,
las compras de mobiliario, equipo de oficina, equipo
médico, medicinas y otros materiales acorde z las ne-

cesidades que se presenten.

Coordinacidn de Actividades
La base para coordinar todas las actividades relacio-
nadas con el otorgamiento de los servicios a los tra-
bajadores, estard orientada por los reglamentos espe
ciales de cada una de las prestaciones y los procedi-
mientos no rutinarios gue utilizarén los profesionales

para atender los casos especiales gue se presenten.

Control de Prestaciones
Este control se llevar8 mediante una serie de formula-
rios disenados para las prestaciones a 1mplementar.
Los formularios a utilizar son:
a) Un formato para solicitud de prestaciones econd-
micas, dirigida a trabajadores que estén con vida,
activos e inactivos.

b) Un formato para solicitud de prestaciones econd-
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micas, a beneficrarios de trabajadores fallecidos.
c) Carnet de identilicacibn para trabajadores y 2
cada uno de sus beneficirarios
d) Recetario
e) Memorandums
f) Formularios especiales para las atencicnes médicas
g) Formato para reintegro de las cuotas de cotizacabn

del trabajador.

2.6.10 Difusibn de las Prestaciones
Para introduciLr y dar a conocer las prestacilones al
trabajador, los actuales Administradores utilizan la
comunicaciédn escrita, a través de boletines y por me-
dio de reuniones en unidades administrativas y asam-
bleas en Oficinas Centrales, Facultades y Centros Re-
glonales, asi tamb{én en otras unidades descentralizadas

de la Universaidad.

La admmistracién espera que el trabajador que reciba el servi-
c1o del Fondo, camente con los dewds campaneros acerca de &stcs,
es decir , el medio de difusibn terdrd un efecto multiplicador
que dependerd de la calidad de serwvacio que ofrezca el Fondo.

2.6.11 Finanzas
El Fondo Universitario de Proteccidn percibe mensual-
mente el 1%, del salaric de cada uno de los trabajado

res v el 1.50% de la planilla mensual de salario por
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parte de 1la U. E. S§., la au;onomia que tiene el Fondo
le permite planear y ejecutar gastos para no interrum
pir sus labores, la situacibén financiera es controla-
da por medio del Departamento de Auditoria Interna de
la U. E. S. , y la Delegacibén de la Corte de Cuentas

de la Rep@Gblica.

2.7 Objetivos del PFondo de Proteccidn
Para esta nueva face del Fondo, se han adoptado y deter

minado objetivos con sus respectivas metas para alcanzar-

los.

2.7.1 Objetivo General
Proporcionar al trabajador de la Universidad y a su fa
milia, las prestaciones gue sean posible financiar por
el Fondo, y contenidas en el Reglamento de Creacidn.
Este objetivo es tan amplio, gue no puede cumplirse a
corto plazo; por esta razdn, la administracién del Fon
do ha formulado objetivos especificos con sus respecti

vas metas.

2.7.2 Objetivos Especificos
1) Brindar prestaciones de salud consistentes en la
asistencia médica a los hijos de los trabajadores
de la Universidad de El1 Salvadoxr.
Este objetivo se ha planteado desarrollarlo en dos

etapas: que seran explicadas ean el apartado 2.8.1.
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2.7.

2) Completar las prestaciones en salud, proporciondn

do al trabajador el servicio de Laboratorio Clini

coO.

3) Braindar seguricgad al trabajador en el momento que

cese sus funciones en la Universidad, reconoclien-
do su labor por medio del reintegro de sus cuotas
al Fondo, compensacién y bonificacibén por retiro.

3 Metas

Estas metas carecen de elementos cuantitativos, para ser
controladas por 1la administracidén, y se debe a la al
ta incertidumbre que rodea las operaciones del Fondo,

no obstante, se han formulado para fines de dirigir las
actividades.
1) Registrar a los hijos de los trabajadores de la Uni
versidad, cotizantes del Fondo.
2) Lograr la satisfaccibdn de los trabajadores (o beneficia

rios por fallecimiento de aquel) que reciban el reintegro de

cuctas de cotizacidn, campensacién y honificacién por retiro.
3) Lograr la aprobacidn por parte del Consejo Superior
Universitario, de los reglamentos aspaclrales que
regulen la asistencia médica para las dos etapas, y

reintegro & compensacidn y bonificacidn por retiro.

4} Desarrollar otros planes de prestacrones
Ademds de estas metas se pretende implementaxr un

programa de vacunacidn y atencidn pedidtrica espe-
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cializada para los hijos de los trabajadores, con
la colaboracién del Hospital de Nifios Benjamin Bloom

y otras instituciones.

2.8 Prestaciones del Fondo de Proteccidn

El artfculo 52 del Reglamento de Creacidn, le indica claramen

te las prestaciones que debe otorgar gradual y progresi
vamente al trabajador de la U.E.S., asi como a sus benefa
ciarios, no todas las prestaciones se estén otorgando por
las dificultades que se le han presentado. Sin embargo,
las prestaciones que a continuacidn se exponen es produc-
to del esfuerzo de los administradores por hacer cumplir

el objetivo de creacidn del Fondo, y dada la caracteris-
tica que tienen por estar en una etapa de introduccidn,
contienen limitaciones cuyo objeto es hacerlas permanentes
y a la vez darle seguimiento para no repetir las experien-

cias del pasado.

2.8.1 Clinica para los Hijos del Personal de la Universidad

de E1 Salvador.

2.8.1.1 Descripcidn de las Prestaciones:
EL Fondo de Proteccidn tiene acrualmente insta
lada una clinica para atender a los hijos de los
trabajadores de la U. E. S. que estédn en funciones.
Esta prestacidn se desarrollard en dos etapas: La

Primera etapa que actualmente opera, ofrece servi-
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2.8.1.2

2.8.1.3

cios de consulta externa en pediatria y atencidn -
odontoldgica, a los hijos comprendidcs entre los Ce
ro y quince aflos, Y la segunda etapa se implemen-
tard conforme se desarrolle gradualmente la Clinica
del Fondo de Proteccidn y la disponibilidad finan-

ciera; se atender&n a los hijos de los trabajadores

hasta 21 anos de edad.

Investigacidn

No existe un estudio de mercado para la ejecucién de esta pres
taci6n, se hard en la préctica cuando el trabajador
llene la hoja de registro familiar (Anexo No 3), don
de anotard los hijos menores de veintiln afios, al
mismo tiempo se obtendré&n datos del trabajador que
servirdn para otros estudios relacionados con esta

prestacidn.

Desarrollo de la Prestacibn

La Clinica del Fondo cuenta con el equipo e 1i1nstru-
mentos médicos necesarios para atender a los hijos
de los trabajadores en la primera etapa de esta pres
tacibn, posteriormente, en la segunda etapa se harén
otras i1nversiones.

Proceso:

El proceso para la prdctica de esta prestacidn se

resume en gue cada hijo de los trabajadores menores
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de doce anos recibir&n un carnet de i1dentificacibn,
se presentard a la clinica e inmediatamente lo aten
deré&n los Médicos Pediatras, en caso que la Clinica
no cuente con los medios materiales para hacer fren
te a la enfermedad del paciente, ésta tendr& la obli-
gacidn de remitirlo aun hospital o clinica especializada

sin que el Fondo absorba los gastos de atencién médica.

Cobertura:

La cobertura de esta prestacibn se medird con base a la
demanda que tendré&, cuando se definan las cifras
del nfimero de hijos que inscribirédn los trabajado-
res. Se pretende beneficiar a todo el personal de
la U. E. 5., incluyendo a los que laboran en los
Centros Regionales de Oriente, Occidente, Paracen
tral de San Vicente y Centro Experimental de Co-

malapa.

2.8.1.4 Financiamiento:

Esta prestacibn estd financiada por las aportaciones
de los trabajadores vy la U. E. S., el servicio de
Clinica no tendré& ningln costo para el empleado.

El Fondo de Proteccibn tiene invertido a septiembre

de 1990, la cantidad de £205,366.00 en el edifaicro
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2.8.2

2.8.2.1

vy equipo de la Clinica, no obstante, es necesario

aclarar que el Tondo solamente cuenta con las cuo-
tas mensuales del trabajador, debido a cque la Uni-
versidad no le proporciona en su oportunidad los

aportes gue le corresponde.

Fondo de Retairo

Descripcidn de la Prestacidn
Esta prestacidn tiene relacidn con el cese de labo-

res del trabajado; y esté& regulado por el reglamen-

to especial de compensaciones y bonificaciones mone

tarias. El trabajador tendr& derecho a una presta-
ci1bn econdbmica cuando se retire; por jubilacadn, re
nuncia, fallecimiento o desaparecimiento.
Los trabajadores gque violen el r&gimen disciplinario
por infraccibédn grave contenido en los articulos 180A
y 180E de los estatutos de la U. E. S., no gozaran
de esta prestacidén. EIl trabajador o beneficiario po
dré reclamar la prestacibén econdmica previa presen-
tacién de los documentos exigidos para ello, y se ha
ré& efectiva dentro de 15 dias hébailes a su presenta
c16n; si dentro de dos anos no fuese reclamada, el
monto de esta prestacibn pasard a ser parte del pa-
trimonio del Fondo Universitario de Proteccaidrn. Se
agrega tambié&n, que esta prestacibn tiene carécter

retroactivo para los trabajadores que cesaron sus
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2.8.2.2.

2.8.2.3

labores voluntaria o involuntariamente a partir del

once de agosto de 1989, fecna que entr6 en vigencia

el reglamento de creacidn del Fondo Universitario de

Proteccibn.
Ia finalidad princinal de ecta prestacidn es garanti-
zarle al trabanador, beneficios econbdmicos cuando

cese de laborar ea la U. E. S.

Investigacién

Es dificil dar cifras exactas sobre el nfimero de -
personal que se jubila anualmente de la U. E. S.,
pero la encuesta que se hard a través del formula-
rio de registro familiar, facilaitard esta informa-
ci16n para hacer proyecciones sobre la jubilacidn.
En cuanto al retairo voluntario del personal
asfi como desaparecimiento, es i1mposible recabar in-
formacién porque son casos que no pueden predecir-—

se, por ser variables incontrolables para la Institu

ci6én y el trabajador mismo.

Desarrollo de la Prestacitn
El andlisis técnico de esta prestacidn se estudia-

rd en dos aspectos por ser estos de mayor relevan-

cia.

a) Cobertura
Respecto a la cobertura la medida que se toma-
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ré en cuenta es el monto de dinero en concep-
to de bonificacibn y compensacibn que el Fondo
de Proteccidn le dard al trabajador por retiro
legal. Para el cdlculo de este monto intervie
nen tres variables.

a) Sueldo o salario del t-abajador

b) Tiempo de servicio a la Institucidn

c) Tiempo de cotizacibdn al Wondo Universitario

de Proteccidn.

b} Proceso
El tré&mite para esta prestacidn se describe en
el capitulo 3, en el Manual de Procedimientos
Para el cédlculo matematico de la compensacidn y bo-
nificacidn, a continvacibn se explica dos evemplos
basados en lo que estipula el articulo 8 del regla-
mento especial de esta vrestacidn:
Caso A

Un trabajador (x) tiene 3 aros de travajar en la U.E.S., con los sigquien—

tes salarios:
Cuota tra Cuota Uni

Salario Eﬁgﬁ Total bajador = versidad™
cra— 1% 1.5 %

Oct./87 a Feh/88 ¢ 940.00 5 Z 4,700.00 ¢ 47.c0 £ 620.00

Mar./88 a Feb/89 1,015.00 12 12,180.00  121.80 182.70
Mar./89 a Sep/89 1,215.00 7 8,505.00  85.05 127.58
Oct./89 a Sep/90 1,330.c0 12 15,960.00  159.60 239.40

TOTALES. . . . ... 36 £41,345.00 #413.45 £  620.18
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Aportacidn trabajador

(art. 8, literal A, ordinal 1) ¢413.45
Mas 10% intereses 41.35

Compensacibn ?454. 80

Aportaciones U. E. S.

(Art. 8, literal A, ordinal 2 y 3)
T. S.: 1, 2, 3, 4,0 it ieeenaneees 30 anos trabajados

% 42 ,44,46,48, . .00 .. 100 Porcentaje aplicado

Como el trabajador tiene 3 anos de cotizar al Fondo

se toma el 46%

Aportacibébn U. E. S. aigual a £620.18 x 46% = £285.28

M&S compensacidin Ge....v.eeeeeeeneeeeeeeenanns 454,80
740.08
Mé&s 10% interés por uso del dinero.......... 74.01

Bonificacidn y ocompensacidn (Art.8, Lit.A, Ord.4) £814.09

CASO B
Un trabajador (x) tiene 3 anos de cotizar al Fondo y 30 ahos
de servicio a la U. E. S., tomando los mismos datos de la ta
bla anterior, se tiene:

Total de aportaciones del trabajador......... ¢ 413.45

Total aportaciones U. E. S... -t tteroeronnsns 620.00

Aportacibn del Trabajador

(Art. 8, Iateral A, Ordinal 1) .. ..vvveereeennonnnns 413.45
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MEs 10% de Inter€S.....ceeercencersncnasos ¢ 41.35

2454, 80

Aportacibén U. E. S.

(Art. 8, Literal A, Ordinal 2 y 3) 100% ¢ 6£20.18
Z1,074.98

Bonificacibn

(Art.8, Literal A, Ordainal 4) 10% M&as... 107.50

Z1,182.48
Aportacidn promedio anual
(Art. 8, Literal B, Ordinal 1)
£620.18 entre 3 =£206.73
£206.73 por 30 = 6,201.90
(Art.8, Lateral B, Ordinal 2)
£6,201.90 menos £620.18 = £5,581.72
(Art. 8 literal B, Ordanal 3 y 4)
T. S. 3, 4, 5, (.iitiiiieiiirenseeanansnas 30 anos
% R R 76
Z5,58L1.72 X 768 . it ineecnnaceaansennens z4,242,11
Bonif1cacailn. i vie ittt oenoananana 1,182.48

Bonificacibn y Compensacibdn por retiro es
e 2 8 T = Z25,424.59

An&lisais:

Estos dos ejemplos no reflejan todas las situaciones
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que pueden darse en caso de retiro, porque las
tres variables mencionadas influyen al hacer el
cdlculo.

En los ejemplos anteriores puede apreciarse que
la cotizacidn del trabajador al Fondo, es un aho
rro que va acumulando durante el tiempo de ser

vicio a la U. E. S.

Los trabajadores que se retiran en el periodo gque
se estd iniciando esta prestacibn recibiré&n me-
nos bonificacibn y compensacidn comparados con los
que se retiran dentro de 30 anos porgque “&stos
tendré&n mé&s dinero ahorrado en concepto de coti-
zaci6n, por supuesto el salario y el tiempo de
servicio a la institucién son factores que influ
yen en gran medida a que el empleado cotice més
y por ende cuando se retire recibir& mayor compen

saci6n y bonificacidn.

2.8.2.4 Financiamento

Recopilada la informacién sobre el tiempo de servicio
de cada trabajador, se podrd hacer un presupuesto sO
bre las erogaciones que se har&n en concepto de esta

prestacifbn, con el objeto de que el trabajador no co

rra la suerte de hacerse viejo en condiciones preca-
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rias o se retire sin reconoc¢erle el valox de su con-
tribucidn. Como se explica anteriormente, el Fondo
devolverd al empleado todas sus aportaciones, més la
compensacidn adicional sor tiempo de servicio, basa-
do en las apoxtacionzs que da la U. E. S. al Fondo.
El uso de las aportaciones del trabajador, para inver
tirlas en bienes que garanticen la continuidad de las
prestaciones, justifican la compensacidn gue el Fondo -

pagaré& al trabajador por utilizar su dinero.
2.8.3 Servicio de Laboratorio Clinico

2.8.3.1 Descripcidn de las prestaciones:
Esta prestacidn consiste en contribuir a aliviar los
problemas de salud de los trabajadores y de su grupo
familiar ofreciendo el servicio de ex8menes de heces,
orina, sangre y otros que se necesiten para el diag-

néstico médico.

2.8.3.2 1Investigacidn
No se ha realizado una investicacidén de camo para esta

prestacidn porque complementa la asitencia mé-

dica a los hijos de los trabajadores,La demanda de es
te servicio estd sujeta al nGmero de pacientes que
se atienden en la Clinica v que requieren de exémenes

clinicos para el diagnbstico de su salud.
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2.8.3.3 Desarrollo de la Prestacidn
El laboratorio Clinico del Fondo cuenta con el equi-
po, instrumentos para an&lisis clinicos y personal
altamente calificado para dar un servicio confieble
al trabajador.
El Fondo ha invertido para la instalacidn del Labora
torio con su mobiliario la cantidad de ¢ 196, 983.00,
y se espera seguir invirtiendo de acuerdo a la deman
da de este servicio y a las disponibilidades finan-
cieras.
a) Proceso
El servicio de laboratorio puede ser solicitado
por los médicos de la Clinica del Fondo para com-
pletar el diagnbéstico de la salud del paciente.
El laboratorio tiene la responsabilidad del ané&-
lisis e investigacibdn de las muestras asi como la
confiabilidad de los resultados.
Habré&n casos en que los trabajadores necesiten exé
menes de laboratorio para cumplir un requisito de
tré&mite y pueden solicitarlo al Fondo sin la in-
tervencibn de un médico de la Clinica.
b) Cobertura
El Laboratorio presta servicio a los trabajado
res de la U. E. S. incluyendo a los que laboran
en los Centros Regionales. Asimismo se extenderd

para los beneficiarics. El servicio no tendré
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ningGn costo para el trabajador.

2.8.3.4 Financiamiento
El financiamiento para el Laboratorio Clinico serd
respaldado por las cotizaciones de los trabajadores

y la U. E. §. al Fondo.

Existe una limitante en las prestaciones que otoxr
ga la Clinica Médica v Laboratorio es gque en
1os casos dificiles, que no pueden atender seré&n
remitidos a Instituciones Especializadas vy los

costos los absorberd el trabajador.

2.9 Administraciédn de las Futuras prestaciones del Fondo
de Proteccién.

Las prestaciones descritas en esta seccadn se presentan
como sugerenciras para que la administracidn del Fondo de
Proteccidn cuente con una base de donde partir para for-
mular los planes correspondientes y estin fundamentadas
en el art. 52 del Reglamento de Creacidn. Sin embargo,
el futuro puede hacer cambiar las disposiciones, no asi
las necesidades de los trabajadores de la U. E. S. que
van creciendo.
Es de hacer notar que la administracidn de las futuras
prestaciones, solo se hard realidad si el rendimiento en

cuanto a productividad del Fondo se incrementa juntamen-



te con la moral de los trabajadores, al mismo tiempo gue

pueda pronosticar la perspectiva de sus actividades. Es-

to 1incluye la efectividad y eficiencia de los medios de

control y comunicacidn para implementar las prestaciones.

2.9.1 Despensa Familiar

2.9.1.1

2.9.1.2.

2.9.1.3

Propdsito

Proporcionarle al trabajador, facilidades para la
adquisicibn de articulos de primera necesidad, a
precio inferior al del mercado, para solventar en

parte su presupuesto financiero.

Objetivos.
- Ofrecer el sexvicio en el lugar de trabajo, redu
ciendo distancias para realizar las compras.
- Aumentar la capacidad de compra del trabajador an
te el aumento del costo de la vida.
- Ofrecer un servicio exclusivo facilit&ndole su

pago.

Descripcidn de la Prestacibn

La Despeﬁsa Familiar consiste en crear un edificio
donde se exponga a la venta los articulos de consu
mo, para que el trabajador obtenga mensualmente un

monto determinado en articulos, y posteriormente

el Fondo de Protecci1idn autorice a la Tesoreria Ge-
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neral de la Universidad, para gue haga el descuen-

to respectivo.

2.9.1.4 Requerimientos

El Reglamento Especial que guie la administracidn

de la Despensa.

~ Las politicas administrativas para el funciona-
miento de la Despensa.

- El1 Personal 1d6neo para los puestos.

- Formularios especiales para hacer uso de la des-
pensa.

- El equipo especifico para el funcionamiento ad-

minitstrativo y la exposicidn de los articulos.
2.9.2 Préstamos al Trabajador

2.9.2.1 Propdsito de la Prestacibn
Ayudar al trabajador a resolver los problemas eco-

némicos que perjudique el bienestar de su familia.

2.9.2.2 Objetaivos
- Conceder al trabajador préstamos en caso de emer
gencia, a corto y largo plazo.
- Ayudar al trabajador en los gastos que no puede
cubrir con su salario.
~ Proporcionar al trabajador la ayuda econSmica, en

caso de siniestro causado por la naturaleza o la
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mano del hombre.

2.9.2.3 Descripcibn de la Prestacibn
El préstamo al trabajador le serd concedido en con
diciones favorables, de acuerdo al sueldo mensual
que percibe y considerando, también la cantidad de

1

descuentos gue tienen por otras prestaciones.

Se proponé que el monto del préstamo esté sujeto a

la siguiente tabla:

-Prestamo a Corto plazo: 4 veces su salario mensual
pagadero en dos anos, con
intereses del 5 é.

-Préstamo a largo plazo: 10 veces el salario men-
sual, pagadero en cn;co anos
con intereses del 10 %.

-Préstamo de Emergencia: Hasta el 150% el salario

mensual, pagadero en un a

no con intereses del 2 %.

Las cuotas de amortizacibdn a capital e 1intereses le

» serén descontadas de su sueldo mensualmente hasta

su liquidacién total.

2.9.2.4 Requerimientos
- Reglamento especial gque oriente esta prestacibn,
sefialando los requisitos que debe cumplir el tra-

bajador para tener derecho al préstamo.
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- Solicitud del préstamo del trabajador por medio
de un formulario especial.

- Informe del Departamento de Personal de la U. E. S.
sobre el salario del trabajador y el detalle de

las deducciones gue tiene.
2.9.3 Recreacidn

"2.9.3.1 Propbsito de la Prestacidn
Dar al trabajador universitario la oportunidad de
alejarse de las presiones y disfutar de un ambiente
de tranquilidad y esparcimiento, junto con su fami-
lia en un lugar donde pueda liberar tensiones, di-
vertirse y sobre todo recuperar las energias para

mejorar su rendimlento en el puesto.

2.9.3.2 Objetaivos
- Fomentar la participacidn de los trabajadores en

la planeacién de excursiones a lugares recreativos.
- Ayudar aque los hijos delos trabajadores oanplementen
su educacidn a través de un programa de conviven-

cias. donde se practiguen 7uegos educativos.

- Edificar un centro de recreacidn para el trabaja-

dor y su familaia.

2.9.3.3 Descripcibn de la Prestacidn.

Esta prestacifn consiste en liberar al trabajador

de todas aquellas circunstancias que entorpece su
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normal desempeno en el puesto, es decir, distraerlo

por medio de juegos de entretenimiento que puede

compartir con su familia, visitas a lugares turis-

ticos, participacibn en actividades artisticas, de-

portivas, y otras dreas culturales y de recreacifén.

2.9.3.4 Requerimientos.

- Reglamento especial, que sirva de guia para la ad

ministracién, finanzas y control de las operacio-

nes gue se realicen en la ejecuci6n de los sexrvi-

c10S.

~ Calendarizacidn de las actividades a realizar, bus
cando fechas importantes dque al trabajacor no
le afecte en sus labores.

— Preveer la contratacidén de lugares turisticos o

centros deportivos, asi como alquiler de otros re-

CUrsos necesarios que permitan la realizacidn de las
actividades.
2.9.4 Farmacia del Fondo de Proteccibn

2.9.4.1 Prop6sito de la Prestacién.

Brindar al trabajador 1las medicinas necesdrias

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

liar.

2.9.4.2 Objetavos.

—~Conceder el crédito oportuno al trabajador en la ad

quisicidn de medicinas.
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-Atender a los trabajadores de los Centros Regiona-

les de Oriente, Occidente y Para Central de San Vi
cente, asi como los del campo experimental de Coma

lapa, para que puedan adquirir sus medicinas al cré
dito en farmaclias previamente contratadas para esas
zZonas.

2.9.4.3 Descripcidn de la Prestacidn.
Esta prestacidn consiste en proporcionar al traba-

dor Y beneficrario, las meaicinas 1inaicadas por -el

méaico para combatir una enfermedad.

El trabajacor podr& solicitar las medicinas al cré&-

dito, s1 asi lo desea, y que se le descuente de su

sueldo al fainalizar cada mes.

Esta prestacidén tiene otras alternativa como es rla
de contratar una rarmacia gue proporcione medicinas
al crédito.

2.9.4.4 Requeraimientos.

-E1l reglamento especial que dairija las condiciones
en gue ha de cperar la farmacia, 1los réqulsitos (ue
debe cumplir el trabajador, los deberes y obliga-

ciones gue debe practicar la administracidn.

Lista de farmacias que acepten colaborar con el sis
tema de proporcionar medicinas al crédito para tra
bajadores de los Centros Regionales.

—Los formularios a utilizar para controlar las soli

citudes de medicinas al cfedito y contado.

65



2.9.5 Gastos Funerales.

2.9.5.1 Prop&sito de la prestaciln.

Ayudar al trabajador, por fallecimiento de un miem

bro de su familia, o en caso contrarlio proporcio-
/

nar a los dolientes,una cantidad de dinero que sol

t
venten'gastos que exigen las circunstancias.

2.9.5.2 Objetavos

- Auxiliar al trabajador o a su familia, en los trd
mites legales de defunciébn.

- Dar con prontitud a los dolientes(beneficiarios),
la ayuda monetaria a que tienen derecho, por falle
cimiento del trabajador.

2.9.5.3 Descraipcidn de la Prestacidn.

Proporcionar a la familia del trabajador en caso de

fallecimiento de éste, dos veces el (ltimo sueldo de

vengado; y por defuncibn de un miembro de su grupo
familiar, otorgar al trabajador la cantidad de
¢ 1,000.00. Esta prestacidn no seré reintegrada al

Fondo.

2.9.5.4 Requerimientos.

-~ El1 reglamento especial que yulie la canalizacidn dg
esta prestacibn.

— Acta de defuncidn del fallecido.

~ Constancia del departamento de personal sobre la
1dentidad del trabajador.

- Constancla de salario del trabajador, cuando sea
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éste quien fallece v sus beneficiarios reclamen la

avuda monetaraia.

Otras Prescaciones

El Fondo de rroiecci6én tfene una capacidad intrinseca
para proporcionar a los trabajacores un paquete & pres

tacrones con el fin de mejorar sus condiciones de vi

da.'La siguiente lista de prestaciones Se incluye a

manera de sugerencia, y en el futuro puede otorgar

el Fondo de Proteccibn, segfin su disponibilidad £fi

nancliera y recursos para su administracién.

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

- Comedor exclusivo para trabajadores.

~ Guarderfa infantail.

- Salones de belleza y peluqueria.

- Ayuda para gastos Opticos.

- Subsidio econbémico por servicios hopitalarios para
la familia de los trabajadores.

- Ayuda para compra de ropa y calzado.

- Taller de reparacidn y mantenimiento de vehiculos
de trebajadores.

- Talleres educativos para los hijos de los trabaja-

dores ( mecanografia, inglés, computacidn, mecénica,

electricidad, contabilidad, etc.)

- Papeleria y fitiles para hijos.

2.10 Irregularidades en la Estructura Organizativa del Fon-—

do de Proteccibn.

Es posible medir la eficiencia de una empresa comparan

do los praincipios de oraganizacidn, con la forma en que
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ésta actla y brinda los servicios a los beneficiarios.

En el caso . del Fondo de Proteccidn, se medi-

rad la eficiencia de su organizacibén con base a la '
aplicacidn de los principios gue guian esta funcidn
administrativa. Se han tomaido solamente 4 principios
por ser relevantes y en lo que es notoria las deficien
cias. Los otros principios, un.dad de mando, &drea de
control, nivel de autoridad y responsabilidad, no tie
nen faltas importantes.

Para efectuar el an&laisis se enuncia primeramente el
principio y luego se explica el empleo de éste en la
organizacibn del Fondo, al final se exponen las des-
ventajas encontradas en la estructura organizativa.
"Toda organizacidn deberd establecerse con un objeti-
vo previamente definido y entendido, incluyendo las

1/

divisiones gue sean bésicas al mismo".-—
El Fondo, desde su fundacifn no ha contado con objeti
vos y metas claras, las que existen actualmente son
imprecisas lo cual repercute en su estructura organi
zativa, ya gque éstas no se han elaborado de acuerdo a
su prop6sito prancipal.

"Una organizacibén es eficiente si esté estructura-

1/ Planeaci6n y Organizacibén de Empresa; GOmez Cejas,

Guillermo, Editorial Edical, S.A. Murcia 2, México
19 D.F. P&ag. 223.
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da para ayudar al logro de los objetivos de la empresa

con el minimo de consecuencias © costos adic1onales"é/

Los costos para el funcionamiento del Fondo son muy e-~

levados en comparacifn con los resultados gue ocasiman

las prestaciones que otorga'!a los trabajadores ge 1z
U.E.S.

Asimismo, no cumple totalmente con lo dispuesto en el
Art. # 52 de su Reglamento de Creacifn, ya que teniendo
recursos financieros, no otorga todas las prestaciones

qgue estén bajo su responsabilidad darle al trabajador.

"Conforme m&s clara sea la linea de autoridad,que par-
te desde el primer ejecutivo de la empresa a cada posi
c16n subordinada, mds efectiva serd la toma de decisio
nes responsable y el sistema de comunicaciones en la

organlzac16n".g/

La actual estructura organizativa del Fondo, no presen-
ta wuna clara linea de autoridad hacia el Tesorero, ya
que este puesto lo desempeha una persona en calidad de
adhonoren, lo cual hace diffcil que el Gerente ejerza

plena autoridad sohre &1.

El Gerente del Fondo no tiene autoridad para tomar deci
siones respecto a: contratacién de personal, inversién

en mobiliario y eguipo, nivelacitn de salarios, i1ncen-

1/Administracién, Koontz/O'Donnell, Edit. Mc.Graw-Hill
México, 1987, Pa&g. 404.

2/Ibidem, P&g. 405
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tivos al personal.

"Conforme mé&s refleje una estructura de organizacidn, la
clasificacibn de las tareas o actividades necesarias pa

ra lograr las metas y para auxiliar en su coordinacibn,

y conforme mas se di§eﬁén los puestos para ajustarse a
las capacidades y motivaciones de las personas disponi-
bles para ocuparlos, mis efectiva y eficiente serd una
.estructura de organlza016n".£/

La organizacib6n del Fondo solo cuenta con un departamen
to especializado, que es el de Prestaciones en Salud, no
existe una persona especializada en la administracifn de
los recursos financieros, asi como para la administra-

c16n de Prestaciones Econbmicas. Estas dos dreas, actual

mente son atendidas por el Consejo Directivo y en las
que el Gerente, tiene poca participacidn en la toma de
decisiones.

Ademds el Fondo no cuenta con los manuales administra-
tivos praincipales como son el de Organizacidn y Funcio-

nes, Procedimientos y Descripcidn de Puestos, gque

se propone en el siguiencte capitulo,

2.10.1 Desventajas de la Actual Estructura Organizativa.
2.10.1.1. La estructura actual va acumulando retos difi-

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

;/ Administracibn; Koontz/ D'onnell, Edit. Mc.Graw-Hill
México, 1987. Pag. 406.
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ji1dad que tendran los problemas, y por la capaci-
dad del personal que obviamente necesitar& mayor

adiestramiento.

2,10.1.2. El capatal de trabajo con gue cuenta el Fondo,

no es aprovechado, en dar nuevas prestaciones vy
en invertir en bienes que le brinden diversidn

y comodidad al trabajador y sus beneficiarios.

2.10.1.3. La estructura actual no refleja el otorgamiento

de prestaciones econbmicas, solamente las de sa-
lud, asi tambien, no refleja la forma en que esta
rdn administradas las prestaciones en los cen
tros Regionales, y de quién van a depender jer&r-
quicamente.

2.10.1.4. Debido a que la actividades y funciones no es-
tan por escrito, se corre el riesgo de concentrar
el poder en las personas que ocupan puestos ejecu
tivos.
S1 los procedimientos no estéin por escraito, ex1is
te la probabilidad de perder la secuencia y el
conocimiento para realizar actividades y para a-

diestrar al personal nuevo.
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2.11 Conclusiones y Recomendaciones

2.11.1

Conclusiones.

Tomando en cuenta la investigacidn de campo: encuestas

a los trabajadores y entrevistas personales a los admi

nistradores del Fondo de Proieccidn, y otras activida-

i
des a recopilar informaciln para la elaboracién de es-

te trabajo, se concluye 1lo siguiente.

2.11.%.1. PLANEACION

a —

ﬁasta el momento, no se ha realizado una 1nvestiga
c16n a Fondo , gue reuna informacidn confiable
sobre la demanda de prestaciones gue ofrece el Fondo
de Proteccidn, incluyendo aguellas gue no estan en
su reglamento de creacién. Por razones presupuesta-
rias se han hecho estudios restringidos en el &rea
de salud; y por ende han limitado la capacidad de re
copilar informacién gque 1ncide en el proceso de pla-

neacién y sobre todo en la toma de decisiones.

La avreciacitn del trabajacor sobre la administracidn

hace dificil la tarea de puscar mecanismos apropiados para lo

grar su participacién y colaboracifn en los objetivos que
ha implementado el Fondo de Proteccién.

El incremento de objetivos, esté sujeto a la demanda
de prestaciones y a la factibilidad financiera que

€stas tengan. Hay que agregar que el trabajador con-
vierte las prestaciones en una 'obligacién" , lo cual

obstaculiza el desarrollo de los objetivos.

Es poco el trabajo mental que se hace en la planea -

c16n de actividades para el Fondo, esto hace que sea
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escasa la produccibn de proyectos en materia de pres
taciones. El Fondo, no busca ideas del trabajador,
estd encerrado en funciones dentro del marco que le
sefiala el articulo 52 de su reglamento de creacibn:

"Las prestaciones deben ser adicionales o mejores a

las que recibe regularmente el trabajador"

La particapacidn del trabajador en el funcionamiento

del Fondo con sus ideas y opiniones, es minima, ya
gre agquelno conoce la politica de aprobacibdn de pro-
yectos que tiene el Consejo Directivo. Esta situa-

cibn, origina malas interpretaciones sobre las decisio

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 creacibn, pres
taciones y beneficios a los trabajadores de los Cen-
tros Regionales de Oriente y Occidente, Campo Experi
mental de Comalapa y Paracentral de San Vicente, é&s-
tos son los que estén menos informados de 1o que ha-
ce el Fondo, solo saben que deben elegir un represen-
tante para que cumpla con la elecci6n del Consejo Di-

rectaivo del Fondo.

La actual estructura organizativa del Fondo, no utili

za las 1niciativas gque surgen para i1ncorporar otras
prestaciones al trabajador, y centraliza la toma de

decisiones en manos del Consejo Directivo.



2.11.1.3.

a -

DIRECCION

El mismo funcionamiento del Fondo de Proteccidn, ha

originado gue la informacibn proporcionada a los tra
bajadores, sea esporédica, arientada a responder a

las acusaciones sobre el uso de las aportaciones y a
fines propagandisticos causando malestar al trabaja

dor, porque no es exactamente lo que desean conocer

del Fondo.

Las decisiones gque toma el Consejo Directivo son a

riesgadas, porgue estén fundamentadas en informacibn
inoportuna y en apreciaciones personales de los miem

bros, lo cual genera consumo de tiempo para mejorar la
calidad de las decisiones.

La dindmica en la administracién del Fondo de Protec-

c16n, a@s obstaculizada porque las ideas, proyectos,

presupuestos de inversibn, erogaciones y otras alter-
nativas importantes que tienen la intencidén de mejo-

rar el funcionamiento deben ser consultadas y evalua

T v
das por los organismos que supervisan el Fondo; en sin

tes1is, su autonomia es relativa.

2.11.1.,4., CONTROL

a_

Hay demoras en el procesamiento de informacidn que rea
liza el Fondo, ésta no llega en el momento oportuno a
los interesados, as1i tambilien, no se elaboran cuadros
estadisticos de las actividades gue se desarrollan.
Lo anterior, hace dificail la tarea de evaluar los lo-
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gros que ha alcanzado el Fondo de Proteccién.

» b . Existe deficiencia en el control de las operacio-

nes financieras gue realiza el Fondo, los registros
contables no estén actualizados, por lo tanto, es

dificil darle credibilidad a los Estados Financie-

ros.
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2.11,2 Recomendaciones.

Para cada conclusién expuesta en el apartado anterior, se

elabord una recomendacibn, segflin se detalla:

' !

2,11.2.1., PLANEACION 5
a - Realizar una encuesta a todo el personal de la UG.E.S.,
solicitando informacién respecto a:
- Nombre del trabajador
- Nfimero de N.I.T.
- Edad
- Direccién personal o domicilaio
- Fecha de ingreso a la U.E.S. o anos de servicio
- Integrantes, parentesco y edad de su grupo familiar
o beneficiaraos.
- Estado caivil
- Fecha de nacimiento
- Unidad donde desempena sus labores.
Estos datos son importantes para la proyeccibn, estudio
de mercados y financieros de las prestaciones en salud

y econdmicas.

b - Informar al trabajador, los objetivos que pretende 1lo-
grar el Fondo en determinado perfodo de tiempo, asignan

do a los delegados ante el Consejo Directivo y a los re

presentantes en los Centros Regionales, y. facultades,
un papel m&s din&mico como canales de comunicacién efecti

VOSy en reunir sugerencias a traves deellos, para mejo-
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rar el funcionamiento del Fondo.

c—- Buscar aptitudes para proporcionar al Fondo de Pro-
teccidn un enfoque administrativo més “competitivo",
con el fin de utilizar i1deas innovadas que cambien
el comportamiento que ofrecen al trabajador. Lo an-
terior necesrta de dedicacidn constante y compromiso
en lg elaboracién de planes, sin caer. en la ociosi-
dad, y manteniendo el firme propbsito de favorecer a
los trabajadores de la U.E.S. aincluyendo a los Cen-
tros Reglonales.

d- Someter a concurso, solo para trabajadores de la
U.E.S., proyectos de prestaciones , ofreciendo premos
© 1ncentivos , seleccionando el jurado evaluador de
los proyectos e implementar el favoxecidse. Dando a co
nocer a los trabajadores los elementos gue contiene
el proyecto, asi tambien, las politicas de aprobacidn,
con el objeto de crear motivacidn al trabajador a par
ticipar en las actaividades del Fondo, a la vez, se cO
nocen i1deas nuevas que pueden incorporarse en la pla
neacibn.

2.11 2.2, ORGANIZACION

@ - Establecer en la organizacidn interna del Fondo, g4
contratacidn de médicos y un Psicdloge y empresas co-
mo Laboratorio Clinico. Farmacia, con el fin de brin

darle 1guales oportunidades de prestaciones a los tra
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bajadores de los Centros Regionales. Asi tambien,

organizar comités en esos centros, y conocer
a traves de ellos, las necesidades que tienen

los trabajadores.

b - Hacer uso del Modelo Organizacional que se propo
pone en este trabajo, para evitar la fuga de pla
nes relacionados con el ofrecimiento de un me-
jor servicio a los trabajadores y cooxdinar las
funciones, responsabilidades y actividades dele-
gadas a cada unidad administrativa del Fondo de

Proteccibn.

2.11,2,3 DIRECCION
a- Crear un 'boletin informativo" de caracter perma
nente que brinde al trabajador, cada tres meses,
informacibn referente a:
a) Actividades que ha realizado el Fondo en ese
periodo.
b) Estadfstica de trabajadores atendidos, asa co
mo beneficiarios.
c) Situaciébn fianciera del Fondo.
d) Estudios gue se estan realizando, orientados

a favorecer al trabajador.

e) Proyecciones de trabajadores préximos a reci-

bir beneficios del Fondo.
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f) Consejos de salud preventiva, en las &reas

de pediatrfia, medicina general vy Psicolo

gia.
g) Consejos de economia en el hogar.
) Temas de relaciones humanas.
Este boletfn, no solo mantendré& informado al
trabajador, sino tambien le brindard mayor
confiaza de la ayuda que recibe del fondo.
S1 el consejo Directivo no cuenta con la ainfor
maci6n oportuna, debe entrevistar a la persona
responsable del &rea en que va a tomar una de-
cis16n, con el propSsito de ampliar el marco
de referencia, adem&s debe dejar por escrito
las explicaciones de esta persona, para eva-
luar su desempeho en el puesto y comprometer-
lo a procesar mas ripidamente la informacidn
gue se necesite..
El incremento en la autonomia del Fondo se lo
grard cuando éste se "autocontrole" y cumpla
su compromiso de presentar al Consejo Superior
Universitario la "Memoria Anual de Labores".
Ademés se requliere gue los administradores, no
suspendan el trabajo intelectual en la elabora
cibén de proyectos, determinacibn de politicas,

presupuestos de inversidn y estudios actuaria
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2.11.2

a—

les de los aportes financieros del Fon

do.

.4 CONTROL
El procesamiento de la informacién pue

de agilizarse utilizando hOJas;multicg
lumnares, en la que coda columna se des
vtina a determinada operacaidn u actaivi-
dad, se le van acumulando datos diaria
mente hasta que se hace el resumen to
tal. Este sistema es mds &gil que el
llevar anotaciones en hojas separadas
y tiene la ventaja de visualizar toda
la operacibn.

Mientras se actualiza la contabilidad,
se deben registrar diariamente en for-
mularios especiales, las operaciones
de gastos, pagos a proveedores, cobros,
ingresos y otros tré&mites.

De esta manera puede llevarse, un sis-
tema base efectivo, haciendo resfimenes
mensuales y simplificando asi, el tra-
bajo de contabilidad, y en un corto pla
zo, actualizar& los registros a base de

acumulucidn y provaisidn.
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>ROPUESTA DE UN MODELO ORGANIZACIONAL PARA LA ADMINISTRACION DEL

'ONDO DE PROTECCION,

}.1 Introduccaibn.
El Modelo Organizacional presentado en este capitulo, estf elaborado con
base a las caracteristicas y peculiaridades en las que debe funcionar
el Fondo de Proteccién, I os manuales de Organizacidn, Procedimien
tos y Descripcién de Puestos, que acompafian al organigrama propuesto,
explican el comortamiento del modelo, cada uno de ellos cumple con
el propSsito de mostrar los aspectos més relevantes en la or
ganizacifn,
El Manual de Procedimientos, reune en detalle los principa
les pasos a realizarse ordenadamente, formando en conjunto
un procedimiento, para otorgar una prestacidn u otro servicwo
gue demanden los trabajadores o la administracidén ‘misma del
Fondo. La regulacién de los procedimientos obedece a la ne-
cesidad de coordinar, controlar v asignar responsabilidades
en la ejecucibn de actividades.
El Manual de Anédlisis vy Descripcibén de Puestos, regula las
tareas que debe cumplir cada empleado del Fondo, para el me-

jor desempeho, y sehalando los regquisitos a cumplir.
Los Manuales Administrativos que explican el modelo, fortale

ce la estructura organizativa, ordena las tareas, asimismo,
amplia la comunicacién respecto a las actividades que se de
sarrollan en cada unidad y su utilidad se justificard, con
la comprensi6n de las responsabilidades que tiene cada una

para el funcionamiento total del Fondo de Proteccibn.
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3.2 'Marco Legal del Modelo Organizacional

La unidad encargada de aprobar la aplicacidn . del Mode-
lo Ognanizacional y el uso de los manuales administrati
vos para el Fondo de Proteccibn, es el Consejo Directi-
vo del Mismo.

Para que resulte titil el Modelo Organizacional, se nece-

sita el compromiso de las unidades de introducir orden

e 1niciativa en la ejecucidn de actividades concernien-

tes a las prestaciones.

Las unidades del Fondo deberdn compartir responsabili-

dades vy unir esfuerzos para que el Moaelo Organizacio

nal propuesto funcione,

Es 1nevitable que se presenten ‘duaas Yy reslscen-

Cila ra cambiar actividades, pPor eso es importante la
colaboracidn conjunta de los empleados, formando co-
mités que evaluen y perfeccionen la estructura organi-

zativa, junto con los Manuales Administrativos -
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3.3 Manual de Organizacidn



NORMAS PARA EL USO DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Las unidades organizativas del Fondo de Proteccidn deberédn

responsabilizarse por el cumplimiento de su respectivo ob-

jetaivo.

Los Jefes de cada unidad organizativa responderé&n por los

resultados que se les determine como metas.

Los Jefes deber&n reunirse con el personal bajo su cargo pa
ra unificar criterios en el significado de conceptos y obje

tivos.

E1l Manuel de Organizacidn deberd usarse solo para fines de

Coordinacién, Control y Adiestramiento.

No podré&n ejecutarse funciones ajenas a la unidad a que per

tenece. *

En caso que funciones importantes no estén incluidas en el
Manual, los Jefes de unidades deberdn aclararlas con el per

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

S6lo la Gerencia del Fondo estd autorizada para transferir

]

funciones de una unidad a otra, previa consulta con los Jefes.
No podr& usarse el Manual de Organizacidn para otros fines
distintos a los intereses del Fondo de Proteccidn.

No deberd utilizarse el objetivo de la unidad organizativa

para finalidades personales.
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3.3.3 UNIDADES ORGANIZATIVAS DESCRITAS ‘122]§)3’

— N

[ HRNIVERSIDAD UF FL SALVADOR
FONDO DE PROTECCION
MANUAL DE ORGANIZACTON
% »
UNTDAD PRIMARIA .
UNIDAD ADMINISTRATIVA : CONSEJO DIRECTIVO DEL FONDO DE PROTECCTC™
DEPENDENCIA DIRECTA - ES UNA UNIDAD DE DECISION |
|
UNIDADES QUE SUPERVISA : GERENCIA !
|
\ - )
( )
OBJELLVO 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 FUNCIONAMIEYO DEL FONDO.

FUNCIORES :

Definir los objetivos, metas y estrategias para el funciona-

miento del Fondo.

Elaborar proyectos de prestaciones con sus respectivos regla
mentos especliales.

Formular politicas de caracter administrativas y de ejecu
c16n para los fines que persigue el Fondo.

Velar por la debida aplicacibn del Reglamento de Creacién,

Reglamentos especiales y otras disposiciones legales del Ion

do.

Vigilar por gue se cumpla el plan de trabajo presentado por

el Gerente del Tondo.
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3.1/ 4

-

Tomar decisiones respecto a la contratacidn de personal con

base a la recomendacidn y justificacidn del Gerente del Fon-
do.

Examinar la eficiencia y eficacia de cada una de las pres
taciones que otorga el Fondo.

Velar por el cumplimiento del presupuesto de egresos del Fon

do.

Revisar y presentar ante el Consejo Superior Universitario,

los Estados Financieros del Fondo.

Hacer las recomendaciones administrativas al Gerente.del Fon
do.

Presentar la Memoria Anual de Labores al Consejo Superior U
niversitario y a la Asamblea General de Delegados.

Realizar otras funciones a la naturaleza de trabajo.
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3.2/5
B

UNIVERSEDAD DE EL SALVADOR
FONDO DE PROTECCION
MANUAL DE ORGANIZACION

Y
A

UNIDAD PRIMARIA

UNIDAD ADMINISTRATIVA : ASAMBLEA GENERAL DE DELEGADOS

DEPENDENCIA DIRECTA NO TIENE DEPENDENCIA

ES DE NATURALEZA CONSULTIVA
UNIDADES QUE SUPERVISA :

e - -

OBJETIVO DE LA UNIDAD : REALIZAR EN LA GESTION ADMINISTRATIVA

FINANCIERA; MEJORAS MEDIANTE: EVALUACION, PROPUESTAS Y CONTROL

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

NEFICIARIOS.
‘§

( FUNCIONES :

Examinar los proyectos de prestaciones gque presenta el Conse-

jo Directivo del Fondo.

- Proponer al Consejo Directivo del Fondo, las politicas y al-
cances de las prestaciones.

- Hacer las observaciones y recomendaciones a los proyectos de
prestaciones.

- Analizar los reglamentos especiales del Fondo y hacer las ob
servaciones y modificaciones necesarias para su aplicacifn.

- Aprobar la memoria anual de labores, presentada por el Conse-
jo Directivo del Fondo.

- Realizar otras funciones que le competen.
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[ UNIVERSIDAD DE FEL SALVADOR

FONDO DE PROTECCIOCN
MANUAL DE ORGANIZACIORN

A

UNTDAD PRIMARIA
UNIDAD ADMINISTRATIVA : GERENCIA

DEPENDENCIA DIRECTA : CONSEJO DIRECTIVO DEL FONDO

UNTDADES QUE SUPERVISA : TESORERIA, CONTABILIDAD, PRESTACIONS

EN SALUD, PRESTACIONES ECONOMICAS Y REPRESENTANIES EN ILOS CENTROS R
\_ GIONALES DE ORIENTE Y OCCIDENTE.
( )

OBJETIVO DE LA UNIDAD : ADMINISTRAR DE MANERA EFECTIVA Y EFI-

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

ESTABLECIDOS.

§ J
( h
FUNCLONES :

- Formular planes de trabajo y estrategiras, dirigidas al creci-

miento y desarrollo del Fondo.

~ Realizar investigaciones relacionadas a la tecnologia de pro-
cedimientos y equipo que pueda incrementar la efectividad en
sus actividades.

- Asignar los deberes y obligaciones del personal a su cargo,
dirigirles en sus labores de acuerdo a los reglamentos espe-
ciales e instrucciones del Consejo Directivo del Fondo.

- Coordinar las actividades de evaluacidn del personal.

~ Dstablecer métodos de control efectivos y eficientes que per-

mitan evaluar los resultados obtenidos al final de cada perio
.- J
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do.

Vigilar que las tareas se realicen en forma satisfactoria y

de acuerdo a los objetivos y metas establecidas.

Fomentar la participacidn del personal para la preparacidn y
ratificacidn de objetivos.

Dirigir las acciones para el reclutamento y dotaciédn de personal
1d6neo y oportuno a la administraciébn del Fondo.

Fvaluar el trabajo realizado por cada unidad administrativa

del Fondo.

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales y adminis-

trativas que rigen el funcionamiento del Fondo.

Realizar otras funciones que le sean asignadas.
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URNIVERSEIDAD DE FL SALVADOR
FONDO DE PROTECCION
MANUAL DE ORGANTIZY ACION

|

UNIDAD PRIMARIA : GERENCIA
UNIDAD ADMINISTRATIVA : TESORERIA
DFPFNDFNCEA DIRECTA * GERENCIA
UNIDADFS QUE SUPERVISA : NO WIENE UNIDADES BAJO SU DIRECCION Y
COWTROL J
OBJELLVO DFE LA UNIDAD : COORDINAR Y CONTROLAR LAS ENTRADAS Y 1
SALIUAS DE RECURSOS FINAWCIEROS PROVENIENTES DE LAS APORTACIO
NLS DF LA UNIVERSIDAD, LOS TRABAJADORES Y OE LOS RECURSOS PRO
PIOS GENLRADOS POR EL FONDO, _J
<
FUNCIUNES

rormular politicas para la administracidn de los recursos

financieros del Fondo.

\
Autorizar gastos y compras que estén dentro dg las polfita-
cas y procedimientos establecidos pcr el Gerente o Consejo
Directivo del Fondo.
rRevisar los Estados de Cuentas Bancarios.
urientar en las unidades administrativas del Fondo, sobre
la avlicaci6n de politicas financieras dictadas por la Ge-

rencia, Consejo Directivo e incluso a la Tesorerfa misma.

Velar por la adecuada utilizacitdn de los recursos financie-

ros

»
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~

Controlar las aportaciones de la Universidad y los trabajado-
res, asi como los ingresos originados vor otras fuentes del
Fondo.

Reportar al Gerente y Consejo Directivo, la situacidn financie-
ra del Fondo, cuando &stos lo soliciten.

Depositar en las respectivas cuentas bancarias los ingresos
gue obtenga el Fondo.

Controlar las reservas d&e depreciacién de los activos fijos
y formular estrategias para vigilarlas por medio de cuentas
bancarias especiales.

Participar y asesorar a las jefaturas respecto a la disponibilidad
financiera con que se cuenta, para gue elaboren su presupues-
to Jde gastos. -

Cumplir y hacer cunplir en lo que a disciplina se refiere, las
disposiciones legales y adwministrativas que rigen el funciona-
miento del Fondo.

Realizar otras funciones gue le sean afines a esta unidad.
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[ NNSVERSIDAD DE EI SALVADOR
FONDO DE PROTECCION
MANUAL DE ORGANIZACION

L

UNTDAD PRIMARIA : GERENCIA
UNIDAD ADMINISTRATIVA : CONTABILIDAD
DFEPENDENCIA DIRECTA : GERENCIA

UNIDADES QUE SUPERVISA : NO TIENE UNIDADES BAJQ SU DIRECCION Y
CONTROL.

i J
s \ 3
OBJETLVO DE LA UNIDAD : 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.

J
<

—/

FUNCIONES :
— Elaborar y presentar oportunamente los estados financiercs y sus a-—

nexos.

- Controlar los inventarios de activo fijo y bienes tangibles
(equipu de oficina, materiales, instrumentos mé&dicos, etc)
que sean propiedad del Fondo de Proteccidn.

- Velar porque estén actualizados los registros contables en
los libros principales, auxiliares, asi como tambien los sal
dos en la computadora.

- Vigilar que los registros contables - esten ampara-

dos por la documentacibdn correspondiente.

- Constatar que la documentacibn que ampara los registros con

\__ tables, estén de acuerdo a lo estipulado por las leyes de lnaJ
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)

Repfiblica..
- Revisar los comprobantes y cheqgues conjuntamente con su res-

pectivo registro,

- Asesorar sobre materia contable al personal del Fondo de Pro-

teccibn, afin a las actividades contables.

- Disehar instructivos contables para el control de caja chica,

Bodega, farmacia y ©Ot¥es.

Efectuar los cllculos de provisiones, depreciaciones, transfe-
rencia de fondos, etc.
- Efectuar los célculos de la planilla mensual de sueldos y segu-
-ro social del personal del Fondo de Proteccidn.
- Proporcionar informacidén que soliciten los trabajadores y que
tengan que ver con la contabilidad del Fondo.
Establecer politicas y procedimientos sobre aspectos relacio-
nados al mejor funcionamiento de la contabilidad.
Sugerir a la Gerencia las mejoras a las operaciones de control
yelacionadas a la contabilidad o ftincionamiento del
Fondo.
Atender con prioridad todas aquellas obligaciones que le han
asignado al Departamento.
Preparar mensualmente las conciliaciones bancarias.
- Preparar el clerre de las operaciones del ejercicio contable

anual.

- Cumplir en lo gue a disciplina se refiere, las disposiciones
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legales o adminastrativas que rigen el funcionamiento
Fondo de Proteccidn.
- Realizar otras funciones gque le senale la Gerencia y gque sean

afines a la contabilidad.




UNIPAD PRIMARIA :
URIDAD ADMINISTRATIVA

DEPENDENCIA DIRECTA : GERENCIA

UNIDADES QUE SUPERVISA

[ UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR |
FONDO DE PROTECCION
MANUAL DE ORGANIZACION
\ j
’ w

PRESTACIONES EN SALUD

MEDICINA GENERAL, PEDIATRIA, ASISTEIICIA P5ICO

LOGICA, LABORATORIO CLINICO Y FARMACIA.
i J

-

OBJETIVO 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.

f

FUNCIONES :

i
Elaborar programas de atencidén médica para los trabajado
res de la U. E. S. o beneficiarios.

Elaborar planes de Salud Preventiva, oresentarlos a los tra-
bajadores y beneficiarios, ya sea por boletines o charlas.
Orientar a los trabajadores sobre la forma de hacer mejor
uso de los servicios de atenci6n médica que ofrece el Fondo.
Fomentar los servicios de pediatria con sus beneficios, pa-
ra atender a los hijos de los trabajadores de la U. E. S.
Vigilar la continuidad de las consultas m&dicas de los pa-
cientes ~de la (linica en sus especialidades de vedia- -

trfa, medicina geoneral, atencaén psicolbgica yotra especiod

lidad que se instale. _J
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Otorgar a los trabajadores los servicios de farmacia y labo-
ratorio con el fin de cuidar la salud de éstos y 3u gruo
-famlaar.

Mantener e incrementar en la medida de lo posible, el abaste-
cimiento de medicinas y materiales para el funcionamiento de
la farmacia y laboratorio.

Cuidar la salud mental de los trabajadores y beneficiarios
mediante la atencidn psicolégica.

Participar en cursos sobre educacibn y prevencidn de enfermeta-
Qes 4irigidos a wasajadores y beneficiarios.

Evaluar los reportes (Censos) otorgados por parte de la Cli-
nica Mé&dica, Psicolbgica, Farmacia y Laboratorio Clinico, a
fin de proporcionar un mejor y eficiente servicio al traba-
jador o beneficiario.

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales y adminis
trativas que rigen el funcionamiento del Fondo de Proteccidn|
Realizar todas las actividades que le sean asignadas y dque -

sean afines a esta Unidad.
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origen de la enfermedad.

Promover conferencias, exposiciones de caré&cter cientifico,
dirigido a trabajadores y beneficiarios.

Participar en la organizacidn de programas de salud preventl
va en coordinacidn con las unidades que dependan del Departa
mento de Prestaciones en Salud.

Participar en la elaboracibdn de programas de adiestramiento
al personal paramédico del Fondo, basados en la necesidad
del servicio gque ellos dan.

Reportar al Jefe de Prestaciones en Salud el control de en-
fermedades, diagn6stico de pacientes y otros datos que le
sirvan de referencia para tanar decisioneas.

Supervisar y manejar los expedientes médicos de cada pacien-
te.

Cumplir en lo que a disciplina se refiere las disposiciones
legales y administrativas que rigen el funcionamiento del
Fondo de Proteccibn.

Realizar todas las funciones que el sean asignadas y que sean

afines a esta unidad.
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[ UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FONDO DE PROTECCION
L MANUAL DE ORGANIZACION )
[ - N
UNIDAD PRIMARIA + PRESTACIONES EN SALUD

SU CONTROL.

UNIDAD ADMINISTRATIVA : PEDIATRIA

DEPENDENCIA DIRECTA .« PRESTACIONES EN SALUD

UNIDADES QUE SUPERVISA : NO TIENE UNIDADES BAJO SU DIRECCION Y

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

RACTER CURATIVA Y PREVENTIVA A L.OS HIJOS DE LOS TRABAJADORES,

QUE SEAN MENORES DE EDAD, VIGILANDO SU DESARROLL.O FISICO-MENTAL}

J/

e

FUNGCIONES :

[ — =Y e T RS M 3O - . TS, =< 3’1

~ Proporcionar consulta mé&dica pedidtrica a los hijos de los
trabajadores.

— Proporcionar orientacidn sobre el cuido de la salud de los
hijos menores de edad.

- Dar el tratamiento respectivo a los pacientes que presenten
enfermedades crénicas.

-~ Llevar actualizado el registro y control de los expedientes
de la consulta de pediatria.

- Remitir a pacientes a los Hospitales en sus especialidades
de las que no se puede dar atencibén en la clinica por la natu-

raleza de la enfermedad que presente el paciente.
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Vigilar porgue la consulta de pediatrfa cuente con los 1ins-
trumentos indispensables para el buen funcionamiento y desem
pelo.

Participar en la elaboracidn y ejecucién de programas de sa-
lud, que tengan como objetivo principal la proteccibébn de la
salud de los ninos.

Participar en campanas de salud a nivel universitario organi
zadas por el departamento de Prestaciones en Salud.

Llevar el censo de consultas atendidas por pediatria.
Cumplir en lo que a disciplina se refiere, las disposiciones
legales y administrativas que rigen el funcionamiento del
Fondo de Proteccién.

Realizar las demés funciones que de acuerdo a la naturaleza

le sean asignadas.
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[ UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FONDO DE PROTECCION
L MANUAL DE ORGANIZACLON' y
[ R
UNIDAD PRIMARIA : PRESTACIONES EN SALUD
UNIDAD ADHMINISTRATIVA : ASISTENCIA PSICOLOGICA
DEPENDENCIA DIRECTA : PRESTACIONES EN SALUD
UNIDADES QUE SUPERVISA : NO TIENE UNIDADES BAJO SU CONTROL
&:'m\m:‘:m— o=, "= S5 - T LS TR 1 TOTODCOUY XY INNY RGeS IRECCET Framene T TSI ‘\’
OBJETIVO DE LA UNIDAD : DAR TRATAMIENTO A LOS TRABAJADORES 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 ADAPTACICN A LA REALIDAD.
J— At R TORT e —~SCmE = = e = m.\
FUNCIONES :
-~ Evaluar los problemas que afectan la salud mental del traba-
jador.
—~ Diagnosticar la causa que origina los trastornos mentales -
del trabajador.
- Dar tratamiento terapéutico, para eliminar o disminuir las
tensiones que sufre el paciente.
- Investigar los casos especiales gue presenten los vacientes.
- Ensenar al pa01ente,c6ho eliminar o atenuar las tensiones
gue sufre cuando se le presenten los problemas.
—~ Hacer informe sobre los pacientes atendidos, y entregarlos
;&Jefe de Prestaciones en Salud.
_ J
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Mantener la confidencialidad de los pacientes.

Cumplir en lo que a disciplina se refiere, las disposiciones

legales y administrativas que rigen el funcionamiento del

Fondo.

Realizar otras funciones afines con la atencidn psicolbgica.
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[ UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FONDO DE PROTECCION
\ MAKUAL DE ORGANIZACION Sn%
UNIDAD PRIMARIA * PRESTACIONES EN SALUD

UNIDAD ADMINISTRATIVA : REGENCIA DE LABORATORIO CLINICO

DEPENDENCIA DIRECTA : ES UNIDAD ASESORA Y DE SUPERVISION

UNIDADES QUE SUPERVISA

&mmk XA TR R 3, “E s T T b~ - _1%

OBJETIVO DE 1A UMIDAD : ASESORAR Y VIGILAR LOS PROCEDIMIENTOS

LABORATORIO CLINICO

DE ANALISIS CLINICOS, ESTERILIZACION, ELIMINACION DE MUESTRAS Y

OTRAS OPERACIONES QUE REALICE EL LABORATORIO CLINICO,

y,

?ﬂ ~ooowas - v oo o Jomr LTIETmT TERT ST mx:n‘-"‘:':_ww

FUNCIONES :

— Controlar la calidad de los andlisis clinicos que realice el
Laboratorio Clinico.

~ Inspeccionar las condiciones de seguridad e higiene en las
qgue opera el Laboratorio.

- Verificar que el servicio del Laboratorio est€ operando de
acuerdo a las regulaciones de Salud PGblica.

- Dar asesoria sobre adquisicibén de equipo para uso del Labo-
ratorio, cambio de nombre, traslado y otras operaciones que
necesiten la autorizacidn del Regente.

- Cumplir en lo que a disciplina se refiere, las disposiciones

legales y administrativas que rigen el funcionamiento del

_ J
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Fondo.

Mantener informado al Laboratorio sobre los Gltimos avances
crentificos en 1lo referente a andlisis clinicos.

Observar el proceso de esterilizacibn de material y equipo de

el Laboratorio, asi como la eliminacién de las muestras.
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YURNEIEVERSIDADR DE EL SALVADGOR
FOMNDO DE PROTECCION

MANUAL DE ORGANIZACION

-

UNIDAD PRIMARTA : PRESTACIONES EN SALUD
UNIDAD ADMINISTRATIVA
DEPENDENCIA DIRECTA

UNIDADES QUE SUPERVISA

s
OBJETIVO DE 1A UNIDAD : DIRIGIR, CONTROLAR Y ASESORAR LAS OPE-

e

REGENCIA DE FARMACIA

ES UNIDAD ASESORA Y DE SUPERVISION

FARMACIA DEL FONDO DE PROTECCION

J

o T —no g IR BN ] ey

<

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

TOS QUE DEMANDEN LOS PACIENTES DE LA CLINICA.

Jk

F =
FUNCIONES :
- Mantener constante vigilancia en los servicios que presta la
Farmacia.
- Velar por la calidad de las medicinas que ofrece la Farmacia
- Controlar que el funcionamiento de la Farmacia esté de acuer-
do a las regulaciones de Salud Ptblica.
~ Dar asesoria sobre trémites legales, adquisicién de nuevas
medicinas, traslado, cambio de nombre y otras operaciones
que necesiten el aval de la Regenc:ia.
- Representar a la Farmacia en los problemas legales que se pre
senten.
- Ayudar al Jefe de Prestaciones en Salud, a recabar informa-
- S
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cién necesaria para la toma de decisiones pertinentes.

Supervisar la ordenacién de las medicinas en la Farmacaia.

Establecer relaciones con otras farmacias con el fin de inter

cambiar informacibén y recursos en caso necesario.

Cumplir en lo gue a disciplina se refiere, las disposiciones

legales y administrativas que rigen el funcionamiento del Fon

do.

Realizar otras funciones afines a la Regencia.

108



[ UNIVERSEIBAD DBDE EL SALVADOR )
FONDO DE PROTECCION

- MANUAL DE ORGANIZAGION y
UNIDAD PRIMARIA ¢ PRESTACIONES EN SALUD
UNIDAD ADMINISTRATIVA : LABORATORIO CLINICO
DEPENDENCIA DIRECTA « DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES EN SALUD
UNIDADES QUE SUPERVISA : NO TIENE UNIDADES BAJO SU CONTROL.

= e ——— = = = R

OBJETIVO DE LA UNRIDAD : PROVEER A IOS MEDICOS DE IA CLINICA, 10OS RE-

SULTADOS CBTENIDOS DE LOS ANALISIS PARA SU UTILIZACION EN LA PREVENCION, -~
DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO DE PADECIMIENTOS DE ENFERMEDADES QUE

AFECTE LA SALUD DE LOS TRABAJADORES Y BENEFICIARIOS.

L 2 =N = T £~ oo L TG

\

fw=

— Participar en la planeacién de programas de salud preventi-—
va.

-~ Formular el procedimiento de i1dentificacidn que serd usado
para envasar y etiquetar los ex&@menes del Laboratorio.

- Proporcionar a los trabajadores y beneficiarios los envases
esterilizados y adecuados al tipo de examen que se va a prag
ticar para recoger la muestra que se va a analizar.

— Tomar, clasificar y registrar ex&menes de laboratorio soli-
citados.

- Velar porqué se proteja y se de un adecuado funcionamiento,

asi como mantenimiento preventivo a los recursos materiales

_ _J
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vy equrpo del Laboratorio Clinico.

Hacer reporte de andlisis de laboratorio efectuados en el dia
semana o periodo que establezca el Jefe de Prestaciones en
Salud.

Establecer los horarios para recibir muestras y entregar re-
sultados de los anélisis de Laboratorio.

Mantener estricto control sobre proceso de esterilizacidn y
limpieza de envases e instrumentos que se ocupen en los ané-
lisis de Laboratorio.

Cumplir en lo que a disciplina se refiere las disposiciones
legales y administrativas que rigen el funcionamiento del Fonj
do de Proteccidn.

Realizar todas las actaividades que le sean asignadas y que -

sean afines a la unidad.
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f UNIVERSIDAD DBE EL SALVADOR )
FuNDO DE PROTECCION

MANUAL DE ORGANIZACION By
- N

UNIDAD PRIMARIA ! PRESTACIONES EN SALUD
UNIDAD ADMINRISTRATIVA : FARMACIA DEIL FONDO

DEPENDENCIA DIRECTA PRESTACIONES EN SALUD

UNIDADES QUE SUPERVISA NO TIENE UNIDADES BAJO SU DIRECCION Y

L CONTROL,
/

' T = T TN
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 SALUD DE EL Y SU GRUPO FAMILIAR. J

?@ = R S - =

FUNCIONES :

- Realizar los planes de trabajo acordes al servicio que pres-—
ta la farmacia.

- Establecer relaciones claras y fructiferas con las firmas co
merciales y la Proveeduria a fin de mantener en 6ptaimas con-
diciones los 1inventarios.

- Establecer y asignar responsabilidades acordes a los proce-
dimientos establecidos, para asegurar la realizacidn apropia
da de las tareas.

- Procurar el mejor desempeno de las labores de la farmacia
con el objeto de generar confianza y seguridad en sus com-

pras por parte de los clientes.
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- Mantener relaciones reciprocas con la Clinica 4édica del Fondo, pa

ra actualizar la lista de medicinas recetadas y controlar la
calidad y existencia de las mismas.

—- Llevar eficientemente el control de entradas y salidas de me
aicinas.

~ Bvaluar el desemperio del servicio y la calidad del medicamen
to, por medio de buzones de sugerencia.

~ Velar porque el costo de los medicamentos sean los m&s bajos
posible para el trabajador o keneficiario.

— Cumplir en lo que a disciplina se refiere, las disposiciones
legales y administrativas que rigen el funcionamiento del
Fondo.

- Establecer métodos y procedimientos ¢ue agilicen las activida-
des ralacionadas a la compra-venta Jde medicamentos.

~ Realizar otras funciones gue de acuerdo a su naturaleza le

sean asignadas.
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[ UNIVERSIDASD BE EL SALVADOR
) FOXDO DE PROTECCION
L MANUAL DE GRGANIZACIOHN ) )
r -
UNIDAD PRIMARIA : GERENCIA

UNIDAD ADMINISTRATIVA : PRESTACIONES ECONOMICAS

DEPENDENCIA DIRECTA * GERENCIA

UNIDADES QUE SUPERVISA : NO TIENE UNIDADES B2JO SU DIRECCION Y

CONTROL

:W
BRINDAR AL TRABAJADOR O A SU BENEFICIA

f

OBJETIVO DE LA URIDAD :

RIO, LAS PRESTACIONES ECONOMICAS QUE IE AYUDEN A SULVENTAR PRO-

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

TEN SI PRESUPUESTO DEL HOGAR. )

.
)

(7FUNCIONES :

- Dar a conocer los beneficios que ofrecen las prestaciones e-
condmicas de compensacidn y bonificacidn por retiro legal.

- Elaborar proyectos de prestaciones econdmicas con estudios
de factibilidad que garanticen el otorgamiento de éstas en
el futuro.

- Informar verbalmente o POr escrito a los trabajadores, los
objetivos y propdsitos ae las prestaciones, con el objeto de
no hacer mal uso ae las mismas.

- Dar a conocer al trabajador y beneficiario, sobre los regqui
sitos legales y procedimientos sobre tramites de prestacio-

nes.
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Reportar al Gerente y Consejodirectivo(Cuando &ste lo solicitard ,el
total de solicitudes atendidas y aprobadas, asi como tambien
las erogaciones que éstas representan.

Llevar estadisticas y censos por afio sobre el personal que se
retira, fallece o desaparece, en colaboracidén con el departa-
mento de personal del la Universidad de El Salvador.

Hacer nroyecciones a principios de cada ano, sobre sclicitu-
des probables a atender.

Dar resoluciones favorables o desfavorables al solicitante en
el menor tiempo posible.

Adiestrar al personal de esta unidad, sobre la implementacidn
de métodos y procedimientos a seguir para el cumplimiento de
la prestacifén.

Realizar estudios actuariales sobre el costo de las prestacio
nes econdmicas, respecto al valor del dinero en el tiempo.
Cumplir y hacer cumplir en lo gue a disciplina se refiere, las
disposiciones legales y administrativas.

Realizar todas las funciones que sean afines y esta unidad.
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3.3.4 Recomendaciones para la Actualizaci6n del klanual de Or-
ganizacidn

1- Realizar reuniones a nivel de Gerencia y Jefes de u-
nidad, para categorizar y priorizar los problemas en
contrados en su i1mplementacidn.

2= Definir irregularidades de las funciones por medio de:

a) Entrevistas a empleados del Fondo, para conocer
opiniones al respecto.

b) pvistribuilr cuestionarios anénimos para detectar di
ficultaces, que el personal oculta por temor a dar
lo a conocer vervalmente.

3- Clasaficar los problemas segln la prioridad, tratan-—
do de darle solucidn justa y oportuna, sin perder de
vista el objetivo y propdsito del Fondo.

4- Revisar y redefinir funciones especificas de cada un
dad, que impidan la eficacia y eficiencia de las ope
raciones.

5~ Establecer por escrito las nuevas funciones y comunil

carlas al personal del Fondo ., haciendo participar a
é&stos.
6~ Presentar los cambios por escrito, con las nuevas fun

ciones especifaicas y justificarlos ante el Consejo Divec
tivo del Fondo, para que éste .de su aprobacibny apoyo al res

pecto.
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PROCEDIMIENTOS
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2.1

3.

INDICE P&g.No.

Normas vara el uso del Manual 1
Procedimientos
Compensaci16n o Bonificacidn por Retiro. 2
Obtencién de Carnet de Beneficiario. 5
Compra v.Liquidacidn por medio de Caija Chica 7
Compra a Traves de Proveeduria. 10

Compra~al Almacén Universitario por medio de Cya Chica 12

Adquisicibn de Medicinas al Cré&dito en la Far

macia del Fondo. 14

Recomendaciones para la Actualizacién del Manual 16
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NORMAS PARA EL USO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

La Gerencia es la responsable de asegurarse que las activi
dades necesarias para el funcionamiento del Fondo, se eje-

cuten con el minimo de demorar.

La persona asignada, no podréd ejecutar actividades que no

le corresponde realizar.

S1 el personal desea modificar procedimientos, deberd soli

citarlo a la Gerencilia y expresar por escrito sus motivos.

Las actividades deben ejecutarse en orden, sin perder la

secuencla.

Es obligacidn del personal, completar procedimientos sin

dejar detalles para tiempos posteriores.

El personal del Fondo deberé& compartir criterios en cuanto
a conceptos para i1interpretar los pasos que contienen los

procedimientos.

No podran transferirse procedimientos a unidades o personas

que no les corresponde ejecutar.

Las labores de caracter cientifico no estar&n regidas por

€ste Manual.

No se podré&n ejecutar actividades, s1 las anteriores no han

si1do terminadas por las unidades o personas responsables.

118



lPégina No

3.4.2 Procedimientos
2.1 / 2
L J

s 3
UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR

¥wONDO DE PROTECCION

L MANUAL DE PROCEDIMIENTOS J
[ o — 3
NOMBRE D oo ;
EL PROCEDIMIENTO: compeNSACION O BOSIFICACION POR RE-
TIRO
RESPONSABLE ACTIVIDAD
\r’ 3
1 Solicitante(Trabaja- Se 1dentifica y pide informacidn
dor, beneficiario o a| sobre tramite a segulr para recla-
poderado legal) mar compensacién o bonificacidn.
2 Secretaria de Presta-| Proporciona informacién solicitada
ciones Econdmicas indicando los requisitos a cumplir

seglin se detalla:

a) Para trabajadores retirados:

l-Constancia de tiempo de servi-
c10.

2-Constancia de salario

3-Acuerdo que especifique la cau
sa de la cesaci6n laboral, ex-
tendida por el Organc competen
te.

4-Cé&dula de identidad personal u
tro documentc legal de identi-
ficacidn.

b)S1 es beneficiario o heredero
por fallecimiento del trabaja-
dor:

1-Partida de defuncidn del traba
jador

2-acuerdo del Consejo Superior U
niversitario en caso de desapa
recimiento

3-Cumplir con 1los requlsltos.l,J
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Act.
N RESPONSABLE ACTIVYIDAD
0.

- .

—

2y 4 del lpteral a.

c)La solicitud debe llevar ¢ 0.40 de
timbres.

djPoder judicial en caso que:

1)EL trabajador retirado no pueda
hacer personalmente su trémite.

3 Solicitante Se presenta y pide documentacidn re
querida en el departamento o unidad
responsable de personal, en el lu-
gar de trabajo.

4 Departamento de perso—~|Elabora y entrega al solicitante:

nal de 0Ofic. tentrales ] ]
. - C t de ser )
Facultad y/o Ceutro Re 1 onstancia e servicio

gional. 2—- Constancia de sueldo, especiri-
canao los aumentos de salarios
optenidos por el trabajador,
desde que comenzé a cotvizar al
rFondo.

5 Solicitante Retira documentacidn y lleva a Te-
sorerfia o Pagaduria Habilitada en
los Centros Regionales.

6 Tesorero de la U.E.S. |Revisa, firma constancias y de-
Pagadores Habilitados vuelve al solicatante.

en Facultades y/o Cen-
tros Reyiounales.

7 Solicitante Retira documentaciébn vy la entrega
al departamento de Prestaciones Eco
némicas del Fondo de ¥roteccibdn.

8 Jefe de Presctaciones Recibe y revisa solicitud y sus a-
Econfmicas. nexos, estableciendo fecha proba-
ble de resolucibn.

A _J
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Act.
RESPONSABL E)L ACTIVIDAD
No. > — > j
9 Jefe de Prestaclones | Analiza y efectfia cdlculos del mon
EconOmicas to al que tiene derecho el solici~
tante y envia al Gerente del Fondo.

10 Gerente del Fondo Revisa, firma y lo presenta al Con
sejo Directivo del Fondo.

11 Consejo Directivo del |Analiza, aprueba, elabora acta re-

Fondo. solutiva y devuelve documentacibn a
Prestaciones Econdmicas, con copia
a Tesoreria.
Cuando la solicitud no es resuelta
por el Consejo Directivo, pueden
darse dos casos:

1- Solicitud rechazada parcialmen-
te: se le da solucidn y se reto
ma el caso.

2—- Solicitud rechazada totalmente:
Se le comunica al solicitante.

12 Jefe de Prestaciones |Recibe documentacidn con dictémen y

Econbmicas. notifica al solicitante.
13 Jefe de Prestaciones |[Envia documentacién a Tesoreria para
Econfmicas. gue emita cheque.

14 Tesorero mite cheque, firma y lo envia al
Secretario del Consejo Directivo pa-
que endose. -

15 Secretario del Conse- Fixrma cheque y envia a Prestaciones

jo Directivo Econfmicas.

16 Jefe de Prestaciones |Entrega cheque al solicitante, meian

Econfmicas. te firma de recibido.
1\ —
AW
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UNIVERSEDAD

FONDO DE PROTECCION

MANUAL DE

| 2.2 /Q\

DE EL SALVADOR

\..
;

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTU: OBTENCION DE CARNET DE BENEFICIARIO

(HIJOS Y PADKES DE TRABAJADORES).

Feee

PROCEDIMIENTOS )
w

T (N A CHAT  e-aind, rEIuT

RESPONSAAS L'E:[

ACTIVIDAD

JL M

g

1 Solicitante (trabaja-
dor o representante de
trabajadores de los Cen
tros Regionales). 7

2 Trabajador Social

3 Solicaitante

4 Solicaitante

5 Trabajador Social

Pide informacibn para registrar a
sus beneficiarios.

Explica sobre requisitos y entrega
hoja de registro familiar, para
qgue sea completada por el trabaja-
dor.

Llena solicitud v reune documenta-
cibn.

Entrega hoja de registro familiar,
adjuntando:

l- Partada de nacimiento o juicaio
de i1dentidad, para hijos meno-

2- Fotocopia de Cé&dula de Identi-
dad Personal de los padres de
familia, e hijos mayores de edad.

3- Dos fotografias tamano cé&dula
de los padres e hijos.

Recibe formulario lleno y demés
documentos, revisa y fija fecha
para reclamar carnet. J

122



Act.

No

10

11

12

RESPONSABL

E

ACTIVIDAD

>—

Trabajador Social

Trabajador Social

Trabajador Social

Jefe de Prestaciones
en Salud.

Secretaria Recepcio-
nista.

Trabajador Social

t

Solicitante

<

!
v,

Abre espediente adjuntando en un
folder la hoja de registro con sus
anexos.

Elabora a mé&gquina el carnet de a-
cuerdo a los datos personales del
beneficiario.

Envia carnet a Prestaciones en Sa-
lud para firma, adjuntando expedinte

Revisa expediente, compara con los
datos del carnet, firma y sella.

Sella carnet y devuelve la documeB
tacidén completa a Trabajador Social

Revisa y entrega carnet al solici-
tante.

Recibe carnet y firma.
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| URNIVERSIDAD DE EL SALVADOR

FONDO DE PROTECCLON

MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS

A

\_
( NOMBRE DEL PROCEDIHMIENTO: COMPRA Vv LIOUIDACION POP MEDIO DE

\

CAJA CHICA.

rLamen o T = E

-
Act.
No.

RESPONSABLTE
Z

v

o

-

ACTIVIDAD

>
1
2
3
4
— AL

Contador

Contador

Contador

Contador

N

A

A A

Establece saldo inicial, cuyo monto
es por DOS MIL COLONES EXACTOS,

(¢ 2,000.00 ).

Cotiza precios en Almacén Universi
tario y Empresas Comercirales o de
Servicio, atendiendo la politica

que los egresos por medio de caja
chica deben ser menores de £200.00

en caso contrario, envia al Gerente pa
que analice el gasto.

Realiza los,gastos necesarios.

Acumula facturas y comprobantes de
gastos hasta un limite de £1,500.-
tomando en cuenta gue reunan los
sigulentes requlsitos

a) Que la factura esté:
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m

2.3/ 8
Act.
No. RESPONSABLE ACTIVYIDAD
4 1f \
-~ Prenumerada impresa
-~ Cumpla con la Ley de Impuesto
de Timbres.

b) Que la factura no presente altera
ciones o enmendaduras en las cantida]
des, valor, fecha, etc.

c) Cuando la persona que presenta la
factura tenga una empresa cuyo ca
pital invertido sea inferior a
Z20, 000.00 , podréd presentar fac-
tura comercial cumpliendo con la
tabla de timbres y papel sellado.
Dicha factura deber& contener:

- Nombre, nfimero de cédula y £fir-
ma del wvendedor.

5 Contador Prepara la lista de egresos por me-
dio de Caja Chuica, anegando Compro-—
bantes y presenta al Gerente, soli-
citando el reintegro.

6 Tesorero Revisa, registra, emite,1 firma che
que y envia al Secretario del Conse
jo Directivo para que endose.

7 Secretario del Consejo|Revisa y 'firma cheque, a la vez lo

A\ Directivo A y
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2.3 /9
RESPONSABL é}: ACTIVIDAD
o ¥ A
f devuelve al Tesorero.

8 Tesorero Entrega cheque al Contador mediante

firma de recibido.
9 Ccntadox Remesa al Banco el cheque y establg

ce saldo inicial.

\ _JL A i,
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UNIVERSIDAD

FONDO DE PROTECCION

DE E£E1L SALVADOR

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS )
3

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: COMPRA A TRAVES DE PROVEEDURIA DE LA

\.

U.E.S.

CUANDu EXCEDEN DE ¢ 200.00.

>
kct.
Ko.

[

Y

R-ESPONSAB LrE

A

ACTIVIDAD

P

<

Gerente

Consejo bLirectivo del
Fondo.

werente

Proveeduria

Empresas

Proveedor y Gerente del
Fondo.

Gerente del Fondo

Tesorerou Elabora, firma y envia cheque al
Secretarl1o del Consejo Directivo
para que endose.

Tesorero Registra y retiene cnegque para su
cancelacidn e informa al Gerente.

N AgJL

(Sollclta al consejo Directaivo dedl

Fondo, autorizacidn para comprar un
plen O aqgulrlr un Serviclo.

Analiza y autoriza la compra.

Envia soricitua de compra con sus
especiricaclones, a la Proveeduria
de la U.E.S.

Cotica precios a las empresas comexy
clales o de servyiclo.

Presenta sus ofertas,
cificaciones té&cnicas,
lidaa y garantia.

con sus espe
costos, ca-

Eligen la mejor orerta.

Firma, sella oferta y notifica al

Consejo Directivo del Fondo, para

gue autorice al Tesorero la emiszdu
de c<heque.

J
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Act.

10

11

12

13

14

15

2.4 / 11
RESPOKNKSABLE ACTIVIDAD
- wf N
Gerente del Fondo Comunica por escrito al rvroveeaor,
la disponibilidad del cneque, para
que envie oraen de compra.
Proveedor Envia oraen ue cumpra a La empresa,
pialendo racturar a ravour del Fondo
de rroteccidn.
Empresa Entrega bien(es), o0 servicio SOllCi
tado, confurme oraen ce compra.
Bodeguero Recibe s1 es uu bien tangible, con
forme orden de compra, firma y se-
lla raccura.
Bodeguero Envia Factura a Tesoreria.
Tesorero Entrega cheque para cancelar factu-
ra y envia a Countapilidaa para su
registro.

1.8
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UNIVERSIDAD

FONDO DE PROTECCION

MANUAL DE

DE EL SALVADOR

PROCEDIMIERTOS J

\_
( NOMBRE DEL PROCEDIMIERTO:

MED1O DE CAJA CHICA.

COMPRA AL ALMACEN UNIVERSITARIO POR

\ . X /
’ )
Act.

No. RESPOHSABLE ACTIVIDAD )
s [ ) A
1 Contador Cotiza y deciae comprar al A.macén

Universitario.
2 Contador Delega al auxiliar para que rea.Llce
la compra. (comprador).
3 Comprador Pide al guardalmacén hoja de repor-
te de venta para hacer pago a la cg
lecturfa de la U.E.S.
4 Lompraaor cancela la cantidad ordenada por el
guardalmacén.
5 Colector de 1a U.E.S.| Recibe dinero, elabora y entrega rq
-
c1lbo ue 1ingreso.
6 Comprador Presenta al guarda.macéun el recibo
ae l1ugreso.
— A A y

129



2.5 / 13
"
Act. (
RESPOMNSABLE ACTIVIDAD
No. A A 4
( N - w

7 Guarawalmacén Da la ourden de despacho ae mercade-
ria, (papeleria, articulos de OflCi
na y otros).

8 Comprador Recibe mercaderia conforme pedido y
lleva a boaega deir Fondo.

S Bodeguero Revisa, recibe, firma y envia factu
ra original ai Contaaor, para hacer
el registro.

\_ A v, - J
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UNIVERSIDAD DE £EL SALVADOR
FONDO DE PROTECCION

‘Paéina Nol
2.6 / 14
i

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS )

f
NOMBRE DEL PROCEDIHIENTO:

ADQUISICION DE MEDICINAS AL CREDITO,

EN LA FARMACIA DEL FONDO DE PROTEC-

CION.
o /
( Y
Act.
Ro. RESPONSABLE ACTIVIDAD
LA A
[I A

1 Solicitante (trabajador|{Soricita créaito para comprar medi-
o beneficiario). cinas.

2 Dependiente de Far- anota en formuiario er detalie de
macid. medicinas, datos de i1dentiticacidn

y datos de identairicacion y ubica-
clon ae trabajo y lo envia a Jefe
de Farmacia.

3 Jere de Farmacia Revisa, apruepa crédito y ordena a

dependiente entregar medicinas.

4 Dependiente de Farma- | Entrega a. soiicitante ias medici-
cia. nas, conforme firma de recipido y

envia factura a Jere de Farmacia.

5 Jefe ae Farmacia Acumuia diariamente las facturas,

anota en eiL lipro ae control y en-
via copia al Jefe de Prestaciones
en salud y a Coantapilidad.

6 Jere de Prestaciones Revisa, firma y envia copias a Te-
en salud. sorerfia o Pagador habilitado en

los Centros Regionales, para que
haga el descuento respectaivo.

7 Jefe ae Contabiiidad Registra credito del trapajador.

8 Tesoreria de la U.E.S.| Envia a tesoreria dei Fondo el de-
o Pagador habilitado en talle de ta cancelacibdn de factu-
los Centros Regionales. ra y el respectivo depdsito.

L J J
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2 AV
9 Jere de Tesoreia del Veririca dep6sito en el Banco y en-
Fondo via comprobante a Contabilidad.
10 Jere de Contapilidaa Registra cancelacion ael crédito e
informa a Jefe de Prestaciones el
Saiud.
11 Jefe ae Prestaciones Oraena a Jefe de Farmacia anotar
en Salud. cancelaci6n en libro de control.
AL A

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

J




16

3.4.1 Recomendaciones para la Actualizacibn del Manual de Pro
cedimientos.

10-

Realizar una revisidn periodica de las operaciones de

trezbajo, bajo su control.

Separar los procedimientos gque no cumplan con los re-
guisitos de calidad exigidos.

Estudiar la forma en que se ejecutan los procedimientos
en comparacidn con lo descrito en el manual, examinando
las actividades a fin de verificar, qué debe eliminarse,
reordenarse o simplificarse.

Solicitar la participacidén de los empleados del Fondo
involucrados en la ejecucidn de los procedimientos, con
el fin de obtener un panorama mé&s completo de la manera
en que se ejecutan las actividades inmersas.

Decidir las mejoras O nuevos pascs que deben realizarse.
Establecer por escrito las modificaciones que se den.
Realizar un programa para el cambio, en el gque se inclu-
ya el adiestramiento para el personal responsable.
Determinar los controles- para medir el desempeilo, &xito
o fracaso de las nuevas actividades de cada uno de los
procedimientos.

Presentar las modificaciones al jefe superior inmediato,
exponiendo las razones, con el objeto de lograr su auto-
rizacibn.

Poner en marcha los procedimientos.
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3.4.8 Jefe de Laboratorio
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NORMAS PARA EL USO DEL MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCICN DE PUESTOS

Las personas a cargo de puestos en la organizacidn del Fondo

deberan orientar sus esfuerzos a cumplir lo dispuesto el el

Manual.

El personal deber& unificar criterios para interpretar las
tareas especificas que se le han asignado; especialmente en

los conceptos.

No deberé&n ejecutarse tareas que no le corresponden al pues-

to.

E1l Manual debe usarse para fines de Coordinacidn, Control vy

Evaluacidén del Desempefio del Personal.

Gerencia y Jefes de Unidades deberén revisar peribdicamente

el contenido de los puestos.

S1 se asignan nuevas responsabilidades a las puestos, &stos

deberéin sehalarse por escrito en el Manual.

No podré&n trasladarse las responsadilidades de un puesto a

otro.

La ejecucidn de las tareas de cada puesto deberé&n estar en

funci6n con los i1ntereses del Fondo de Proteccidn.

No podré&n omitirse tareas para acondicionar el puesto a la

persona.
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ORGANIGRAMA DE PUESTOS

GEBENCIA

GEATNTE
SECRETARIA
Encrpado O~denanza
de
Hantenleuento
! = Nt Y, A
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SZCRETARIA
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URIVERSIDBDAD DE EL SALVADOR

PONDO DE PROPTECCION

HANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE POESTOS

o~ a4

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA

e

>C: L - To  EOmEmEn g = =TG- RS Yo i D - ToET I oo . T as ey ey g

>nm*;.m:mvz =L TEIDE  CWERGRDT TR T Y. LIS O, AT IS = - - Wt oo

NOMBRE DEL PUESTO : GERENTE

DEPENDE DEL

CONSEJO DIRECTIVO DEL FONDO

SUPERVISA A : TESOREROC, CONTADOR, JEFE DE PRESTACIO-
NES EN SALUD V JEFE DE PRESTACIONES ECCNOMICAS

DESCRIPCION GENERAL : ApMINISTRAR L.OS RECURSOS PARA EL EFI-
CIENTE FUNCIONAMIENTO DEL FONDO Y PARA EL OTORGAMIENTO DE PRES-

TACIONES QUE DEMANDEN LOS TRABAJADORES DE LA U.E.S.

A

DESCRIPCION ESPECIFICA
Actividades:

Ser mediador en caso de conflictos del personal que labora

en el Fondo.

- PFormular y proponer estrategias a seguirse para el crecimien-
to y desarrollo del Fordo.

- Proponer al Consejo Directivo del Fondo, los cambios necesa-
rios en la organizacidn a fin de alcanzar los objetivos esta
blecidos.

- Recibair, analizar y dar respuesta a la correspondencia, en

forma oportuna.

- Mantener la disciplina del Personal que labora en el Fondo.

J
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i)

Fomentar la participacién del personalven la elaboraci6tn de

planes y seleccib6n de problemas que afecten al Fondo.

- Proponer al Consejo Directivo las mejoras salariales para los
empleados del Fondo, asf como prestaciones que logren la sa-
tisfacci6n en el puesto.

- Coordinar la evaluacidn del desempeno que hace cada jefe de u
nidad al personal bajo su cargo.

~ Gestionar las negociaciones para la compra e inversidn de mate
rial y equipo necesario para el funcionamiento del Fondo.

- Seleccionar, entrevistar y proponer al Consejo Directivo la
contratacidén del Recurso Humano.

- Supervisar la ejecucidn de las tareas, en el marco de los pla
nes que se elaboran.

- Presentar y exponer al Consejo Directivo las politicas y filo
sofia administrativa que se aplicard en el siguiente periodo
de direccién.

- Coordinar el flujo de actividades diarias a ejecutar.

- Realizar investigaciones para el mejor funcionamiento del Fon
do.

- Representar al Fondo en las gestiones, reuniones y otras acti

vidades en la gue participe.

REQUISITOS DEL PUESTO

a) Educacibn:
Laicenciado en Administracidn de Emoresas

b) Experiencia Laboral:

_ Se reguieren tres anos en el nuesto O cargo similar, J
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<
(_ ¢) Conocimientos Especiales.

- Direccif6n de personal

- Leyes laborales-

~ Relaciones humanas
~ Evaluacidn de Proyectos de inversifn.

- Elaboraci6én de presupuestos.
d) Iniciataiva.
Se requiere iniciativa, creatividad y cualidades de lider,

para resolver problemas dificles gue se presenten periddi-

camente en el trabajo.

ESFUERZO

a) Mental

Se necesita atencibén constante en periodos regulares, ve-
rificando que se estén cumpliendo los objetivos propuestos)

b) Fisico.

Exige poco esfuerzo fisico, porque se realizan operacio-

nes normales,.

RIESGOS DE TRABAJO

Por las lavores gque se realizan en el puesto, no se est§

éxXpuesto a accidentes de trapajo.
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR

FONDO DE PROTECCION
MANDAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS

-

k_UNIDAD ADMINISTRATIVA: gErENCTA

ol

NOMBRE DEL PUESTO : SECRETARIA DEL GERENTE
DEPENDE DEL : GERENTE
SUPERVISA A : NO TIENE PERSONAL BAJO SU DIRECCION Y

FEVH”' CONTROL.

DESCRIPCION GENERAL : Sy TRABAJO CONSISTE EN MECANOGRAFIAR NO-
TAS, CUADROS U OTROS DOCUMENTOS, RECIBIR Y DESPACHAR CORRES—

PONDENCIA, LLEVAR EL ARCHIVOY SERVIR DE ENLACE EN LAS COMUNICA

CIONES QUE EL GERENTE NECESITE CON EL RESTO DEL PERSONAL DEL
?mF_’QNDQr UNIDADES ORGANISMOS DE LA UE.E»m Y EMPRESAS PARTICULARES. J
' M

@ BT BT TONNMT | S T =4

DESCRIPCION ESPECIFICA

Actividades:

~ Recibir, clasificar la correspondencia y pasarla al Gerente.

- Despachar la correspondencia diaria interna y externa del Fon

do de Proteccidn.

~ Tomar dictados del Gerente para dar respuesta a la correspon-
dencia.

- Mecanografiar notas, memorandum, cuadros estadisticos y otros
gue el Gerente quiera dar a conocer al personal del Fondo,
Consejo Directivo, trabajadores universitarios, Organismos e
instituciones relacionados con el quehacer del Fondo.

- Mecanografiar la memoria anual del Fondo.
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- Atender el telé&fono y tomar dictados dirigidos al Gerente u
otras jefaturas, notificé&ndolo posteriormente.

~ Controlar la agenda del Gerente, sobre reuniones de trabajo,
visitas, etc.

-~ Atender yorientar visitas al Gerente, relacionadas con las
actividades del Fondo.

- Comunicar las O6rdenes verbales y por escrito del Gerente di-
rigidas al resto del personal del Fondo.

- Controlar ya sea por teléfono o personalmente a las empre-
sas, personas u Organismos de la Universidad de El Salvador,
con las que el Gerente desee comunicarse.

- Asistir con el Gerente a reuniones de trabajo y hacer las a
notaciones respectivas.

- Manejar el expediente del personal gue labora para el Fondo.

- Actualizar el archivo de la Gerencia.

~- Preparar documentacién, preveer la disponibilidad del local,
para las reuniones convocadas por el Gerente.

- Actualizar el directorio telefbnico del Fondo, anotando las
personas, empresas U otros gue tienen comunicacidn.

- Asistir a reuniones de trabajo.

- Realizar otras actividades afines a su puesto.

REQUISITOS DEL PUESTO

a) Educacién.

Bachiller Comercial en la opcidn de Secretariado.
b) Experiencia laboral.

Como mfnimo un ahio de experiencira en actividades relacio
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—

nadas con el puesto.

c) Conocimlentos Especiales.

Excelentes relaciones humanas.
Buena redaccidn, ortografia y mecanografia.
Manejo de archivo.
d) Iniciativa.
Requiere 1niciativa y creatividad para resolver algunos

problemas sencillos gue se le presenten.

ESFUERZO

a) Mental
Requiere de mucha atencién durante periodos cortos, al meca
nografiar cuadros, informes o la memoria anual de labores

del Fondo.

b) Fisico.

Exige poco esfuerzo fisico.

RIESGOS DE TRABAJO.

No estd expuesto a accidentes de trapajo.
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URNIVERSIDAD DE EL SALVADOR

FONDO DE PROTECCION

MANDAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS

~=

[ UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA
( = &

NOMBRE DEL PUESTO ENCARGADO DE MANTENIMIENTO

DEPENDE DEL . GERENTE DEL FONDO

SUPERVISA A NO TIENE PERSONAL BAJO SU DIRECCION ¥

CONTROL. .%

DESCRIPCION GENERAL : PROPORCIONAR MANTENIMIENTO A LAS INSTA-

LACIONES FISICAS DEL EDIFICIO DEL FONDO DE PRO-

TECCION EN LO QUE SE REFIERE A LAS REPARACIONES ELECTRICAS, FON

TANERIA, CARPINTERIA Y OTROS.

%ﬂﬂ!:mnz'.' T oSNEIT mmEmErEmT AT OTED OO TR & @ m:%

DESCRIPCION ESPECIFICA
Actividades:

Instalar v repara tuberias.
— Cambiar empaques de grifos, lavamanos, sanitarios, banos, etc.
- Limpiar y hacer reparaciones electricas como fusibles, inte -

rruptores, contadores, tomando siempre las medidas de seguri-

dad.

- Pintar y redecorar las paredes, muebles y otros.

- Instalar vidrios en las ventanas, chapas, puertas, etc.

- Podar &rboles, limpiar el techo para despejar canales o 1i-
neas eléctricas, de desechos que amenacen la seguridad de las

instalaciones del Fondo.
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- Colaborar en el traslado de equipo, cargar © descargar bul

(

tos, cajas, muebles, etc.
- Asistir a reuniones de trabajo convocadas por el Gerente u o-
tras jefaturas.
- Realizar otras actividades de mantenimiento y prevencidn del

deterioro del edificio.

REQUISITOS DEL PUESTO

a) Educacidn.
Como minimo haber realizado el So grado.
b) Experiencia de trabajo.
Un ano , ejerciendo trabajos de electraicasta, fontaneria,

carpinteria y otras labores de mantenimiento.

c) Conocimientos Especiales.

Electricidad, carpinterfia y fontaneria.

d) Iniciataiva.

Para resolver problemas de reparaciones y mantenimiento

gque se presenten en el trabajo.

ESFUERZQ

a) Mental

Reguiere de atencibén intensa cuando se presenten proble
mas de reparaciones, evitando cometer errores que reper-

cutan en la seguridad de las instalaciones'en el personal

del Fondo.

b) Fisaico.

Se reguiere esfuerzo fisico intenso, en periodos cortos J
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de tiempo.

RIESGOS DE TRABAJO

Esté& expuesto a acciuentes ae trabajo, si se déscuida en
labores de carga y descarga de eguipo, material pesado

o alL realizar instalaciones eléctricas.
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UNBEVERSIDAD DE EL SALVYVADGOR

FONDO DE FROTECCION

MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS

g~ el

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA

S AR CIEERT. LIS - - I TAORCIE T = LI o

NOMBRE DEL PUESTO : ORDENANZA
DEPENDE DEL : GERENTE
SUPERVISA A : NO TIENE PERSONAL BAJO SU DIRECCION Y

CONTROL.
SRS S ST T EECTITI O OTOT CasengE E Db SET h 7 LI | awm, vy, YD %

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.

%nm' CEEDZ azeer Ty LI O EeSsSm_TmT A DI wT - = - =r AJ
DESCRIPCION ESPECIFICA A
Actividades:

~ Realizar el aseo: barriendo, trapiando el piso, limpiando

los muebles, escritorios, sillas, ventanas, méguinas, etc.

antes que el resto del personal administrativo se presente a
laborar.

~ Llevar el azafate, las tazas y cafetera.

- Hacer el café para el refrigerio de las 9 a.m. y 2 p.m. del
personal del Fondo.

~ Repartir correspondencia diaria interna y externa, de acuerdo
a la salida en el libro de envio.

- Ir a fotocopiar documentos del Fondo.
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Colaborar con algfin trabajo sencillo de oficina.

Asistir a reuniones, convocadas por el Gerente.

Cargar y descargar materiales, cajas, etc., gue son propias
de la oficina del Fondo.

Realizar compras de caja chica, cuando por emergencia lo
solicitare el Jefe de Contabilidad.

Reportar desperfectos mecé&nicos del equipo electrico o de-

terioro prematuro del equipo, mobiliario o edificio del Fon
do.

Realizar otras actividades afines al puesto.

REQUISITOS DEL PUESTO.

a) Educacién.

Estudios hasta noveno grado.
b) Experiencia Laboral.
Ninguna.
c) Iniciativa.
Solamente lo que el puesto requiera.
d) Habilidad.
Espiritu de servicio y lealtad.
ESFUERZO
a) Mental,
Solo requiere la atencidn normal que debe ponerse en el
trabajo.
b) Fisico.

Reqgiere esfuerzo ffsico, en periodos cortos de tiempo y
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de manera eventual.
RIESGOS DE TRABAJO.
No estd expuesto a accidentes de trabajo.
J
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR

FONDO DE PROTECCION

MANUAL, DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE PQESTQS

e MTRT T =

ﬂ{ v

SCE IDCIRRET 12 TRTaE e TR

NOMBRYE DEL PUESTO

JEFE DE TESORERIA

DEPENDE DEL

GERENTE

SUPERVISA A . SECRETARIA DE TESORERIA

/—n.x' SENTETTIR TS R

DESCRIPCION GENERAL

EFICIENCIA LOS RECURSOS FINANCIEROS PARA GASTOS E INVERSIONES

NECESARIAS PARA EL FONDO.

Actividades:

Vigilar que las Unidades del Fondo hagan buen uso de los Re-
cursos Financieros para cubrir los gastos necesarios de su

funcionamiento.

cuentren sin enmendaduras con el nombre de proveedor, v que

merados antes de emitir el cheque correspondiente.

- Revisar las Conciliaciones Bancarias v los Arqueos de Caja.

- Verificar la necesidad de Material y Equipo que le soliciten.

y,
CONTROLAR Y APLICAR CON EFECTIVIDAD Y W

% —_ == ==z i 1 13 e U R IR T LT = 'ﬂ%
DESCRIPCION ESPECIFICA

- Revisar que las facturas de gastos y compras de equipo se en-

cumplan con la Ley de Papel Sellado y Timbres y que estén nu-

- Formular politicas para el uso adecuado de los Recursos Finan

UNIDAD ADHMINISTRATIVA: TESORERIA J

J
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REQUISITOS DEL PUESTO

creros.,

Controlar los ingresos provenlentes de las anortaciones 'de
los trabajadores, de la U.E.S. vy otras fuentes.

Infiormar al Gerente sobre las disponibilidades de efectivo,
para atender gastos de operacidn y otorgamiento de prestacio
nes a los trabajadores.

Coordinar la elaboracidn del Presupuesto de Gastos.
Revisar los célculos de depreciacibn de los Activos Fijos vy
controlarlos por cuentas bancarias.

Depositar en el Banco los ingresos recaudados por el Fondo.
Emitir y firmar los cheques por los egresos que efectue el
Fondo, juntamente con el Secretario del Consejo Directivo.
Efectuar los pagos de dietas v salarios a directivos y per-
sonal del Fondo.

Realizar otras actividades afines al puesto.

a) Educacidn:
Licenciatura en Contaduria PGblica o Administracidén de Em
presas Titulado en la U.E.S.

b) ExXperiencia Laboral:
Se necesita como minimo tres afios en el puesto o en car-
gos similares.

c) Conocaimientos Especiales:
- Formulacibn de Politicas Financieras

- Anédlisis Financiero

- Presupuesto de Gastos.
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~ Aplicacidén de Recursos Financieros
- Elaboracibén de Planes de Inversidn
- Relaciones Humanas

d) Iniciativa:
Se requiere de Iniciataiva para resolver problemas difici-
les que se presenten.
ESFUERZO

a) Mental.
- Se necesita atencibédn constante por lo delicado de las

operacliones.

b) Fisico:
- Se requiere poco esfuerzo fisico por la naturaleza del

puesto.

RIESGOS DE TRABAJO

Por la naturaleza de su trabajo, no estéd expuesto a ac

cidentes.
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UNBIVERSIDAD DE EL SALVADOR

FONDO DE PROTECCION

MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS

[»UNIDAD ADHMINISTRATIVA: TESORERIA

r =T a2 ATl - T d W

NOMBRE DEL PUESTO : SECRETARIA DE TESORERIA

DEPENDE DEL : TLSORERO

SUPERVISA A : NO TIENE PERSONAL BAJO SU CONTROL
L— 2z = = - I TS SO T RS ATRET. T ARy I T 20N B e o S y
r DESCRIPCION GEMNERAL : RECIBIR, MECANOGRAFIAR Y ARCHIVAR LOS

INFORIES QUE CORRESPONDEN A TESORERIA, ASI COMO ATENDER ¥ CON-

TROQLAR LA AGEWDA DE TRABAJO.

S

~

DESCRIPCION ESPECIFICA
Actividades:

- Recibir y despachar correspondencia

Tomar dictados del Tesorero:

Controlar la agenda de trabajo

Recaccar v wmecanografiar inforuwes.

- Informar a otras unidades del Fondo, sobre rsuniones con

el Tesorero.
~ Archivar documentos
— Dar entrada y salida 2 la correspondencia del departamento.

- Atender las personas que soliciten los servicios de Tesore

rla.
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- Mantener actualizados los archivos.
- Realizar otras actividades afines a este puesto.

REQUISITOS DEL PULSTO.

é)Educac16n.

Bachiller académico o comercio opcidn secretariado.
b)Experiencia.

Como minimo un ano .en el puesto de secretaria.
C)Conocimientos Especiales.

- Mecanografia

- Redacci6n vy Archivo

-

Relaciones Humanas

-~ Uso de ContOmetro.

INICIATIVA.

Se necesita iniciativa para resolver poblemas sencillos.
ESFUERZO.
a) lfental.
Se requiere la atencidn normal que debe ponerse en todo
trabajo.
b) Fisico.
Se necesita poco esfuerzo fisico por la naturaleza del
puesto.

RIESGOS DE TRABAJO.

Por la naturaleza del trabajo, no estd: expuesto a acci-

dentes de trabajo.
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR

FONDO DE PROTECCION
_HAﬂQﬁ% DEEQNALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA: CONTABILIDAD: )
NOMBRE DEL PUESTO : JEFE DE CONTABILIDAD w

DEPENDE DEL GERENTE

SUPERVISA A

AUXILIAR DE CONTABILIDAD Y BODEGUERO KAR

_DISTA.

e s

=y s TRIRTY IR B~ i —_\-zz—;%

DESCRIPCION GENERAL : CONTROLAR Y REGISTRAR CADA UNA DE LAS O-

PERACIONES FINANCIERAS, PRODUCTO DE LOS SERVICIOS POR PRESTACIQO
NES QUE OTORGA EL FONDO DE PROTECCION A LOS TRABAJADORES DE LA

U.E.5. Y SUS BENEFICIARIOS.

rﬁuf e may e :a::ar:.%
DESCRIPCION ESPECIFICA

Actividades:

- Supervisar los registros contables y mantenerlos actualizados

- Administrar los fondos de caja chica.

- Verificar que todas las operaciones financieras estén documen

tadas correctamente.

~ Vigilar que exista armonfia de las anotaciones contables en
los libros principales, auxiliares y registros en la computa-
dora.

- Verificar gue las operacilones financieras del Fondo, esté&n de

acuerdo con las disposiciones legales.

- Cerciorarse de que los comprobantes de contabilidad se estén

157



3.1/ 22)
4

archivando correctamente.
Registrar mensualmente en la computadora, el balance de con
probacién de sumas y saldos.
Cerciorarse que las sumas y saldos de 1ngresos, egresos y
otras operaciones anotadas en la computadora, estén en ar
monfa con los libros principales y auxiliares.
Mantener registrados en la computadora las estadisticas de
pacientes atendidos por medicina general, pediatrfa, asis-
tencia psicolégica y laboratorio clinico.
Presentar mensualmente a la Gerencia, el restimen de ingre-
sos, egresos, exlstencia en la bodega, movimientos en los
activos, provisibébn de cuentas y otras operaciones regis-
tradas en la computadora.
Controlar por medio de la computadora, el expediente de ca
da trabajador, registrando: datos personales, aportaciones,
al Fondo,, beneficiarios y otra :informacibn de interés.
Leer y dar respuesta a la correspondencia . 1 !
Elaborar y revisat:'la planilla de sueldos y seguro social
de los empieaaos ael Fondo.
Preparar y presentar mensualmente, los estados financieros
con sus anexos, que necesite la Gerencia o el Consejo Direc
tivo.del Fondo.
Coordinar el cierre de las operaciones del Fondo, al finali
zar el perfodo contable.

Participar en las actividades de planeacidn, proporcionando

costos, o informes financieros. y
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- Realizar otras actaividades afines al puesto.

REQUISITOS DEL PUESTO,

a) Educacién:
Estudiante de 4° afio en Contadurfa Pfblica de la Universi
dad de El Sa%vador.
b) Experiencia Laboral.
Se requiere como minimo de tres ahos de experiencia como
Contador o cargo similar.
¢) Conocimientos Especiales.
— Conocimiento en digitacidn de computadora.
~ Don de mando.
- Conocimiento de leyes tributarias.
~ Preparaci6én e interpretacién de Estados Financieros.
- Elaboracidn de planillas de sueldos y Seguro Social
- Realizar inventarios
— Realizar cuadros de depreciacidn.
d) Iniciatava.
Se requiere iniciativa para resolver problemas dificiles.
que se le presenten periddicamente en el trabajo.
ESFUERZO

a) Mental,

Se requiere una atencidn intensa, sostenida, por la deli-
cadeza de los asuntos que se controlan, ya que pueden co

meterse errores de trascendencia.

b) Pisico.

El trabajo exige porco efuerzo fisico, solo se realizan J

159



ﬁéglna No |

\3.3.1/24)

-

operaciones corrientes en el puesto.

RIESGOS DE TRABAJO.

Por la naturaieza de sus activiaades, no estd expuesto a

accidentes de trabajo.
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR

FONDO DE PROTECCIQON

MANUAL DE AN%&ESIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA: CONTABRILIDAD

- T = == xR aT w

NOMBRE DEL PUESTO : AUXILIAR DE CONTABILIDAD
DEPENDE DEL : JEFE DE CONTABILIDAD

SUPERVISA A : NO TTENE PERSONAL BAJO SU DIRECCION Y

L _CONTROL.

TRCERRE A e CT. XTIt s - ==

-

DESCRIPCION GENERAL : LLEVAR A CABQ TODAS LAS TAREAS ENCOMENDA
DAS A CONTROLAR Y CLASIFICAR LAS OPERACIONES FINANCIERAS, HA-
CIENDO LOS REGISTROS EN LOS LIBROS PRINCIPALES AUXILIARES Y

S

EN LA COMPUTADORA.

—
b
;
B
b
i
i
#

DESCRIPCION ESPECIFICA
Actividades:

- Separar seglin catdlogo de cuentas, las operaciones financie
ras que realiza el Fondo de Proteccién.
- Elaborar los registros contables(partidas) que resuman cada

una de las operaciones financieras efectuadas diariamente.

- Registrar en los libros auxiliares, el detalle de cada una
de las operaciones,

- Asentar en los libros principales los registros contables se

gin el sistema de contabilidad adoptado.

- Cerciorarse que los registros contables a su responsabili-

L_ dad estén documentados.
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- Registrar en la computadora, resumenes mensuales de ingresos,
egresos, existencias, provisibn de cuentas y otras operacio
nes financieras de interés para la toma de decisiones.

- Colaborar con el jefe de Contabilidad en la elaboracitn del
Balance de Comprobacifn de sumas y saldos.

- Introducir en la computadora, los datos del expediente de ca
da trabajador, seglin informes proporcionados por el trabaja-
dor social.

- Preparar y presentar mensualmente el jefe de contabilidad,
los anexos al Balance de Comprobacibén y a los Estados Fi
nanclieros.

- Archivar ordenadamente, seglin las normas del departamento,
todos los comprobantes de contabilidad, junto con el regis-
tro correspondiente.

- Colaborar en la realizacidn de inventarios en las unida=
des del Fondo de Proteccidn.

- Colaborar con las operaciones de cierre del ejercicioc conta-
ble.

- Realizar otras actividades afines al puesto.

REQUISITOS DEL PUESTO.

a) Educacién.
Bachiller Comercial, opcifén contadok.
b) Experiencia Laboral.

Se necesita de un aho de experiencia en el puesto.
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c) Conocimientos Especiales.

- Anotaciones en los libros principales y auxiliares.

Mecanografia.

— Uso de contémetro.

J

Rigitacidn de computadora.

Buena caligrafia.

ESFUERZO

a) Mental,

Solo requiere de atencidn normal que debe ponerse en to-
do trabajo.

b) Fisico.
El trabajo exige poco esfuerzo fisico, por ser variado y

solo se realizan operaciones corrientes.

RIESGOS DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus actividades, no estéd expuesto

a accidentes ae trabajo.
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URNIVERSIDAD DE EL SALVADOR

FONDO DE PROTECCION

MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS

TERETIT IENELT TR X

[_UNIDAD ADMINISTRATIVA: coNTABTLIDAD

= e DEOECEIDOTDSNET T TRnTT oI p——~ 4 1. vy vt S -

I = Tme oI5

NOMBRE DEL PUESTO : BODEGUERO KARDISTA

DEPENDE DEL JEFE DE CONTABILIDAD

NO TIENE PERSONAL BAJO SU DIRECCION ¥
CONTROL

DESCRIPCION GENERAIL. : MANTENER EN BUEN ESTADO LOS PRODUCTOS,

SUPERVISA A

T = R fe=msssa s s, T T

MATERIALES, ACCESORIOS, PAPELERIA Y OTROS ARTICULOS, DARLES ENTRA-
DA Y SALIDA SEGUN ORDEN DE COMPRA O REQUISICION, AL MISMO TIEM-

PO, VIGILAR QUE LAS EXISTENCIAS SEAN OPTIMAS.

et =nt il == g\ -~y T WML I A DR CELIIESITLRS A1 LETEeRD IR TR SN - - '%
DESCRIPCION ESPECIFICA
Actividades:

- Mantener al dfa la existencia de materiales, productos y arti
culos varios por medio de las tarjetas de control(Kardex).

- Vigilar diariamente el buen estado de los materiales, produc-
tos y articulos, expuestos a las condiciones climatolbgicas.

- Entregar materiales, productos o articulos segfin requisicidn
autorizada por el jefe de contabilidad.

- Recibir y revisar materiales, seglin pedidos de compra y anotar
los inmediatamente en las tarjetas.

~ Hacer reporte diario de lasalida de articulos con sus respec-—

*tivos precios.

L 5
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REQUISITOS DEL PUESTO
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Revisar la legitimidad de las requisiciones.

Hacer limpieza total de la bodega.

Notificar peribédicamente por escrito al jefe de contabili-
dad, el déficit de existencia de los productos, mediante el
control en las tarjetas de Kardex e inventario fisico.
Verificar semanalmente que la existencia fisica esté de a-
cuerdo a lo anotado en las tarjetas.

Verificar la exactitud de las cffras de las facturas en cuan

to a precio y cantidad de materiales y otros.

Hacer reporte quincenal de las entradas contra las salidas

de materaiales, productos y articulos wvarios.

Hacer inventario fisico general, cada mes, junto con los de
legados de Auditoria Interna de la U.E.S., Corte de Cuentas
0 Contabilidad del Fondo.

Notificar por escrito el deterioro de las existencias, ya
sea por causas amblentales, accidentes de trabajo, o expira
c16n del tiempo de vida para el uso.

Colaborar con los arqueos que Contabilidad, Auditoria Inter
na o Externa y Delegados de la Corte de cuentas realicen.

Reportar danos deledificio para evitar accidentes,

Realizar otras actividades afines al puesto.

a) Educacibn

Ser Bachiller Comercial en la Opcidén de Contaduria. J

165



dgina No

3.3,3 /an
—

b) Experiencla Laboral.
Como minimo, un ano en el puesto de Bodeguero Kardista
o similar.

c) Conocimientos Especilales.
Conocer el manejo de las tarjetas del Kardex.

d) Iniciativa.
Requiere iniciativa solamente para resolver problemas
sencillos qgue se presenten en el trabajo.

_ESFUERZO

a) Mental.
Requiere de mucha atencidén durante periodos cortos de
tiempo, al hacer anotaciones en las tarjetas, revisién
de mercaderia, cantidades de las facturas, etc.

b) Fisico. .

Requiere de poco esruerzo fisico, cuando se tra
ta de ordenar, recibir y ubicar materiales, productos,

artfculos varios, o al despacharlos.

RIESGO DE TRABAJO

Estd expuesto a accidentes de trabajo, si1i - no respeta

Las normas ae sequridad de productos o materiales que de

ben ser usados finicamente poxr especialistas.
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g UNIVERSIDAD BDE EL SALVADOR
FONDQO DE PROTECCION
L MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS
( —— e 70
| UNIDAD ADMINISTRATIVA: prpgraCIONES EN SALUD J
( T = - 3
NOMBRE DEL PUESTO : JEFE DE PRESTACIONES EN SALUD
DEPENDE DEL > GERENTE
SUPERVISA A . MEDICO GENERAL, PEDIATRA, JEFE DE FARMA-
CIA, PSICOLOGO, SECRETARIA RECEPCIONISTA
Fﬂ _ —— . TRABAUADOR SOCIAL Y JEFE DE LABORATORIO. |
TEwr=Rl, — - G e~ R~ s =5 = -j

DESCRIPCION GENERAL

* PLANIFICAR, ORGAIIIZAR, DIRIGIR ¥ CONTRO-
LAR LAS ACTIVIDADES DEL PERSCNAL MEDICO, PARAMEDICO Y ADIINIS-
TRATIVO DEL DEPARTAMENTO Y VELAR PORQUE EL SERVICIO MEDICO O-

TORGADO AL PLRSONAL, SEA OPTIMO.
>mc: ooy e ox =m 7 oo = ==y J

DESCRIPCION ESPECIFICA )

Actividades:

- Elaborar planes de trabajo relacionados a la atencidn de los
pacientes.

- Dar instrucciones & lineas de trabajo al personal a su cargo.

- Leer y dar respuesta a la correspondencia.

- Ccnvocar y presialr las reuniones de trabajo.

- Evaluar el desempeno del personal a su cargo.

- Velar porque el personal mé&dico y paramé&dico procedan confor
me a las normas y practicas de la profesidn.

- Promover y participar en seminarios, cltarlas, conferencias,

relacionadas a la salud preventiva dirigada al personal de J
-
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REQUISITOS DEL PUESTO

la U.E.S.
Velar porqgue la atencibdn al trabajador v peneficiario sea e-
ficience.
Hacer el presupuesto de gastos en base a las necesidades pre
sentadas en las dem&s jefaturas del Departamento de Presta-
ciones en Salud.

Controlar la asistencia del personal a su cargo.

par la consulta m&dica a pacientes que presenten casos de e-
mergencia, siempre y cuando no esté el Doctor a quien corres
ponda.

Realizar otras actividades afines al puesto.

a)

b)

c)

ESFUERZOQ .,

a)

Educacidn.

Poseer titulo de doctor en medicina de la Unaversidad de
El Salvador.

Experiencia laboral.

Cinco anos ejerciendo la profesidn.

Conocimientos especiales.

Conocer sopre administracidn de hospitales.

Conocer especialidades médicas.

Excelentes relaciones humanas.

Mental”

Requiere de mucha atencidn en periodos cortos de tiempo al

examinar el trabajo del personal y en ocasiones, a pa01en—J
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D1 trabajo exige poco esfuerzo fisice y en ocasiones cola-
bora ayudando a wacientes aimposibdilitados para noverse,

RInSGUS D= TRA3AJO

Estd expuesto a enfermedades comunes y contaglosas al tratar

con pacientes gque porten esgse tipo de enfermedad.
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URIVERSIDAD DE EL SALVADOR

FONDO DE PROTECCION

MANUAL, DE ANALISIS Y DESCRIPCION DL PUESTOS

ST SSRGSy e, T £y

UNIDAD ADMI_NIS:BRATIVM PRESTACIONES EN SALUD _J
NOLBRE DEL PUESTO : TRASAJADOR  SOCIAL ST T
DEPENDE DEL ! JEFE DE PRESTACIONES EK SALUD
SUPERVISA A ! NO TISNE PERSONAL BAJO SU DIRECCION Y

— e CONTROL. _ J\

DESCRIPCION GENERAL : RELACIONARSE CON LOS TRABAJADORES Y SU

FAMILIA, »a FIN D= INFORIIARLES ACERCA DE LAS PRESTACIONES

QUE OTORGA EL FONDO Y LOS TRAMITES NECESARIOS PARA HACER USO DE

TLi.AS.
Fa:t i~ k1 f T S =y f=- . a0 e v—J
DESCRIPCION ESPECIFICA B

Actividades:

- Dar a conocer al trabajador y su familia, las prestaciones en
salud que ofrece el Fondo de Proteccidn.

- Informar al tranmajador de la U.E.S5., los requisitos que debe
reunlr para tener derecho a las prestaciones en salud.

- Tmpartir charlas educativas a trapajadores y su familia, so-
pre los servicios de pediatria, salud preventiva, y otros te
mas de interés relacionados con las prestaciones en Salud.

~ Evaluar la aceptacidn de las prestaciones en salud, laborato

rio Clinico y farmacia, por parte de los trabajadores y sus

beneficilarios.
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REQUISITOS uwEL PUESTO

Recibir documentacidn para expedir el carnet a los peneficia
rios de los trabajadores de la U.E.S.

Realizar visitas a Facultades, Centros Reionales, Oficanas
Centrales, etc., para orientar al trabajador respecto al be-
neficio y buen uso de las prestaciones que otorga el Fondo de
Proteccibn.

Extender constancias al trabajador, a peticién de éste, rela
cionadas al uso de prestaciones que haya realizado y que sea
de su utailidad.

Colaborar en actidades orientadas a Proagramas Preventivos de
la salud del empleado y beneficiaraios.

Realizar otras actividades afines al puesto.

a) Educacaidn.

Poéeer titulo de Trabajador Social
b) Experaiencia Laboral.

Un ano de ejercer la profesidn.

c) Conocimlientos cd&speciales.

- Excelentes relaciones humanas

- Con capacidad de persuadir.

~ Que le guste tratar con el pdblico.

d) Iniciativa.

Para resolver algunos problemas sencillos que se presenten

J
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en el trabajo.
ISFUERZO.

a) liental

Necesita de atencidn normal que debe ponerse a todo trabajo

b) Fisico.

Requiere poco esfuerzo fisico, por la naturaleza del pues-

to.

RIESG0S DE TRABAJO

Por la naturaLeza de las activiaades,

accidentes de trabajo.

no estd expuesto

a
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UNIVERSIDAD DE EL SALYADOR
FONDO DE PROTECCION

HMAWTAY DF ANALISIS Y DESCRIPCTOQm?E PUESTOS

UNIDAD ADHINISTRATIVA: PRESTACIONES EN SALUD

7T g

NOI'8RY DEL PUESTO : SECRETARIA RECEPCIONISTA
DEPENDE DEL

SUPERVISA A . NO TIENE PERSONAL BAJO SU DIRECCION Y

DESCRIPCION GENERAL : ATENDER LOS PACIENTES QUE VAN A PASAR

- == - =r = = =

JEFE DE PRESTACIONES EN SALUD

X

CONTROL

T

S —

|

CONSULTA MEDICA, ASI COMO MANTENER EN ORDEN EL ARCHIVO DE LOS
EXPEDIENTES CLINICOS.

DLSCRIP.TON ESPEC'FICA \
Actividades:

Identifacar a los pacientes.

Asegurarse que los pacientes gque presenten ex&menes clicicos,
sean adjuntados al expediente.

Abrir nuevos expedientes, cuando la.consulta sea pcr praimera
vez.

Sellar y fechar el expediente, antes de pasarlo a la enferme-
ra.

Llevar el laibro de control de numeracidn y entrega de carnet

de beneficiario y entregarlos z] Trabajador Social,
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- Atender el teléfono del departamento de Prestaciones en Sa-
lud.
- Recibir y archivar los rexpedientes.
-~ Mecanografiar notas, memorandum o informes de trabajo.

— Colaborar en la elaboracidn de informes estadisticos.

- Realizar otras actividades afines al puesto.

REQUISITOS

a) Educacidn. -
Ser Bachiller en Comercio y Administracidn, Académico o
en Salud.

b) Experiencia Laboral.
Un aho de experiencia como secretaria.

c) Conocimientos Especiales.
- Mecanografia

- Excelentes relaciones humanas.

- Archivo y control de expedientes.
d) Iniciativa.
- Para desempeharse y resolver problemas sencillos, que
se le presenten.

- Espiritu de servicio vy lealtad.

ESFUERZO

a) Mental.
Reguiere la atencibn normal gue debe ponerse en el puesto.

b) Fisico.

Exige poco esfuerzo fisico por lo variado de las operacio

e e e —
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nes.

RIESGOS DE TRABAJQ.

Por 1la naturaleza de las actividades, no estd expuesto a

accidentes de trapajo.
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UNIVERSEIDAD DE EL SALVADOR
FONDO DE PROTECCION

MANUAL DE ANALISIS Y DESCRTPCTO DE PUESTOS

TRy TRoge S3 SNeomeoT =
= =" oo

UNIDAD ADMINISTRATIVA: PRESTACIONES N SALUD

R~ 3 - B ooy R afaar - DS 8 =

NOMBRE DEL PULSTO ! MEDICO GENERAL

DEPENDE DEL : JEFE DE PRESTACIONES EN SALUD

SUPERVISA A : ENFERMERA

DESCRIPCION GENERAL : pap pa CONSULTA MEDICA A TRAZAJADORES DE

La U.E.S. ¥ SUS BENEFICIARIOS EN IO QUE A MEDICINA INTERNA, PRE

VENTIVA Y CURATIVA SE REFIERE. *

DESCRIPCION ESPECIFICA

Actividades:

Identificar al paciente segln datos del expediente.
Interrogar y escuchar al paciente sobre la enfermedad que con

sulta.

- Hacer ex&men fisico general.

- Diagnosticar y recetar medicamentos y dar las 1instrucciones

de su uso.

- Indicar exdmenes de heces, orina, sangre, etc. sl1 es necesa-

r10, a f£in de conocer el origen de la enfermedad.

- rxtender constancias de 1ncapacidad cuando sea necesario y

s1 el paciente lo solicite.
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- Llevar control de resultados y censos de pacilentes atendidos.

- Atender visitadores mé&dicos.
- Hacer pequenas cirugias a pacientes en caso gue lo ameriten.

- Consultar e intercambiar informacidn, relacionada a la exis-—

tencilia de medicinas en la farmacia.

- éart1c1par el la elaboracién de provectos para ampliar la co

bertura de prestaciones en salud. que beneficien a1 traba-

jador-de la U.E.S.

- Dar instrucciones de trabaio a la enfermera, en lo que se
refiere a curaciones, 1nyecciones, etc.

- Orientar al paciente sobre aspectos relacionados con su sa-
lud.

- Colaborar en campanas o0 programas de salud, que coordine el
Departamento de Prestaciones en Salud.

- Asaistir a reuniones de trabajo.

- Realizar otras actividades afines al puesto.

REQUISITOS DEL PUESTO

a) Educacidn.
Poseer titulo de Doctor en Medicina de la Universidad de
El Salvador.

D) Experiencila laboral.

Como minimo dos anos ejerciendo su profesidn.

c) Conocimientos especiales.

Tener conocimientos generales de varias especialidades

177



agina HNo
E3.4.4/42 ;
<4

médicas.

Excelentes relaciones humanas,
d) Inicirativa.

Para resolver problemas de gran complejidad y trascenden
cia por la naturaleza del trabajo.

ESFUERZO

a) Mental.

Requiere de mucha atencidn en periodos cortos de tiempo,

al examinar al paciente.

b) Fisaico.

El trabajo exige poco esfuerzo fisico, en ocasiones debe

avudar al paciente a moverse cuando &ste se encuentre 1im

posiblitado para hacerlo.

rRIBLSGOS DE TRA3AJO

Estd expuesto a enfermedades comunes y contagiosas al tra-

tar con pacientes gue porten ese tipo de netermedad.
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR

FONDO DE PROTECCION

MANUAYL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE PULSTOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA: preSTACIONES EN SALUD ]
NOMBRE DEL PUESTO ® [IEDICO PEDIATRA )
DEPENDE DEL + JOFE DE PRESTACIONES EN SALUD
SUPERVISA A : WNFERMERA

\ o E—

J
LW

™\

DESCRIPCION GENERAL

DAR CONSULTA A NINOS HIJOS DE LOS TRA-

BAJADORES Dk LA U.E.S. IN CASOS RELACIONADOS CON LA SALUD, AST

COMO VIGILAR SU CRECIMIENTO Y DESARROLLO PSICOOTOR.

R4

DESCRIPCION ESPECIFICA mu%

Actividades:

- TIdentaificar al paciente, interrogar y escuchar el motivo
de la consulta.

- Tomar medidas antropométricas del nino, analizando gue sean
las correctas.

- Realizar exploracidn fisicas en el nifio, examinando las par-
tes del cuerpo para detectar el orIgen de la enfermedad gque

consulta.

Hacer el diagnéstico adecuado de la enfermedad.
- Dar el tratamiento, extendiendo la receta médica e instruccio

nes para el suministro, asi como el cuidado cue debe diarsele

_J
179



@égina No |

L1J4.5/44J
L

al menorx.
~ par orden de examen de laboratorio si el caso lo amerita, pa-
ra conocer m8s a fondo el origen de la enfermedad.

- Hacer pequenas cirugfas cuando se presenten complicaciones.

- Dar instrucciones de trabajo a la enfermera,

- Dar charlas a padres de familia, relacionadas a la importan-
cia de la prevencidn de enfermedades al menor.

- Llevar censos de pacientes atendidos semanal, mensual, tra-
mestral y anualmente, y presentarlos al Jefe de Prestaciones
en Salud.

- Realizar estudios clinicos de pacientes.

- Proporcionar a la farmacia, listado de medicinas que deben

tenerse en existencia. .

Asistir a reuniones de trabajo.

Realizar otras actividades afines a su puesto.

REQUISITOS DEL PUESTO.

a) Educacidn.
Poseer titulo de Doctor en medicina, graduado de la Univer
sidad de El Salvaodr.

b) Experiencia Laboral.
Dos anos ejerciendo la profesidn de médico en la especia-
lidad de pediatria.

c) Conocimientos Especiales.
~ Haber realizado cursos de especializacidn en el &drea de

la pediatria.
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~ Bxcelentes relaciones humanas.
d) Iniciatava.
Se requiere 1niciativa para resolver problemas de gran com

plejidad y trascendencia que se presenten en el trabajo.

ESFUERZO
a) Mental,
Requiere de mucha atencidén en periodos cortos de tiempo
p) Fisico.
Ll trabajo exige poco esfuerzo fisico.

RIESGOS DE TRABAJO.

Estad expuesto a enfermedades comunes y contagiosas al tra-

tar s1in precaucidn, con pacientes que porten ese tipo de

gnfermedaa.
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URNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FONDOQ DE PROTECCION }
MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS _
[_?NIDAD ADMINISTRATIVA: p31S11WwCIA PSICOLOGICA ]
[ NOMBRE DEL PUESTO : PSICOLOGO T
DEPENDE DEL : JEFE DE PRESTACIONES EN SALUD
SUPERVISA A : NO TIENE PERSONAL BAJO SU CARGO
\ e o s — r—— am-{
r DESCRIPCION GENERAL : REDUCIR EL MALESTAR MENTAL QUE EXPERIMEN

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 h

Actividades:

— Definir claramente la clase de problema psicolfgic que sufre
el paciente. )

- Evaluar el dano cerebral, o retardo psicoldgico que se en-—
cuentre en el paciente.

—~ Hacer diagnbstico a nivel de personalidad, inteligencia, ap-
titudes y otras caracteristicas necesarias.

-~ Investigar las causas de las perturbaciones mentales.

- Aplicar el método de intervencidn clinico adecuados para el

tratamiento del problema.

- Dar psicoterapia a nivel de paciente o familia en caso nece-

182



Eééina No‘
3.4.6/47

~ Observar el desenvolvimiento del paciente en su trabajo o en

sario.

la familia.

- Ensenar al paciente a dominar los problemas que le causan -
perturbaciones mentales.

- Controlar el nGmero de pacientes que son atendidos, e infor-
mar a Jefe de Prestaciones en Salud cuando éste lo solicite.

- Orientar al paciente sobre la prevencién de problemas que le
produzcan tensiones nerviosas.

~ Realizar otras actividaues afines al puesto.

REQUISITOS DEL PUESTO

a) Educacibn:
Licenciatura en Psicologia graduado en la U. E. S.
b) Experiencia:
Dos Arios de ejercer la profesibn,
c) Conocimientos Especiales:
Aplicaciones de la ciencia en los casos que presenten los

pacientes,

INICIATIVA

- Se requiere iniciativa para resolver problemas dificiles que
expongan los pacientes.

ESFUERZO

a) Mental.

- Se necesita atencidn constante para definir los problemas

\_
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~ Se requiere poco esfuerzo fisico por la naturaleza del

(ﬁ psicolégicos y aplicar la ciencia.

b) Fisico:

puesto.

RIESGOS DE TRABAJO

vor la naturaleza de las actividades, no esté expuesto a accl

dentes ue trabajo.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PRESTACIONES EN SALUD.

UNIVERSIDAD DE EL SALVYADGOR
FONDQ DE PROTECCIQN

MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS

> S S -]

o

( NOMBRE DEL PUESTO

DEPENDE DEL

SUPERVISA A : NO TIENE PERSONAL BAJO SU DIRECCION Y
e CONIROL. . e = o J

ENFERMERA

MEDICO GENERAL O PEDIATRA.

ruDESCRIPCION GENERAL

SU TRABAJO CONSISTE EN ATENDER A LOS

PACIENTES TOMANDOLES LOS SIGNOS VITALES, ASI COMO HACER CURA-

CIONES, ESTERELIZAR INSTRUMENTQS MEDICOS Y REALIZAR QTRAS AC-

TIVIDADES ASIGNADAS.

=

ESCRIPCION ESPECIFICA

p-—-= AN ) T == EOCTIREND, ak . o e ToTR c.. Fem vhoome oo _—4

Actividades:

Identificar al paciente.

Pesar a los pacientes, tomar la temperatura, pulso y anotar
en el expediente.

Hacer curaciones sencillas cuando el médico lo ordene por
hemorragias que presente el paciente.

Colaborar con el médico en hacer curaciones complejas.
Velar por la higiene y seguridad de los instrumentos y egqgui

po médico.

Pasar expedientes en orden de llegada al Doctor de Medicina

General y Pediatra.
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- Inyectar pacientes por 6rdenes del médico.

- Realizar otras actividades del puesto.

REQUISITOS DEL PUESTO :

a) Bducacidn.
Poseer titulo de enfermera graduada o titulo de bachiler
en Salud con estudios de Enfermeria.

b) Experiencia laboral

Un afio como miInimo desempefiandose <como enfermera. -

c) Conocimientos especiales.

—~Excelentes relaciones humanas.

—-Yocacidn en el trabajo

d) Iniciativa

Para resolver problemas sencillos en el trabajo.

ESFUERZO

a) Mental.

Necesita de mucha concentracidn al efectuar curaciones
inyectar u otra actividad de similar naturaleza.

b) Fisico
Exige poco esfuerzo fisico.

RIESGOS DE TRABAJO:

— Expuesto a enfermedades comunes y contaglosas al tratar
Sln precaucion a pacientes gue porten ese tipo de enterme

dad.
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[ URIVERSIDAD DE EL SALVADOR

FONDO DE PROTECCION

NANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE PULSTOS

IEEE T R TRROAITY AR Ty SMIC, Ry

UNIDAD ADMINISTRATIVA: [ ABORATORIO CLINICO

— B a o ImoTa T

NOMBRE DEL PUESTO

JEFL D®E LABORATORIO CLIIIICO
DEPENDE DEL : JEFE DE PRESTACIONES EN SALUD
SUPLRVISA A . SECRETARIA RECEPCIONISTA DEL LABORATORIO
CLINICO. BJ

DESCRIPCION GENERAL

PREPARAR RESULTADQS CONFIABLES Y OPORTU
NOS DEL ANALISIS DE LOS EXAMENES DE HECES, ORINA Y SANGRE QUE

SF REALICEN. ASIMISMO VELAR POR EL BUEN USO Y MANTENIMIENTO DEL
EQUIPO Y MATERIAL DEL LABORATORIO.

ﬁ LRV O WT LINTIN =] E=— I A NS SneE -~ an mm:zeu:mmm%
DESCRIPCION ESPECIFICA
Actividades:

- Tomar muestras de sangre a pacientes gue lo soliciten y de a-

cuerdo a la orden médaics.

- Realizar el andlisis de exfmenes y anotar los resultados.

Dar prioridad a acuellos exdwenes ordenados de caracter urgen
Te.

Entregar a la secretaria los resultados en manuscritos, dindo
le las explicaciones del caso, cuando sea necesario.

Rendir informe de trabajo al jefe 4e Prestaciones en Salud.

ulevar estadisticas y censos de pacientes atendidos en el La

poratorio.

187



. Eagina No\

L}.4.8/52)
>

- Asistir a reuniones de trabajo.
- Asegurarse del buen estado de los accesorios médicos, reacti-

vos, equipo de laboratorio y otros.
—~ Dar respuesta a la correspondencia.

- Lavar y esterelizar materiales v equipo del laboratorio.

!

Realizar otras actividades afines al puesto.

REQUISLTOS DEL PUESTO

a) Educacidn.
Poseer titulo de Licenciado en Laboratorio Clinico de la
Universidad de El1 Salvaodr.
b) Experiencia Laporal.
Un afio ejerciendo su profesibn.
c) Conociwmientos Lspeciales.
Buenas relaciones humanas
Uso del equipo de laboratorio.
d) Iniciraciva.
Para resolver algunos problemas senclllos que se presenten
en el travajo.
ESFUERZO
a) Mental y/o Visual
Requiere de mucna atencidn en periodos cortos de tiempo,
al realizar el andlisis de las muestras.

b) Fisico.

IZx1ge poco esfuerzo fisico por la naturaleza del puesto.
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RIESGOS D& TRABAJO

Estd expuesto a enfermecdades comunes y contagiosas, al tener
contacto directo, sin tomar medidas de seguriaad en el andli-

s1s de muestras.
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UNIVERSIDAD DBDE EL SALVADOR

FONDO DE PROTECCION

MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: FARMACIA

— e = = [ =~ R =~ SRS s s = g T IEXTRCTPACFRTSROTINC T SIX -

NOMBRE DEL PUESTO : JEFE DE FARMACIA
DEPENDE DEL - JEFE DE PRESTACIONES EN SALUD
SUPERVISA A : DEPENDIENTE DE FARMACIA

>4 - o =z ES o ST = _= = SGET

)

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.

>ﬁ=:'.z::. = = = == xr = T A - fosy - ‘J
-\
DESCRIPCION ESPECIFICA
Actividades:

- Planificar el flujo de compras de medicamentos para el abaste
cimiento de la farmacia. _

- Coordinar y supervisar el trabajo del personal a su cargo.

- Verificar el control de existencia de los medicamentos.

- Elaborar listados de faltantes y hacer pedidos de aprovisiona
miento de medicinas y papeleria.

-~ Acomodar las medicinas ya sea por orden alfabé&tico, por tipo
de enfermedad o por firmas farmaceGticas.

- Vigilar gue las medicinas se despachen por el sistema de pri

meras entradas, primeras salidas.

14
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k3.4.945_54
Contactar y atender a los proveedores, para la adgquisicidn y
canjeo de jmedicina.
Recibir el pago en efectivo por la venta de medicinas o auto-
rizar el crédito de las mismas.
Hacer corte de caja vy enviar diarliamente a Tesoreria del Fon-—
do Lo recaudado, ansxXando los conprooantes, para su respectlivs
remesa.
Supervisar si hay sobredosificacién o incompatibilidad ffsicd
guimica o farmacolbégica en la prescripcidn del medicamento.
Utirlizar el libro de consultas.
Mantener las buenas relaciones con usuarios de la farmacia.
Supervisar que se elaboren las vihetas I'ara las indicacio-
nes sobre el uso de las medicinas.
Dar explicaciones verbales sobre el uso de medicamentos cuan-
do sea necesario.
Vigilar por la seguridad y mantenimiento del mobiliario y -
equipo de la farmacia.
Controlar la fecha de expiracibn o prescripcidén fija de los
medicamentos.
Elaborar cifras estadfsticas de las salidas y entradas de
medicamentos.
Elaborar mensualmente i1nforme sobre las existencias de las
medicinas y presentarlo al Jefe de Prestaciones en salud, con

sus respectivas gpgervaciones o sugerenclias.

Rendir informes sobre actividades de la farmacia.

y
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- Colaborar con el vepartamento de Contawllidaaw en ia realizacidn Jde
Lnventarios fisico. ae la farmacia.

- Realizar otras actividades afines al puesto.

REQUISITOS DEL PUESTO

a) Educacibn:

~ Ser estudiante de p)cenciatura en Quimica y farmacia

b) Experiencia Laboral:

-~ Como Minimo dos abos en atividades afines al puesto.
c) Conocimientos Especlales:

- Manejo de manual de consulta farmacéuticas,

~ Aplicacidn del Método de primeras entradas, primeras

salidas en control de existencia de medicinas.

d) Inicirativa:

- Para resolver problemas sencillos gue se presenten pe-

rifdicamente en el trabajo.

ESFUERZO
a} Mental.
- Requiere de atencién nommgl en perfodos regulares, verificando
que no exastan sobredosificacion en la receta de medicamentos,
y que &stos no estén vencidos.
b)  Fisico:
- EBExige poco esfuerzo fisico y solo se realizan operaciones co-

rrientes.

a2
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RIESGOS DE TRABAJO

Estd expuesto a acciuentes ae trabajo, si no atrende Las medi-

das de seguridad en la colocacién de meaicinas o sustancias

quimicas.
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URNIVERSIDAD BE EL SALVADOR
FONDO DE PROTECCION

MAMNUAT. DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS

S -pmee TSI PENDEITNMYT MTEEET T DM X . Ry -~ s - =T T 2 . - - g -}
UTIDAD ADMINISTRATIVA: LA3ORATORTIO CLTNICO

NOI BRE DEL PUESTO ! SECRETARIA RECEPCIOWISTA DEL LABORATORIO

CLINICO.

DEPENDE DEL * JEFE DE LABORATORIO CLINICO

SUPERVISA A NO TIENE PERSONAL BAJO SU DIRECCION Y
CONTROL. J

= az

DL.SCRIPCION GENERAL :

SU TRABAJO CONSISTE EM LA RECEPCION DE
viUESTRAS DE EXAMENES, ETIQUETAR, MIEZCANOGRAFIAR RESULTADOS Y EN-
TREGA DE LOS MISHOS. ASI COMO RECIBIR CORRESPONWDENCIA DIRIGIDA AL

LASORATORIO Y LLTVAR 2L, CONTROL DEL SERVICIO OUE SE PRESTA.

DESCRIPCION ESIECIFICA )

Actividades:

- Atender a las personas qgue requieran los servicios de andli-
si1s, exdmenes de sangre, heces, orina, segtin el orden de lle
gada.

- fdentificar a los pacientes vy cerciliorarse cue la solicitud
sea ordenada por mé&dicos del Fondo.

- Reclplr y etiguetar las muestras de exdmenes clinicos.

- Anotar en el libro de control el nombre de la persona a guien
corresponda el ex&men.

~ Proporcionar frascos esterilizados a los pacientes que lo so-

liciten para recoger muestras.
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= Mecanografiar los resultados de exdmenes realizados en el

Laboratorio.

- Entregar al paciente el resultado de los exémenes .

-~ Recibir correspondencia.

= Actualizar el archivo.

- llecanografiar informes de trabajo por instrucciones del je-
fe.

- Realizar otras actividades afines al puesto.

REQUISITOS DEL PUESTO.

a) mducacidn.
Ser 3achiller en Comercio y Administracién, Académico o
en Salud.
b) Experiencia Laboral.
Un ano de experiencia en puesto similar.
c) Conocimientos Especiales.
- Mecanografia.
- Excelentes relaciones humanas,
d) Iniciativa.
-Para resolver oroblemas sencillos que se presenten en el
ruesto.

-Bspiritu ae servicio y lealtad.

ESFUERZO

a) Mental.

Solo requiere la atencibn normal que debe ponerse en el |
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j
puesto.-

b) Fisico.

Dxige poco esfuerzo fisico, por ser variado y solo se rea-

lizan operaciones corrientes en el puesto.

RIESGOS DE TRABAJO.

Estd expuesto a enfermedades -s1 tiene contacto uilrecto con

muestras, por desculdo o falta de precaucibn.

196



Pagina No.
L3_,4.ll=/61

(-

>;

UNEVERSIDAD DE EL SALYADG R
FONDQO DE PROTECCION

MATTOAT DF ANATISIS 7 DERMNRTPCION DT PUESTOS

UNINAD ADMIVIISTT I i+: FARMACIA

NOMB. 3 DEL PUESTO : DEPE.IDIEKTE DE FARMACIA W
DEPENDE DI L ! JEFE DE LA FARMACIA
SOPZRVISA A : NO TIENE PERSONAIL BAJO SU DIRECCION Y

TP RO

3

DESJRLPLIONL G ERAL

ATENDER Y DESPACHAR A LAS PERSONAS QUE SOLI
CITEN EL SEXRVICIC DT LA FARMACIA, ASIMISMO, VIGILAR LA HIGIENEY

SEGURIDAD D.Z LAS MFOUICINAS.

OLsSC LIPCION ESPECIFICA

Actividades:

- Atender con prontitud a los trabajadores de la U.5.S., y pene
ficiarios que soliciten medicinas de la farmacia.

~ Blaporar vifietas con sus 1ndicaciones médicas y anexar al fras
co, o envoltorio.

~ #laborar facturas de crédito o contado.

- Despachar medicinas segln el método de Primeras Entradas, Pri-
meras Salidas.

- mantener limpios los estantes y demds mobiliario de la Farma-

cia, a fin de que los medicamentos no se deterioren.
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- Colaporar con el jefe en ordenar las medicilnas y hacer lis-
tado de existenc:ia.

-~ Controlar la fecha de vencimiento de las medicinas, para ges
tionar su cangeo o devolucidn.

- Recibir y revisar los pedidos de medicinas, asegurdndose que
vienen conforme a la orden de compra y en buen estado.

- Colaborar en la realizacidn de inventarios fisicos de la Far
macia.

- Aslisitr a reuniones de tralajo.

~ Realizar otras actividades afines al puesto.

REQUISITOS DEL PUESTO

a) nducacidn.

Poseer titulo de Bachiller en cualquier especialidad.

b) Experiencia laboral.

Un ano en puesto afin.

c) Conocimientos especiales.
~-Del método PEPS.

~Realizaci6n de Inventarios.

d) Iniciativa.
-Para resolver algunos problemas sencillos que se le pre
senten.

- Tener espiritu de servicio y lealtad.
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LSFULERZO

RIESGOS »DE TRABAJO

3.4.11/63

a) Mental,
Se requiere de poca atenci1é4n al despacnar los medicamen-—
tos.

h) Fisico.

Exige un esfuerzo fisico moderado, al realizar inventa-

rlo.

Estd expuesto a accidentes de trabajo, si no atiende Las me

didas de seguridad al aaecuar medicinas o sustancias quimi

cas.
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URIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FONDO DE PROTECCION

VTN T OAYTAYTETYS Y DESCRTPOTAT TN PUERTOS

UONI. A AD" 7TS.RATIV * PRFSTACIONTS Ft ANOM "CAS

AN\l -

¥ ). 3RE DEL PUL! IO . JEFE DE PRESTACIONES ECONOMICAS

|
DEF INDOE DEL : GERENTE
SUPERVISA A . SECRETARIA DE PRESTACIONES ECONOMICAS

piiott PCION GEGERAL @ PLANIFICAR, COORDINAR Y CONTROLAR LAS AC

TIVIDADES ORIENTADAS AL OFRECIMIENTOC DE PRESTACIONES ECONOMICAS,

ASI COMO REALIZAR ESTUDIOS Y PROPONERLOS A LA GERENCIA.

D. oLRIPCION oSPECIY LUA

Actividades:

- Atender solicitudes de prestaciones econbmicas de los tra-
bajadores o beneficiarios, y verificar gque cumplan con los
requlisitos para 1inicliar el trémite.

- Efectuar los cédlculos matematicos, segtin la tabla de aplica

c16n del monto de compencacidén s boniricacibn gue le corres

ponda .al trabajaaor o beneficiario.

-~ Dar el seguimiento a la documentacidn hasta obtener respues-

ta favorable o desfavorable de la solicitud
- Mantener informado al trabajador o a su beneficiario, del

alcance obtenido de las prestaciones econdmicas.

N
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- Realizar estadisticas sobre los servicios ofrecidos al traba-

jador, para presentarlas a la gerencia-

Realizar y proponer a la Gerencia o Counsejo Directivo, proyec

tos deg nuevas prestaciones econémicas (préstamos, despensa, recreacidn,etc)

~ Proponer a la Gerencla mejoras a los procedimientos de traba-
jo a fin de hacer eficiente el servicio.

- Realizar estudios de mercados de las prestaciones otorgadas
por el departamento .

- Elaborar y enviar al Gerente informes de solicitudes atendi-
das por ese departamente.

—- Coordinar y controlar las actividades realizadas por la secre
taria del departamente.

- Asistir a reuniones de trabajo.

- Realizar otras actividades afines al puesto.

REQUISITOS DEL PUESTO

a) Educacibn:
- -Cuarto afio de Licenciatura en Administracidn de Empresas
o Contaduria PGblica.
b) Experiencia Laboral
-Se regquiere 4dos anos de experiencias en puesto similar.
c) Conocimientos Especiales

-Relaciones humanas

Mecanografia

- Elaboracidn de proyectos de prestaciones.
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d) Iniciativa
Se requiere 1niciativa para resolver problemas dificiles que

se presenten en el trabajo.

ESFUERZO

a)Mental.
Se requiere de atencidn normal y en algunos casos 1ntensa
al veraificar cantidades, realizar cuadros u otros.

b) Ficico

Exige poco esfuerzo fifsico por la naturaleza del trabajo.

RIESGOS DE TRABLAJO

Por la ndturareza de las actividades, no estd expuesto a

accldentes de trabajo.
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR

FONDO DE PROTECCION

MANQQE@EE ANALISIS Y DESCRIPCION DE PULESTOS

e SRR

UNIDAD ADMINISTRATIVA: pRESTACIONES ECONOMICAS

R

NOMBRE DEL PUESTO

DEPENDE DEL

SUPERVISA A

o

-oaza Bi=="" =T

DESCRIPCION GENERAL

:RECIBIR SOLICITUDES DE PRESTACIONES ECONO

IMICAS DEL TRABAJADOR O BENEFICIARIO, BRINDANDOLE ORIENTACIQON AL

RESPECTO. ASIMISMO MECANOGRAFIAR NOTAS, INFORMES DE TRABAJO, Y

MANTENER ORDENADO EL ARCHIVO.

<
* SECRETARIA pE PRESTACIONES ECONOMICAS

: JEFE DE PRESTACIONES ECONOMICAS

‘NO TIENE PERSONAL BAJO:SU DIRECCION Y
CONTROL J

>;.

DESCRIPCION ESPECIFICA

—

Actividades:

Revisar gque la solicitud presentada por el trabajador o bene-
ficiario cumpla con los requisitos.

Verificar la i1dentidad del trabajador, seglin el procedimiento
de control senalado por el jefe.

Orientar al solicitante, los requisitos a cumplir para ha-
cer uso de la prescacidn.

Controlar la agenda del jefe.

Mecanografiar las resoluciones referente a la aprobacidn de
prestaciones econdmicas.

- Recibir y despachar la correspondencia,
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- Tomar dictados y mecanografiar notas por instrucciones del
jefe.

- Atender llamadas telefénicas y tomar recados.

- Mantener ordenado el archivo del departamento.

- Asistir a reuniones de trabajo.

Realizar otras actaividades afines al puesto.

REQUISITOS DEL PUESTO

a) Educacibn:

Bachiller en Comercio v Administracibén o Acadé&mico.

b) Ixperiencia Laboral.

Se requiere un ano de experiencia en 21 puesto de secreta-

ria.

c)Conocimientos Especiales.
-Relaciones Humanas
-Excelente mecanografia, ortograffa y redaccidn

-Manejo de calculadora.

d)Iniciativa.
Para resolver algunos problemas sencillos gue se presenten
en el trabajo.

ESFUFERZO

a)Mental.

Regquiere atencidn constante al mecanografiar cuadros esta-

disticos o informes de trabajo.
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b)Fisico.

las operaciones.

RIESGOS DE TRASAJO

accldentes de trapajo.

Exige poco esfuerzo fisico, po

Por la natura.eza de las actividaaes,

r ser variado al realizar

no estd expuesto a
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Recomendaciones para la Agtualizacién del Manual de An&li
s1s y Descripcidn de Puestos.

1-

Hacer una investigacibdn de las actividades que ejecu-
tan realmente los responsables de cada puesto.
Entrevistar a cada empleado, con el fin de conocer las
razones que tiene, de ejecutar o no, las actividades
que le corresponden.

Solicitar la colaboracidn del empleado para que propon
ga nuevas actividades que se realizan en el puesto,

Cerciorarse que las nuevas actividades gue se proponen

para el puesto, contribuyan al logro de los objetivos.
Establecer por escrito la nueva descripcién de puestos
o sus modificaciones y anexarlas al Manual.

Programar el tiempo en gue entrard en vigencia las nue
vas actividades asignadas al puesto.

Comunicar al personal responsables las modificacicnes.
Poner en marcha las nuevas actividades del puesto, pre
via autorizaciébn y apoyo del jefe irnmediato.o.
Controlar la ejecucidén de las actividades conforme lo

establecido.
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CAPITULDO 4
PIAN DE IMPLEMENTACION DE IA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA PROPUESTA

PARA EL ¥ONDC DE PROTECCION

4.1 INTRODUCCTON

Para orientar la puesta en practica del Modelo de Organil

zaclibn para la Administracidén del Fondo de Proteccidn,

se presenta en lo que sigue un plan de i1mplementacidn el
cual depender& del apoyo y buena voluntad de los respon-
sables de ejecutarlo, para que los resultados obtenidos
sean los mejores.

Respecto a su contenido, el plan muestra los objetivos
que pretenden alcanzarse, las politicas a tomar en cuenta
para la toma de decisiones y los procedimientos o pasos a
seguir en forma ordenada, siguiendo la secuencia 1lbgica
de las actividades.

Como podr& verse, el plan de implementacifn consta de
tres fases que se describen asi:

La primera fase, es la preparacifdn gue serin las accio-
nes a seguir para lograr la introduccibn y aceptacidn del
Modelo de Organizacibn.

La segunda fase se denomina de implementacibén por ser en
si, la etapa de ejecucibn del Modelo propuesto, donde se
tomaré&n acciones concretas al respecto.

La tergera fase es él. meguaimiento en la que se controla

el desarrollo de las actividades.
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Objetivos.
General.

Dotar al Fondo de Protecci6n de una estructura organiza

tiva que reduzca obstdculos para la implementaci6n de

proyectos relacionados con la ejecucibn de prestaciones.

Especificos.

Proveer a la administracibn del Fondo de Proteccibn, de
un modelo de organizacidn que incremente la efectividad

en la coordinacifbn y asignacibn de actividades.

Determinar las &reas de responsabilidad segfin capacidad

y funciones especificas de cada unidad.

Incorporar nuevos departamentos y secciones en la orga

nizacibn del Fondo.

Facilitar al personal del Fondo de Proteccibn, el enten

dimiento de las tareas que debe realizar, asi como a

quien debe reportarse.
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4.3 Politicas.

Las necesidades para implementar el Modelo Organizacio

nal, deber&n discutirse en las reuniones de trabajo,
hasta lograr un consenso democrdtico y un compromiso

por parte del personal.

No deberé implementarse el Modelo Organizacional, has-

ta determinar los estudios referentes a la creacidn

de nuevas unidades y contratacidn de personal 1ddneo.

Los planes para ofrecer otras prestaciones a los traba

jadores, deberdn realizarse previa -vnvestigaé&idn

para conocer la aceptacidn o rechazo del trabajador.

Todos los jefes de unidad tienen la responsabilidad de
elaborar un estudio financiero, para i1ncorporar una

nueva unidad al Fondo de Proteccifn.

La Gerencia tiene la responsabilidad de determinar la
informaci6n a procesarse en la computadora y dictar po
liticas referentes a los asuntos confidenciales que de

ben manejarse.
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.4

Fase

I:

Peparacidn.

1 - Presentacidn a la Gerencia del Fondo, el Modelo Orga

nizacional para la administracidn del mismo, argumen

tando las explicaciones sobre su contenido.

2 =- Reunibn de trabajo, para plantear las necesidades de:

a) Descentralizar las decisiones.

b) Incrementar la autonomia del Fondo de Proteccibn.

c) Elaboracibn de nuevos proyectos en prestacio-
nes econfmicas y en salud, para los trabajadores
de la U.E.S.

d) Investigacion para las actuales y futuras
prestaciones.

e) Estudio sobre la capacidad financiera del Fondo
de otorgar nuevas prestaciones.

f) Capacidad de personal.

g) Flujo de informacién para tomar decisiones.

3 - Elaboracibn de estudios para la creacién de nuevas u

nidades, o la contratacidn de nuevos recursos huma-

nos.

El

a)

b)

recurso humano que se propone es:
Tesoreria.

- Jefe de Tesoreria

- Secretaria

Contabilidad.

Jefe de Contabilidad
210



-Bodeguero Kardista

-Auxiliar de Contabilidad

c) Prestaciones en Salud.
Medicina General.
- Médico Geneneral

- Enfermera.

Asistencia Psicolbgica.
- Psicblogo
Farmacia.

~ Jefe de Farmacia

- Dependiente de Farmacia

d) Prestaciones Econémicas.
- Jefe de Prestaciones Econfmicas

- Secretaria

E1 recurso material a adguirir es:

- Una computadora para procesar la informacidn
con su respectivo impresor.
- 3 escritorios, con sus respectivas sillas
- Una mesa para computadora
- Otros
4- Elaboracién de proyectos para la construccién del edi

ficio que ocupard la farmacia del Fondo de Proteccidn.

5- Gerencia elabora documentos con los puntos anteriores

Yy presenta al Consejo Directivo, junto con el Modelo

Organizacional propuesto.
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1.5 Fase

Consejo Directivo aprueba el Modelo Organizacional

junto con el documento de Gerencia.

:Implementacidn.

Gerencia convoca a jefes de departamentos para e-
laborar programas de capacitacidn de personal.
Contratacidn de Programador Analista para el dise-
no del sistema de informacidn contable, expediente
de trabajadores y beneficiarios, adem&s adiestra-

miento al personal de Contabilidad para el uso de

la computadora.

Seleccién y contratacibn de personal para las nue-
vas unidades a incorporarse a la organizacidn del
Fondo.

Distribuir ejemplares de los manuales administra-
tivos a las jefaturas del Fondo.

Gerencla informa a los trabajadores de la U.E.S.,
los nuevos procedimientos, politicas, asi como ob-
jetivos y alcances de los mismos.

Instalacién del buzén de sugerencias para los tra
jadores de la U.E.S.

Programacidén de fecha para iniciliar operaciones con

el Modelo Organizacional propuesto.
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4.6 Tase III1:

1-

Seguimiento

Cada jefe de unidad debe supervisar perid-

dicamente, las labores gue se desarrollan
en su departamento o seccidn, segfin las ex
plicaciones contenidas en los Manuales
Administrativos.

Cada jefe de departamento deber& reunirse
con el personal a su cargo una vez por mes,

para verificar que las labores no se des -

vien de los objetivos de la unidad.

Determinar por escrito las ampliaciones ne-
cesarias en el contenido de los Manuales Ad
ministrativos.

Informar al Consejo Directivo a través de
la Gerencia, los avances logrados con el Mo

delo Organizacional propuesto.
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La pob1a016n a tommr en cuenta es finita, y la forman 3, 38t
trabajadores que prestan su servaicio a la U.E.S. Le férmula =a

utilizar para determinar la muestra es:

Z2q

E2p

en donde:

= Muestra

= Poblacidn

= Nivel de Confianza

Nivel de precisién o error permisible

= Probabilidad de exito ( afirmacidn)

a oo - H N =2 5
it

Probabilidad de fracaso ( negacidn)
Teniendo la férmula, se encontrard la muestra con los datos
siguientes:

Muestra

3,386 trabajadores

0.90 ( 1.64 en area bajo la curva normal)

H N =2 B
It

i

9 % de erroxr
p = 0.7 exato
q = 0.3 fracaso

aplicando la férmula, se tiene:



f (1.64)2(0.30)
l (0.09)%(0.70)

1 (1.64)2(0.30)
1 + =1

| 3,386 | (0.09)2(0.70)

| 0.08088

s

0.,00507
n = —

1 0.08088
| 1 + -1
3,386 0.00507

142.30687

1

( 141.30087)
3,380

142.30687

1.0417326

n = 136.60594

n = 137 trabajadores

El total de trabajadores encuestados realmente fué de 141,

el cual se distribuyd la muestra proporcional a la poblacidn (

, en facultades y centros regionales, de la siguiente forma:

Poblacidn Porcentaje Muestra
Docentes 1,794 52.98% x 141 = 75

Administrativos
y de Servicio 1,592 47.02% x 141 = 6b

3,380 100 % 141




ADMINTSTRATIVOS

{ wNTES
| TUGAR DONDE ESTAN DOCENTES DE SERVICIO,
,} DFSTACADOS , ')
| Total %  |Muestra|] Total| %  |Muestra
1
g
Facultad de Fedicina 456 13.47 19 146 4.31 6
!“ﬂculth de Ciencias y g
| "emanidades, 232 6.85 10 125 3.99 6
Taenltad de Ciencicos !
Trondmi cag, 138 4.08 6 58 1.71 2
¥
“ocultnd de Derecho. 101 2.98 4 T4 2.19 3
wacultad de Agromomfa 95 2.81 4 164 4.84 7
"reultad de cufmica y §
Tarmacing, 169 4.99 T 2o 2.36 3
{
1
T-cultad de Cdontologfa 61 1.80 3 19 2.33 g
“~enltnd de Ingienerfia y K
'rquitectura. 248 Tel2 10 132 3,90 5
Ofircinae Centrales 545 16.10 23
| ~eniro "miver=itaric de
t Nerjdonde 147 4.34 6 85 2.51 4
fen'ro Imive-sit=rio de
Crienio., 142 4,19 6 20 2.66 4
} r~ntro Poracentral de
4 ©-m Tiyenle 5 0015 —— 4 0.12 e tennren
TOTAL 1.794 52.98 75 1,592 | 47.02 66
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1) Sabe usted donde

de Proteccidn?

. = » I R aaiat e e DL N R
I N . 2

) 5

Anexo No. 2

estd funcionando la oficina del Fondo

Alternativa Frecuencia Porcentaje
%
a) 81 28 19.86
b) No 113 80.14
c) Abstencadn 0 0.0
TOTAL 141 100.00

Cuadro No. 1

2)Ti1ene conocimiento de guienes administran

el Fondo de

Proteccibn?
Alternativa Frecuencia Porcentaje
a) S1i 37 26.24
») No 98 69.50
c) Abstencibn 6 4.26
TOTAL 141 100.00

Cuadro No. 2
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3)Conoce los objetivos del Fondo de Proteccién?

Alternativa Frecuencia Porcentaje
a) Si 48 34.04
b) No 93 65.96
c) Abstencibn 0.0

TOTAL 141 100.00

Cuadro No. 3

3.1)S1 su respuesta es negativa, explique su desconoci

miento?
Alternativa Frecuencia Porcentaje
a) Por las actuales cir
cunstancias que atravie 1 1.08
za la U.E.S.
b) Falta de comunicacibn 49 52.69
c) 1o hay explicacién clara
de los objetivos y metas 5 5.33
que persigue. ’
d) Fue impuesto 7 7.53
e) NMunca han informado 14 15.05
E) bDesconoce el fin para el
2 2.15
que fue creado.
g) Informacifn superficial 1 1.07
h) Abstenciones 14 15.05
TOTEL 93 100.00

Cuadro o. 3.1
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N o - 2 o _ 2
PE 4) Ha solicitado las prestaciones de salud y seguridadlg\*

t

L conbmica gue ofrece el Fondo de Proteccibn? !\\ ,
IR |
} l‘i /I‘ 1‘
) L .
f Alternativa Frecuencia Porcentaje %\u :
i L7
Lo
‘ a) Si 41 29.08 g
| b) No 100 70.52 ook
| '
v c) Abstencifn 0 0.0 4
| ‘(5
l TOTAL 141 100.00 2
1\ JL t
| |
. "
Cuadro HNo. 4 v .
h
) l* ;\
:l by ‘
| 4.1) S1 su respuesta es afirmativa, cbmo las calaifica? i:‘
| L
| fo.
1 5 v~
l Alternatava Frecuencia Porcentaje ﬂ:' S
x 3
Lo
a) Buena 2 4.88 \ﬂ
\ [ 5
, b) Regular 8 19.51 AN
l )
I 5
) c) liala: expligue® 26 63.41 ¢
! ,
{ d) Abstencidn 0 0.0 5)3
| ¥
| 51)5* .
| - b4
:
TOTAL 41 100.00 Rt
E‘;'\('r
5/\)
17e -
Cuadro No. 4.1 5. N
‘; (e =
* Las explicaciones se reflejan en el cuadro 4.2 et
.t
/r\ﬁ >




4.2)S1 su respuesta es c) mala: explique:

Alternativa Frecuencia Porcentaje
%

a) Desde la incor

poracidén de los

empleados plbli- 2 7.69

cos al I.S8.58.S,

no dan prestaciones
b) No colaboran con el

trabajador. 7 26.92
c) No hay proyectos de

finidos 2 7.69
d) Hay privilegios y

favoritismos 6 23.08
e) No hay comunicacién 3 11.54
f) Deflciente adminis— 1 3.85

tracidn
g) No presta ningun be

neficio 2 7.69
h) Abstencibn 3 11.54

T O TAL 26 100.090




del Fondo de Proteccidn?

5) Conoce usted el contenido del Reglamento de Creaci6n

Alternataiva Frecuencia Porcentaje
3
a) si 24 17.02
) No 117 32.98
c) Abstencidn 0 0.0
TOTAL 141 100.00

Cuadrec No. 5

Considera usted que la organizacidn del Fondo de DProteccidn es

la necesaria para su funcionamiento?

Alternatava Frecuencia Porcentaje
3
a) st 24 17.02
b) No 100 70.92
¢) Abstencidén 17 12.06
TOTAL 141 100.00

Caadro No. 6




6.a) 51 su respuesta es negativa, explique:

-
[

Elternativa Frecuencia Porcentaje '
% :
a)No han resuelto los
problemas del perso- 1 1
nal. 1
|
o)No funciona 4 4 |
c)ho es adecuada a la ]
realidad de la U.E.S. 8 3 |
]
d) No han imglementado 1 1 ‘
los proyectos [
e) s deficiente por ;
falta de personal ca 38 33 L
pacitado y con volun i
tad. (
£)No han sabido admi- 6 6 .
nistrar '
g)No han cumplido lo 6 6
cumplido
n) Falta de participa-
ci16n al trabajador 3 3 .
1) Austencidn 33 33
TOTAL 100 100 '

-

Cuadro No. 6.1 -

7)Clasifique las prestaciones que desea recibir con mayor
prontitud del Fondo de Proteccidn(con el niimero 1 la més

importante, 2 la menos importante, y asi sucesivamente,

hasta llegar a la ndmero 9).

Ver cuadro 7 en la siguiente p&gina.
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10)Qué clase de informacién recibe del Fondo de Proteccid

2

n? ¢
Yot
ey
L
70
Alternataiva Frecuencia Porcentaje %
'\
b
a) Financiera 19 31.66 Q
g
[
b) ve sus operaciones 4 6.67 I
W2
)1 L
c) De procedimientos 3 5.00 @
i
K N
d) Otras mencione¥* 6 10.00 % .
R
e) Abstenciones 28 46.67 {s
[Y) n
I
o
TOTAL 60 100.00 gg;>
%
gl
&
Cuadro No. 10 i
(\'% A
{ '
i
(JA\\i
LI
SO
10.1)0Otras, mencione¥ '
§ 5
?;f
\;\ L
2 ¢
Alternativa IFrecuencia Porcentaje :} -,
v
b
i%‘”“
a) Defensa contra la 1 16.67 H .
desinformacidén ?{ -
S
p) Aclarocienes 5 83.33 % \
" o
c) Abstencibn 0 0.0 ii;
[
TOTAL 6 100.00 j‘
e
i )
g
1 "
Cuadro No. 10.1 oo
[E
Lo
X
JEEN
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11) Estd satisfecho con esta informacién?

Alternativa Frecuencia Porcentaje
a) Si 16 26.67
) No, explique* 31 51.67
c) Dbstencidn 13 21.66

TOTAL 60 100.900

Cuadro No. 11

12) S1 su respuesta es el laiteral b), explique:¥*
Alternataiva Frecuencia Porcentaje
%
a) MNo es clara la informa 9 29.03
c16n
©n) Solo son planteamien-
tos y en la practica 1 3.23
no se realizan
c) Deben ser amas precisos
en sus procedimientos, 2 6.45
operaciones y financie
ramente,
d) No han informado sobre
las cuentas bancarias 2 6.45
e) Es superficial 6.45
f) s dudosa la informac. 12.90
g) Son de caracter 1mpo-
s1tivo 1 3.23
n) Son eventuales 3.23
1) HNo hay informe conta-
nuo de funciones y ob
Jjetivos 3.23
7)  Abstencibn 25.80
TOTAL 31 100.900

Cuadro wo. 11.1




12) Cree usted cque las ideas y opiniones del trabajador, son tomadas

, en cuenta por la administracidn del Fondo de Proteccidn?

T Alternativa Frecuencia Porcentaje
%

l -

1 a) si 19 13.47

|

{ D) Ko 96 68.09

1 c) Abstencibn 26 18.44

[

|

4 TOTAL 141 100.00

|

|

1

Cuadro No. 12

13) Istd satisfecho(a) de la administracidn del Fondo de
Proteccibn?
Alternativa Frecuencia Porcentaje
%
l a) si 22 15.50
|
l b) No 26 68.09
| c) Apstencidn 23 16.31
TOTAL 141 100.00

Cuadro No. 13.



13.1) Si su respuesta es negativa, explique:

Alternativa Frecuencia Porcentaje
a) Desconoce a los adminis

tradores 9 9.37
p) No funciona 6 6.25
c) Hay privilegios para o-

tros. 10 10.42
d) No ofrece ayuda al tra-

bajador 5 5.21
e) No es tomado en cuenta

el trabajador 1 1.04
f) No da prestaciones 14 14.58
g) No hay personal dinfmico

que ayude a los trabaja-

dores 4 4.17
h) No hay claridad en sus

objetavos 6 6.25
1) Poca informacidn 10 10.42
7) No han hecho realadad

ninglin proyecto 13 13.54
k) No han mejorado su fun-

cionamiento 3 3.12
1) Abstencibn 15 15.63

TOTAL 96 100.00

Cuadro No. 13.1




1 ANDAU 3 _

Ciudad Ymiversitaria, de de 100

Seiiores
CONSEJO DIRECT VO
['ONIXY IINTVTRSITARIO DF PROTECCION

Presente.
Yo, , trabajador de la Imiver-
s1-lad Nacicenal de L] Salvador, con nomhramiento_ :
|| en la Tacultad Je ( Oficina/Centro Regional ) con un
'salario de t ¢ ), ante us

tedes nombro mis heneficlarios para Prestaciones Fcondmicas.

|

|

\

NOMBRI'S TT LOS RINLFICIARIOS STOIN ,

' NOL  PARTTIM DI NACIMITNTO PARTTESCO PORCINTAIT

‘Declarn que Jos datos contenidns en esta hoja expresan mi soherana vohimtad,
' por o que antorizo al Fondo para que actfic senfm los mismns, cn casn de mi fa-
.~ Ilecimiento.

FIRMA DI'L TPABATANOR,
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