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INTRODUCCION 

La Facultad de Med i c ina de la U ni ve r sidad de El Salvador, tiene como " 

objetivo primordial, formar profes ionales de la sal ud con un alto grado 

de capacidad y responsab ilidad I in culcándoles una mentalidad cientffica 

de proyección social en benefic i o d e l a comunidad. Sin embargo, debido 

a los problemas socioec onómicos existentes, ha pr o b o cado ciertas fallas 

en su funcionamiento , l o q ue trae como resultado , deficiencias en algu-

nos de los servicios que p resta . Situación que conlleva a que las auto 

ridades de la misma, busquen nuevas alternativas de solución. Por lo 

tanto, como una med ida tendiente a lograr el aprovechamiento racional 

de los n1.Ísmos, se ha e laborad o el presente documento titulado 11 DISE_ 

ÑO E IMPLEMENTACION DE UN MA NUAL DE PROCEDIMIENTOS CO­

MO HERRAMIENTA BASICA PARA M EJORAR EL FUNCIONAMIENTO 

DOCENTE ADMINIST R A TIVO DE LA FACU LT AD DE M EDICINA 11 

Este documento se ha estructu r ado de la forma si guiente: 

Capftulo I 

Antecedentes históricos y obje tivos d e la Facultad de Medicina. 

Contiene un re s umen histórico d e los aspectos relevantes acontecidos en 

la facultad de s de sus ini c ios , h as t a 1986 . A s imi - mo, describe los fine s 

de establecimiento y creación de la Facultad de Medicina I contempla 

dos en s u reglamento gene ralo 

... / 



Capftulo II: 

Descripción de la situación actual de la Facultad de Medicina. 

Este acápite se refie re a la es tructura organizativa ofic ial, reglamentos 

que enmarca s u func ionamiento, e l levantamiento de los procedimientos 

actuales y una síntesis de los recursos existentes, 

Capitulo lII, 

Diagnóstico. 

En este apartado, se analizan crrticamente los aspectos de la situación 

como mecanismo para tomar med idas correctivas o accione s que procu-

ren el mejoramiento administrativo. 

Caprtulo IV: 

Manual de Procedimientos. 

El manual diseñado, contiene los procedimientos propuestos, descritos 

narrativa y gráficamente además incluye la gama de formularios que se 

proponen para sus tentar las ope rac iones. 

Capftulo V: 

Recomendaciones Generales. 

Acá se reflejan las recomendaciones que el grupo obtuvo del diagnósti­

co que contribuirán a mejorar e l funci.onami.ento de la facultad I cubrien­

do tópicos que deben ser objeto de estudios adicionales, por no ser op­

timizados con la aplicación del Manual, 

Capftulo VI: 

Plan de Implementac ion. 

En este capftulo se proporcio nan lineamientos generales para poner en 



práctica el Manual d e Proce dimie n tos re fl e jando las acti v idades que se 

debe realizar d e tal fo rma q ue const i tuy a una gura para l o s responsa -

bIes de implanta r este e studi o , 



OBJETIVOS DEL ESTUDIO 

A. OBJETIVO GENERAL 

Dotar a la Facultad de Med i cina de un Manual de Procedimientos que 

permita normaliza r y agilizar las ejecución de los distintos trabajos 

administrativos que en ell a se desarrollen, volviendo más efectivos 

los recursos existente s . 

B. OBJETIVOS ESPECIFICOS 

l. Lograr maximizar los recursos limitados que la Facultad po­

see, através de la utilización óptima del Manual de Procedi -

mientas. 

2. Proporciona r a las autoridades y personal de la Facultad un in~ 

trumento técnico que contribuya a estanda:rizar los diferentes 

servicios qu e presta y una gura orientadora para la realización 

de los mismos. 

3. Determinar si cada uno de los procedimientos existentes están 

plasmados en algún documento y si e s tos son conocidos por los 

u suarios de los mismos. 

1 



C APIT ULO 1 

l. ANTECEDENTES HIS T ORIC OS . 

El 15 de noviem bre de 1847, por un Decreto Gubernamental emitido 

por el Presidente d e la R e pública, Dr. Eugenio Aguilar, se funda la 

Cátedra de M e dicina ; este he c ho se dió como una inquietud de los go-

bernantes de esa época, que e s taban preocupados por el desquebrajéi.. 

mie nto de la s alud d e la población, ya que no tenra la a s istencia mé­

dica necesaria, de b ido a que los médicos existentes eran muy pocos. 

La Cátedra inició s u s labores docentes con las a s ignaturas de Anato­

mra y Fisiologra, ya que se consideró entonces, que con esas dos méi.. 

terias, se cubrfan l as necesidades primarias en el campo de la salud. 

Los docentes de esa época eran profesionales educados en Europa ,con 

marcada influencia France sa. 

El 28 de febrero de 184 9 , eITlpezó a funcionar corno Facultad de Médi 

cina, comprendiendo Me dicina y Farmacia; con el aparecimiento de 

la nueva estructura or ganizati va, s e comienzan a sentir los logros a~ 

canzados ha s ta esa fecha I egre s ando el pr imer estudiante de la carre 

ra. 

La Facultad en esa época era administrada por un Protomedicado, el 

cual era el encar gado de extender el Trtulo de Médico y Cirujano, y 

de velar por el adecuado funcionamiento de la Facultad. 

Con el correr de los año s van incorporándose nuevas cátedras a la 

carrera, asr: Patolo gra, B otánica, Qurmica, Obstetricia, Medicina 

- . L . \'" .. : ( : 
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Legal y por el año de 188 3, la Facultad ya posefa diez Cátedras y se 

habían se parado los es tud ios de F armac ia . 

Con la Segunda Guerra Mu ndial, la carrera de Medicina introdujo recu.E. 

s os té cnicos y didác hc os , que le dan un nuevo e nfoq ue; el p rácticis mo, 

que consistra en una nueva disposición que exigía el establecimiento del 

Servicio Social obligatorlo para l ag rar alcanzar el Título y además, de 

esa manera el futuro p rofesional devolvfa · en parte, los costos de · forma 

ción que el Gobierno invertra en él. 

En 1955, la Facultad d e Medicina inició la Departamentalización de la 

enseñanza y un proces o de Reforma Educativa, logrando el 21 de enero 

de 1958, fundar la Escuela de Tecnologfa Médica. con la carrera de ~"éc. 

nico en Laboratorio Clínico; dicho Proyecto buscaba la diversificación 

de la Carre ra Médica, e n donde los estudiantes tendrfan la opción a una 

car re ra más corta, y además se tratarfa de descongestionar la carre ra 

de Doctorado. En 1972, El acontecim.iento de mayor relevancia fue la 

la intervención militar de l a Ciudad Uni versitaria, por parte del Gobie.!. 

no presidido por el Coronel Arturo A rmando lvIolina, creándose en su 

reapertura, un año de spués, el Consejo de Administración Provisional 

de la Universidad de El Salv ad or ( CAPUES ), Organismo que aprobó 

el Reglamento General de l a Facultad ,el cual se encuentra v igente ac-

tualmente; en su re apertura , la F acultad ofrece al sector estudiantil 

diez nuevas carre ras , tales c orno: Diplomatura en Anestesiologfa, Fi -

sioterapia, Higiene Infantil, Higiene Materna, y Laboratorio CHnico ; 

así corno también las L ic enciaturas en Eco-Tecnología, Educación pa -

3 



la Salud, Dietologfa y Nutrición, Laboratorio CHnlco; todas ellas adscri 

tas a la Es cuela de Te e nol ogía Mé di c a. 

En 1979, la situació n polftic a - Social del Pars se vuelve bastante crftica, 

provocando estos p roblema s la inte r ve nc ión militar de la Unive rs idad, d~ 

cretada por la Junta de Gobierno de ese entonces; esto obliga a que la -

misma tiene que funcionar en e l exili o, originándose la participación del 

sector estudiantil en la vi da fin anciera de la Universidad y por ende, de 

la Facultad. 

En 1984, son recupe radas nuevamente las ins talacione s de la Ciudad U -

niversitaria en condi c iones deplorables ; la Facultad, contfnua sus labo -

res ya dentro de la misma, con u n Presupuesto bastante limitado, pe -

ro con deseos de se rvir a u n sector e studiantil potencial, e reándose en 

ese año la carrera de Licenciatura e n Enfermería, en la Escuela de -

Técnologra Médica. 

En la actualidad, L a F acultad de Med icina ha logrado salir avante en 

las dificultades económi c a s y s igue desempeñando la mis ión que le ha 

sido encomendada. 

4 



2. OBJETIVOS DE LA FACULTAD DE MEDICINA 

La Facultad de Medic ina como o r ganismo de la Universidad de El 

Salvador, describe en su Reglamento General, publicado en el Dia -

rio Oficial No. 65., Tomo 255 del primero de abril 1977, los siguiet.:!.. 

tes objetivos: 

A. OBJETIVOS GENERALES. 

a. Formar pr ofe sionales de la salud conscientes del valor de 

un trabajo integrado, como medio de resolver los proble -

mas de salud de la comunidad nacional y que a través de l!.. 

na compresió n inte gral del hombre en sus aspectos bioló -

gicos, psrquicos y sociales, estén capacitados para promo­

ver, preservar y restituir la s alud del individuo y de la co-

munidad. 

b. Formar profesionales de la salud conscientes de que su de­

ber será sieITI.pre ilimitado y que por tal razón, deben ser 

investigadores permanentes y m "iembros del equipo, para 

·com.partir experiencias y conociITI.ientos. 

c. Formar adecuadamente recursos humanos en materia de 

salud a diversos niveles, con prograITI.as centrados en la 

realidad salvadoreña, con énfasis en la medicina institu -

cionaliz ada y con base en un plan de acción coordinado en-

tre las instituciones de salud. 

d. P ropiciar el aprovechamiento de los recursos humanos, -
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materiales e insti t ucionales del país, para la promoci6n 

de la s a 'lud, la investigaci6n, el servicio y la educaci6n 

en materia de s alud. 

e. C olabor a r en la b ús queda de soluciones adecuadas e inme 

diata s a l os p r oblemas de salud del pars. 

B. OBJETIVOS ESPECIFICOS 

l. En lo que a formaci6n de personal médico se refiere: 

a. Propiciar el conocimiento de la estructura socioeco -

nómica d e l país, a Hn de que se compenetre con la in­

fluencia que tiene el medio en la patología dominante, . 

con la concepción de la salud como instrumento de de­

sarrollo y con el papel que le toca desempeñar en la so 

luci6n de los problemas de salud de la Comunidad. 

b. Que es té profundamente identificado con los as pectos . 

preventivos, curativos y de rehabilitación de la medi-

cina, capacitado para conocer y tratar las enfermeda -

de s más comune s, a s í como para encarar y re solver 

los problemas de s alud en el medio hospitalario y ex -

tramural tanto urbano como rural. 

c. Que tenga suficie nte conocimientos s obre administra -

ci6n, que le permitan comprender la importancia del 

trabajo en grupo y sea capaz de entrenar y dirigir un 

equip mínimo de salud. 



d. Que e s t é preparado para establecer una adecuada re­

lación con el paciente, la familia y la Comunidad. 

e . Que sea c a paz de continuar autoeducándose y de adap­

tarse a l o s avances de los conocimientos cientiricos 

y de los cambios sociales. 

2. En lo q ue a ensefianz a de post-grado s e re fier e : 

a. O f r ece r e s pe cialización de medicina general, a tra-

v é s de ade cuados pr o g ramas de residencia. 

b. ForIfla r l os es pecialistas que el pa[s necesita en el 

o rden de pr io r idades que demanden las condiciones 

d e salu d d e l pa[s . 

c. F ormar el pe r sonal docente de la propia Facultad 

d e M edicina. 

d. M ante ne r pr o gramas de educación continuada. 

3. En e l c ampo de la inve sti gación': 

a. Realizar inv estigación cientffica y / 0 participar en 

prog r amas que t iendan al progreso de la ciencia 

médic a y que contribuyan a estudiar y resolver los 

pr oblemas de salud más importantes del pafs. 

4. En el cam po d e formación del personal paramédico: 

a. F o rmar pe rs onal paramédico, profesionales, téc-

nicos y auxiliares ,adecuadamente capacitados para 

cumplir la [u nc ión qu e les corresponda dentro del 

equip o de s alud. 
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CAPITULO 11 

DESCRIPCION DE LA SITUACION ACTUAL DE LA FACULTAD DE 

MEDICINA. 

Este Capítulo, contiene alg unos aspectos de la estructura actual de 

la F ac ultad de Medicina, d e scribiendo la organización oficial que 

posee y la función b á sica que de acuerdo a la Ley Orgánica .y otros 

reglamentos, l e h a sid o e ncome ndad a a cada una de sus Unidades; 

define los aspectos l egale s que r e gulan al funcionamiento de dicha -

estructura organizativa y e l m arc o l e gal, dentro del cual se desa­

rrollan los diferentes p roc e dimientos de la Facultad. 

Se mencionan los prin cipale s proce dimientos de cada área organiza­

tiva y los formularics que utilizan con el objeto de de scr ibir las 

diversas operacione s y fuentes de información del Sistema, Facul­

tad de Medicina. También s e h a considerado en forma genérica, 

los recursos mate ria l e s, humano s y f inancieros que sustentan las 

actividade s de e s te org a n ismo univers itario. 

8 
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A, ESTRUCTURA ORGANIZATIVA, 

l. ORGANI ZA C ION ADMINISTRATIVA DE LA FACULTAD DE 

MEDICINA, 

La Facultad d e Medicina para realizar sus funciones adminis 

trati vas cuenta con organismos que se rigen por La Ley Or-

ganica. Estatutos de la Universidad de El Salvador y por el 

Reglamento General de la Facultad de Medicina, 

a) DECANO DE LA FACULTAD DE MEDICINA. 

11 El Decano es el funcionario ejecutivo de la Facultad, 

este rendirá cuenta documentada de la inversión de fon-

dos al Rector a través de la Junta Directiva ; autorizará 

planillas, órdenes de compra y pagos de recursos, ad -

ministrará los d ife re nte s se rvicios, fi rmará los tftulos y 

diplomas, ve lará por el cumplimiento de los acuerdos y 

re s olucione s en1anadas de la Junta Directiva y or ganis -

mos de Gobierno de la Universidad". 

b) SECRE TARIO DE LA FACULTAD DE M EDICINA. 

El Secretario de la Facultad tendrá funciones de relación 

entre el Decano y los Directores de Escuela u otras de-

pendencias de la F acultad, será Secretario de la Junta 

Directi v a de la Junta de Profesores y del Consejo Téc-

nico. 

Será el órgano de r elación entre estos organismos y el 

medio de comunicación del Decano con el público y los 

11 



estudiantes en los aspectos que sean de su competencia. 

c) ADM INISTRADOR GEN ERAL ( ADMINISTRADOR FINAN­
ClERO) . 

Llevará e l inventa rio de la Facultad. regist r o del presu-

pues to parcial correspondiente , cotejar los saldos presu-

puesta rios y dará informes al Decano sobre estos y la . 

situación f inancie ra . 

Tomará l as med idas pertinentes para el cuidado de los e 

dificios y demás instalaciones y equipos de la Facultad ,y 

elaborará las orde nes de suministros y pagos. 

d) ADM INISTRADOR ACADE MICO. 

Tiene corn o [unc ión principal, mantene r actualizados los 

registr os académicos de los estudiantes de la Facultad, 

e s pecialme nte l os que se refie ren a movimientos de no -

tas, equivalencias, cambios de carrera, eg r esos. gradl!?-

ciones e inco r poraciones, en coordinación con otras de -

pendencias de la Unive rs idad. 

e) INGENIER IA DE CONSERVACION. 

Son funcio nes de e s t a Unidad el mantenimiento y conser 

vación de l a planta frsica, equipo y servicios de las dis 

tintas dependencias de la F acultad . Asesorar sobre re -

paraci o nes y ampliaciones de las instalaciones, elaborar 

un sistema de segu r idad y velar por su cumplimiento y 

la confección de bienes muebles de la Facultad. 



f) SERVICIOS G ENERALES . 

So n fun c i o ne s de es ta U nidad la de dist r ibui r y progra- " 

mar la utlllzació n de l equipo de transp o rte d e la Facul-

tad, e l a se o , or nato y v i gilancia de las instalaciones. a-

sr como tambié n, la custodia de todos los recursos ma-

te fiales co n que c u e n ta la Facultad I y el ;:>roporcionar el 

recurs o humano nece sar io para la comunicación. 

g) SU M INISTROS. 

Esta Unidad es la Encar gada de la custodia, mantener y 

de p r op or cionar la papelerra, ins trumentos, mate riales I~ 

quipo y otros accesorios necesarios para el desarrollo -

de las actividades de la Facultad. 

h) BIBLIOTECA. 

Es la enc argada d e seleccionar, adquirir , organizar, pre 

servar y difundir los materiales bibli og ráficos para . 

e l d es arr ollo de los progr amas acadé m icos y para 

satisfacer la informa ción de la corporación univer -

s i taria . 

2. ORGA NI ZACION DEL ARE A DOCENTE DE LA FACULTAD 
DE M EDICINA . 

La Facultad de M ed icina. para cumplir con sus objetivos y 

funciones d ocentes , cuenta c o n dos escuelas. cada una de 

las cuales tiene s u s funciones regulada por e l Reglamento 

Genera l de l a F a cultad . 
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a} E SCUELAS DE. LA FACULTAD D.E MEDICINA. 

La Facultad de Me dicina c ue n ta con la Escuela de M edi­

cina y la Escuela de Tecnolog fa Médica, cada una de las 

cuales es responsabl e d e planear, coo rdinar e impartir 

prog ramas d e enseñanza conducentes al otorgamiento de 

tftulos o diplomas uni ve r s i t a r ios en calnpos es pecializa -

dos del conoci.miento que e n conjunto constituyan el plan 

d e estudios de una carrera. 

b) CONSEJO DE DIRECTORES . 

E ste órgano no est á con templado en el Reglamento, pero 

bá sicamente es u na unidad asesora que contr ibuye a la 

a g iliz aclón de las decisiones de Junta Di.rectiva. 

c} COORDINACION D E CICLO. 

Para planifica r el trabajo docente, la Escuela de Medi -

cina cuent a con dos Coordinadores de ci.clo, tal como se 

d etallan: 

i} Coordina dor del ciclo básico, de quién depende los 

Depar tanle ntos: Anatomía, Microbiologra, Bioqurmi­

ca, Fisiologfa, Farmacologfa y Patolog ía. 

ii} Coordina dor del ciclo clrnico, formado por los De -

partame nt os : Medicina, Pediatría, Cirujra Gine ca -

lo g ra, Obs tetri cia , Me di.cina Preventiva y Salud Pú­

blica . 

d} DEPAR TAMENTOS . 
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Son dependencias e ncargadas de planear y ejecutar los 

prog ramas de e nseñanzas de una disciplina o grupo de 

disciplinas afines y cientHicas de la gestión universita-

ria. 

Entre estos departame ntos están los mencionados en los 

nume rales i ,i i del literal anterior que pertenecen a la 

Escuela de Medi cina. Departamentos de la Escuela de 

Tecnolog ra Médlca son: Laboratorio CHnico, Fisiotera 

pia, Hi g ie ne M aterna, Higiene Infantil, E cotecnologra, 

Radiotecnolog fa, Edu c ación para la Salud, Dietologfa y 

Nutrición y Anestesiologra. 

e) DEPAR TAMENTO DE EDUCACION MEDICA. 

E s un organismo técnico de ases orra, que integra pro-

gramas docente s y se encarga de fomentar y realizar 

actividade s d e estudio , información, planeamiento, coor-

dinación, o rient ación y evaluación de los aspectos técni-

cos pedagógicos de la Facultad. 

B. ASPE,CTOS LEGA LES QUE RIGEN EL FUNCIONAMIENTO DE LA 
FACULTAD DE M EDICIN A . 

Las accione s de la Facultad de Medicina. de pendiendo de su natu-

raleza, están regidas po r La Constitución Polftica y demás Regla-

mentos. cada uno define e l marco legal dentro del cual los orga -

nismos que consti tuyen e s tas de pe nde ncias de ben realizar las acti-

vidade s que le han s ido "ncome ndadas. 
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Con el obje to de n o hac e r una transcri pción textual se hará una 

síntesis de cada uno , d e scribiendo qué es , c uál es su contenido y 

las actividades o u nidades que norma, 

1, CONS T ITUCION POLITIC A DE EL SA LVADOR, 

El artfculo 61 de la Constituc ión v i ge nte desde diciembre de 

1983, decla ra a la U nive rsidad de El Salvador, Autónoma,en 

lo docente, admi nistrativo y económico; indicando que se re-

girá p or una ley es pec ial dentro de la cual se enmarcarán 

los Es tatutos; que se le as i g nará un presupuesto pa r a asegu-

rar su funcion amiento, siendo fiscalizada por un organismo 

estatal. 

Este a rtrc ul o es tabl ece el m arc o legal en el que funcionará, 

dent r o del o rden jurfdico de l pafs obligándola a p r oporcionar 

u n se r vicio s oc ia l. 

2. LEY ORGANIC A DE LA UNI VERSIDAD DE EL SALVADOR, 
CON L AS RE FORMAS DE 19 78 . 

La Ley Orgánica, es e l conjunto de p r incipios ge nerales que 

rigen la o r gan iz a ción y funcionamiento de la Universidad de 

El Salvador, y que garanti zan el estudio y libre discusión de 

las distin tas corrientes de l pensamiento, 

Esta Ley contiene disposiciones sobre la naturaleza jurrdica~ 

aut onom f a y fines de l a U niver sidad; las caracterfsticas de 

la e du cación unive r sitaria en lo concerniente a la libertad 

de cáted ra I docencia li bre, matrfcula , esc ola r idad, y be -

cas; da l ineamie ntos sobre la organización, define los órga_ 
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nos de Gobie rno de la Univers idad y de sus Facultades ,en 

lo relacio nado a s u integración, atribuciones y tiempo de se.,! 

vicio; lo mismo de las J untas de Profesores, la Fiscalra ,el 

Personal Doce nte , Ad m inist rativo y estudiantes I las at r ibuci~ 

nes académicas de la institución, lineamientos sobre discipli­

na, p rohibiciones y respo nsabilidades de los funcionarios y Q 

tros. 

Esta Ley por l o tan t o norma a la Universidad en lo concer ' -

niente a la estructura oflcial que debe poseer y dá pautas pa 

ra que esta or gan izac ión delimite su funcionamiento. 

3. ESTATUTOS DE LA UN IVERSIDAD DE EL SALVADOR. 

Los Estatutos de la U ni versidad de El Salvador, constituyen 

el ordenam ient o jurfdico de la misma. 

Estos definen cada una de las Unidades organizativas de la 

Univ ersidad, explicando los requisitos mfnimos de l os pues­

tos, funci ones ese nciales, relaciones je rárquicas . Establece 

el carácter de l as votaciones, la clasificación del personal 

y las at ribuciones básicas de cada clase; regula la jornada 

laboral, vacaciones, desca nsos, asuetos y licenci.as; define 

lo concerniente al in gres o, matrfcula y obligaci.ones de los 

estudiantes ; establece como debe ser la enseñanza; el siste 

ma de e v alu ación, tLtul os y grados que se otorgan; define 

qué es Bienestar Estudiantil y Extensión Universitaria; r e­

gula las becas; dá pautas s obre el régimen discipli.nario,la 
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existencia y fu ncionamiento d e asociaciones. 

Los Es tatutos I regulan en una forma especffica la organiza -

ción y fun c ionamiento d e la Universidad I para que su labor 

sea eficaz. 

4. REGLAM EN TOS INTERN O S DE LA UNIVERSIDAD DE EL 

SALVADOR. 

Para regular efectivame nte todas las activ idades de la Instí -

tución se ha elaborado y aprobado varios reglamentos entre 

los que se encuentran: 

a. Re glamento Inte rno del C onse jo Supe rior Unive rsitario. 

Este R egl amento tiene como finalidad regular las accio -

nes del Consejo Su pe rior Universitario, corno ITláxiITla 

autoridad norITlativa y ad:ministrativa, definiendo linea 

ITlient os para la re alización de fines institucionales y lo 

concerni ente a las disposiciones legales para el funcio -

naITli ento del ITlisITlo. 

b. ReglaITlento Interno d e la Asamblea Ge neral Universitaria. 

N orm a las actividades de la AsaITlblea, COITlO ITláxiITlo 

organis ITlo elector en la conservación ¡de las Instltucio 

nes que inte gran la Universidad. 

c. Re glaITlento d e AdITlinistración AcadéITlica. 

ES f'el conjunto de disposiciones básicas y generales pa -

ra no rITlar l o concerniente a los procediITlientos acadéITl2:... 

coso Este reglaITlento s e elabora partiendo de los linea-

ITlientos ge ne rales y e s pecific.os dictados en la Ley Org~ 
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nica y E sta tutos res pect ivame nte. 

5. REG LA M E NTO G E NERA L DE LA F ACULTAD DE MEDI­

CINA . 

Es un compl emento a las disposiciones de la Ley O r gáni 

ca y Es t a t u to s d e la Univ ersidad de El Salvador, que r~ 

gula la organizacib n y funcionamiento de la Facultad, pe!:.... 

mitie nd o un desarroll o o rdena do y juddico de sus acti v i-

dade s. 

Este R eglame n to de sc r ibe los objeti v os d e la Facultad,la 

or ganización; dis pos ici ones propias del trabajo I los deb~ 

res y respon sabil ld a d e s de l o s estudiantes I mecanismos 

d e se l eccibn I ev alu a ción y promoción; la e nseñanza; los 

g r ado s y titul os q ue confie re I ré g imen disciplinarios y 

otros. 

6 . REGLAMENT OS INTERN OS DE LA FACULTAD DE ME­
DICINA . 

E xiste en l a Fac ultad lo s siguientes Re glament os Inte r -

n os : 

a . C ómo us a r l a blblioteca de Medicina. 

G uía para l ectores , que los or i enta sobre la consul-

ta y ut ili zació n d e l material bi bli og ráfico, contiene 

n ormas I ex pli cac i o ne s y s u g e r e nc ia s para proporcio-

nar al lector I des t re za en l a bú. sque da y manejo de 

n,aterial e s ; a demá " de s cribe el funcionamiento de 

la Biblioteca . 
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b. Exi s te ot r o Re glaITlento, pero que no ha s ido aprob~ 

do y que a ún se ITla ntiene COITlO anteproyecto. Este 

reglaITlenLo pr e tende norITlar el funcionaITliento de las 

diferent e s Unidade s Organizativa s . Tal como: 

- A nt e p roy ecto del Re glame nto de Educación Médica 

que d e s c ri be e l objetivo, funciones, estructura or -

gan izat iva . y di s po s iciones generales s obre las ac -

ti vidade s del De pa rtamento. 

C. PROCEDIMIEN TOS DE L A FACULTAD DE MEDICINA . 

En la Facultad d e Medicina se realizan varios procediITlientos I lo s 

cuales no e s tán r egi s trados en docuITlentos. Los empleados y u s u~ 

rios del sisteITl a los c o no cen, por lineamiento escritos que descri 

ben los requi s itos necesarios para desempeñarlos y por la aplica­

ción práctica al ejec utarlos. 

No obstante, los procediITlientos han s ido uniforITles y han docu -

ITlentado las accione s q ue realizan las unidades de la Facultad; a~ 

gunos han sufrid o c aITlb i.o s ITltniITlo s debido a la reubicación ftsi­

ca de las oficina s de la Facultad después del terreITloto acaecido 

ella de octubre de 1986 , pero no han afectado grandeITlente al u 

suario. 

Vale la pena aclara l' . que con e l esca s o presupuesto asignado ,la 

pérdida y dete rior o de l mobilia r io, equipo y materi.al didactico 

después del cie rre , e s tos procedimientos se ven liITlitados. 

La des cripc ión na l' raLi va de los procedimie ntos conteITlpla e n e sen 
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cia la secuencia detallada de operaciones que realizan las unida 

des d e la Facultad. En algunos intervienen organismos exte rnos a 

la Facultad ( Adm ini stración Académica Central, Consejo Superior 

Universitario), las ope raciones que estas unidades realizan se des 

criben en forma genér ica por no ser parte integral del sistema. 

l. PROCEDIMIENTOS D E ADMINISTRACION SUPERIOR. 

En esta área, se han ubicado aquellos p rocedimientos que realizan 

el Decano, La Junta Directiva, La Secretada General y Las Direc 

ciones de Escuela; se clasifican ast I po r la importancia que tienen 

las decisiones de estos ór ganos en las actividades de la Facultad 

y se relacionan p r incipalmente con la asignaci ón de recursos I pre 

visiones financie ras y económicas I mejora de la enseñanza de la 

Facultad y otros. 

Dentro de esta area se e fectuán los procedimientos: 

- Nombramiento d e P eJ:sonal Docente. 

- Seminario de G raduacibn e n e l área de Tecnolog1a Médica. 

- Trámite de Pe rmi s o a l Pe r s onal. 

De los cuales por e s tar regulados o nO l'mados por reglamentos de 

la Universidad I no sufr e n modificaciones y se describirán en el 

manual propuesto I prev io estud io e n el dia gnóstico r ealizado. 

2. PROCEDIMIEN TOS DOCENTES . 

Es este numeral se ha n agrupad o aquellos procedimientos relacio-

nados con la lab o r doce nte de la facultad I tales como: 

TECA CENTRAL 
Bl " EL Sll.l,,~oO R 
tlfo,I,VER<;'O"n ~ __ ----.----_._---



01 

02 

03 

04 

05 

06 

07 

08 

- Pre paraci6n de ma te r ial d idactl co . 

- Revisibn de notas obtenidas e n eva luactón . 

- Elaboración de li stados con evaluación del ciclo. 

Los ante riore s no s e modifican en la situación actual, por estar 

comprobada su funcionabilidad , ubicandose únicamente en el ma -

nual propuesto. 

Por presentar má s de algún cambio s e describen en el actual los 

siguientes: 

a. OBTENCION DE MATERIAL ANATOMICO 
CADA VER. 

Secretaria Depto. 
A tlatomra. 

Jefe Depto. 
Anatom[a. 

Sec retaria de 
Decano. 

Decano 

Sec retada de 
Decano. 

Secretaria Depto. 
Anatomta. 

Encar gado de 
De partamento. 

E l abora nota s olicitud para adquirir cadáve r 
y lo pasa a firma. 

Dá v isto bueno, firma y lo remite a Secre -
taria de Decano. 

Registra s olicitud en libro y lo pasa a firma 

Firma d e a uto r ización y la devuelve a Secre 
ta r i a. 

Reg ist ra s alida en llbro y la envía al Depto. 
de Anatomía, junto con formulario ad-hoc. 

Solicit a T rans porte. 

Recoge cadáver en Centro Hospitalario y lo 
t ra s lada a F ac ultad. 

72 horas de s pué s lo proce : an como material 
a natóm i co . FIN. 
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b. TRAMITE EXAMEN DIFERIDO. 

01 Alumno 

02 Secretaria 

03 Jefe de De­
partamento. 

04 Docente 

05 

06 Secretaria 

E labora nota de solicitud, pidiendo se conc~ 
da au,torización para realizar examen diferi­

do. ,Anexa cons tancia ó documento de compr.2. 
bación de ina s i s tencia a examen. 

Re ci be solicitud, informa a alumno fecha de 
entrevi sta con Jefe de Departamento. Pas a 
documentación a Jefe de Departamento. 

Concede entrevista a alumno para recibir ju~ 
tificación de ina s istencia a examen. 

En reunió n de docente s analizan s ituaciones 
de alunmo s olic itante, s i s e deniega pa s a a 
0 6 . 

Si concede n examen d ife rido, determinan fe 
cha de realización de examen. Informa a _ 
través de secretaria. 

Informa a alumno re s olución tornada. Archi 
va s olicitud. FIN. 

CE NTRAL 
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01 

02 

03 

04 

c. REPRODUCCION MA TERIAL DIDACTICO Y / O AUDIO VI -

SUAL. 

Docente 

Secretaria 

Docente 

Jefe Depto. 
Solicitante. 

Solicita la reproducci6n de material didácti -
co y / o audiovisual. 

Llena f ormulario 11 Solicitud de Trabajo \1 

( ane xo 1 0 ) I lo pasa a docente par a firma. 

Firma de -olicitante, anexa material a re 
produÓr. Pa s a a Jefe del Departamento para 
a u torizaci6n. 

Firma de autorizado y envra a J efe de De_pa~ 

tamento Educación Médica. 

05 Jefe Depto. 

06 

07 

08 

09 

Educación Médica. 

Jefe Sección 
Tecnologra Médica. 

Encar gado de 
Impre siones. 

A utoriza anotando fecha y hor a de recibido, y 
e nvra a Sec ción Tecnologia Médica. 

Revis a y anota en cuadro contr o l de solicitud 
de trabajo de material gráfico ( anexo 11 ) Y 
pasa a Encargado de impre s ión. 

Recibe solicitud, revisa si hay¡. materiales. 
S i no hay materiale s, a 09. 

Si hay materiales, comienza a efectuar re -
producción y envía a unidad solicitante junto 
con documento. Archiva solicitud. FIN. 

Si no hay materiale s , elabora solicitud de su 
ministro de materiales, a 08. 

F, l S4LV~DO 
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01 

02 

03 

04 

05 

06 

07 

08 

09 

10 

11 

12 . 

d. PRESTAMO DE EQUIPO AUDIOVISUAL 

Docente. 

Secretaria. 

Docente. 

Jefe Depto.Soli ­
cit ante. 

Jefe Depto. Educ~ 
ción Médica. 

Jefe Sección Tec­
nolog[a Educativa. 

Jefe Depto. Edu­
cación Médica. 

Jefe Sección Tec­
nolog[a Educativa . 

Solicita a secretaria elabore formulario para 
préstamo eq uipo audiovisual. 

Llena formulario" Solicitud de Trabajo" indi­
cando equipo requerido, fecha y lugar de utili 
zación; pas a a docente para firma. 

F irma de solicitante, pasa a Jefe de Depto. pa­
ra s u autorización. 

Firma de autorizado. Env[a a Depto. Educación 
M édica. 

Firma de autorizado, e nvra a Tecnolog[a Edu -
cativa. Si no firma pas a a 11. 

Recibe solicitud, revi s a si hay equipo di s poni­
ble para la fecha indicada. 

Si hay equipo, anota en cuadro control de pré~ 
tamos fecha y lugar donde se utilizará el equi­
po. Si no hay equipo pasa a 12. 

S i el equipo es para ser utilizado dentro de la 
Facultad, envra el dfa correspondiente. Archi 
va sol icitud . FIN 

Si es utilizado fuera de la Facultad, llena for­
m ulario de solicitud de salida de equipo. 

irm a de autodzado, pasa a 08 

Informa a s olicitante. FIN 

Informa a solicitante. FIN 



DOCENTE SECRETARIA 
JEFE DEPTO. 
SOLICITANTE 

tOCEDIMIENTO 

::'RESTAMO EQUIPO AUDIO VISUAL 

~CU LTAD DE MEDICINA 

J EF E DEPTO . 

EDUCACION MEDICA 

AUTORIZA >-__ N_O_ ......... 

UNIDA D 

ELABOR O 

A e TU A L [RJ 

JEFE 
TE C. 

HA Y 

SECC. 
EDUCATI VA 

l SOLIC I TU D 

~~ 
PAG. 

PR OPUESTO 
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3. PROCEDIMIENTOS ADMI NISTRA TIVOS. 

Es e ste grupo d e proc e dimientos se encuentran los que realizan 

las Unidades encargadas de ejecutar la actividad Administrativa. 

Los Procedimientos son : 

- SunünLstro de M ate rial es. 

- Trámite para compra de Materiales y otros 

- Emisión Ca r net de B ibli oteca. 

- Compra d e Materiales B ibliog ráfico 

- Préstamo Mater lal Bibli ográfico 

- Trámite pa r a soli citar transporte 

- Reparación d e Equipos e i n stalaciones 

Los anteriores n o se describe n en la situación actual por e s tar 

comprobada su func i o nalidad; se ubican únicamente en el manual 

propue sto. 

4. PROCEDIMIENTOS A CA DEMICOS. 

En esta clasificación se d etallan los procedimientos relacionados 

con la acti v idad Acad émica del estudiante y que realiza en la Ad­

ministración Académica d e la Facultad. 

Los procedimient os son: 

- Trámite de C o nstancia de Notas 

- Trámite para utilización de A ulas 

- Trámite de Re ti ro de Mate ria 

- Retiro total d e l CicJ u 

- Cierre expediente para s ervlcio Social 
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0 1 

02 

03 

04 

0 5 

o 

_Jo se modifican en la s i tuación actual por estar comprobada su 

funcionabilidad y se ubican únicamente en el M anual propuest o , 

de s c r i bié nd o s e a continuacion, aquell os pr oced imien tos que si han 

expe rim.e ntad o mas de al g ún canl.bio, a s i ; 

a. INSCRIPCION DE MA TERIAS. 

Estudiante 

Encar gado en Ad ­
rrlÍnis tracion A ca ­
démica. 

E s tudiante 

Enc argado en 
A dmon . Acadé -
IT11ca . 

Se pre se nta a AdIT1inis trac ión A c a démica a 
solicitar tarjet a de inscripción ( anexo O: 
con los documentos s i gu iente s ; 
- 1Vl a tr lcula y pr iIT1era cuota del c iclo can -

cel ado s 

- Talonario de pa go c i cl o ante r i or c u o t a s de 
e =; c olaridad cance lada '" 

- Cuota de Funcionamiento del cicl o c a nce -
lada 

- S ol v e ncia de Bibliot e ca 

- Entr e ga t arje ta de In s cripción 

C om ple ta la tarjeta ( exceptuand o l o ca m ­
p os Grup o Te oric o y Grupo Lab ora tor io) 

¿ Ins c rib ir a mate r ia s que ofrece ot r a fac u l ­
t ad ? Si a 08 

S i insc r ibe IT1a ter ias ún icamente de l a fa -
cultad de medicina . En t re ga tarjeta de In ::: ­
crip c ión a encargada. 

R e v i s a la taljeta y docu IT1ento, a s ig na gr up o 
teorico y de L a boratori o . 
Es tán correcta s ? no. l a de v ue l ve al e s tu -
diante a 11 

FirIT1a y s ella l a tarjeta d e recibid o , de s 
prende l a mita d. l a arch iva y en rega l a o ­
t r a parte a l e :: wdiante . 

3 1 



07 

08 Estudiante 

09 Inscriptor 

10 Estudiante 

11 

Finalizado el período de Inscripción clasifi_ 
ca la s tarjeta s : Orden alfabético, carrera 
y año FIN. 

Busca el lu gar donde le corresponde inscri­
bir la s materias y entrega su tarjeta al rns­
c ri ptor 

Registra Grupos de Laboratorios y teorico 
en tarjeta, anota nombre y carnet en listado 
y pasa documentos al estudiante. 

Guarda tarjeta, firma listado, finalizada la 
inscripción de sus materias, entrega la tar_ 
jeta a encargado en Administración A cadémi 
ca a 05. 

Corri g e omisión y devuelve la tarjeta a 06. 
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01 

02 

03 

04 

05 

06 

07 

b. INGRESO POR EQUIVA LENCIAS. 

Estudiante 

Administración 
Académica. 

Estudiante. 

Administración 
Académica. 

Adnlini s tración 
Académica Cen­
tral. 

S e p rese nta a Administración A cadémica a p~ 
d i r info rmación par a s olicitar equivalencias. 

Entrega requi s itos para solicitud de equiva 
l encia s ( anexo 09 ). 

Completa solicitud en papel sellado de C/t 0.40 

( anexo 04), y adjunta: 

- Ce r tifi cación de notas originales y fotocopias 
e n i gual número que las materias solicitadas. 

F o tog rafía. 

- Pr ogr a m a de estudio de cada materia solici­
tada. 

- Cons t ancia del si s tema de evaluación. 

- Folde r ó s obre manila. 

- Rec ib o de pago, dirige la solicitud con docu­
me ntos a Junta Directiv a y los deposita en 
Administ ración Académica. 

Es nuevo ingr eso? no , a 13. Si el alumno es 
de nuevo in gre so, en este ca s o anexará Títu­
lo d e B achiller, Partida de Nacimiento y tam­
bién los e n t re gará en Admini s tración Acadé -
m i c a. 

Revi s a d ocum entos . Estan cou'1.pletos ? no, a 
14 . ¿ Cumple con los requisito s exigidos pa­
r a e ste trámite? no, a 16. 

Si cumple con las condiciones para equivalencia 
env ra documentos a la Administ r ación Acadé -
m i c a Ce nt r al. 

Reali za es tudi o y as i gna núme r o a la solici 
tud . 
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08 

09 

10 

11 

12 

13 

14 

15 

16 

Administrac ión 

Académica C e n­
tral. 

Comisión de In -
corporación y E­

q uivalencias . 

Junta Directiva . 

Administración 
Académica. 

Estudiante 

Administración 
Académica. 

OBSERVACIONES 

M arc a el e xpediente como nuevo ingreso por 

e q uival e ncias, eximiéndolo de la selección y 
lo e n v ra a Com i s ión. 

A n a liza d o cumentos I emite dictamen y lo pa­

sa a J unta Di r ectiva. 

Revi s a d i c t a m en y lo ratific a con acuerdo ( o -
rigi n a l y 2 copia s . ) 

E l a bora Acta de Equivalencia, le adjunta ca -
pias de acuerdo y los envra a Administración 
A cadé m ica de la Facultad. 

A rchiva docum entos, copias de acuerdos y A<::.. 
c i ó n. Entre ga los otros documentos al estudian 
t e . F IN 

Revi s ar d o cumentos. E s tan completos? no, a 
14; s i, a 06. 

Indi c a a l estudiante omisión para que la sol -
v ente . 

C o rri ge omisión 05. 

L e indica el alumno que ingrese como nuevo in 
g re so y s i es seleccionado, solicita posterior -
m ente el trámite. 
( Cuando haya cursado un ciclo mfnim o ) FIN 

Duración: 3 m eses 

R e qu i s i t o s 

Pag o s : 

Nuevo ingreso 7. O promedio 
10 materias mrnimo ( aproba­
das) 

</t 5 0.00 s i el alumno procede de 
las Universidades Nacionales. 

</t 100.00 si el alumno procede 
de Uni ver sidad Extranjera. 
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01 

02 

03 

04 

c. TRAMITES PARA CAMBIO DE CARRERA. 

E studtante 

Admón. Aca­
démica. 

Estudiante. 

Admón. Aca­

démica. 

Solicita información para cambiar de carrera. 

Le entrega tnformación correspondiente 

E lab ora so lidtud en papel sellado C/t 0.40 ( a 
nexo 04 ) dtrigida a la Junta Directtva y Adjunta; 

- T rtulo de B achiller 

- Partida de Nacimiento 
- Foto tamaño C'edula 
- Solvencia Laboratorio y Biblioteca 

y los entrega en Administración Académica,. 

Solicita notas obtenidas por el alumno en la c~ 

rrera de procedencia y las adjunta a la solici­
tud . 

05 A naliza Solicitud. elabora formo cambio de 
carrera ( anexo 08 ) 

06 Recomienda las equivalencias a conceder al es 
tudiante y remite documentos a Secretarfa. 

07 Secretario de A -

08 

09 

suntos Académi cos. Lleva s olicitud y documentos a reunión de la 
Comisión de Cambios de Carrera. 

Comisión de Cam­
bios de Carrera. 

Junta Directiv a. 

Emite dictamen y lo envfa a Junta Directiva. 

Ratifica dictamen con acuerdo ( Original y 3 
copias). archiva copia y envra los otros a Aa 
ministr ación Académica. 

OíECA CENT AL 
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10 

11 

Admirústración 

Académica 
Recibe acuerdo y docUInentos, elabora 
ac ción Académica ( anexO 06) 

D ~ strib uye documentos: 

- Original del acuerdo y acción al estu­
diante. 

C o pia de acuerdo, copia de 
documentos al expediente. 

- Otro a la Escuela FIN 

. .. 
aCClon y -
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01 

02 

03 

04 

05 

06 

07 

d. ELABORACION DE LISTAD OS PROVISIONALES DE ALUM­

NOS INSCRITOS. 

Encargada en 
Admón. Aca -
démica. 

Estudiante 

B a s ada en las Tarjetas de Inscripci6n, revisa 
que el e studiante cumple los pre - requisitos. -

Los cumple ? no a 04 

Sí cUlnple pre -requisitos, registra el nombre 
del e s tudiante en los borradores de listados. 

Elabora listados provi s ionales de alumnos in~ 

critos en cada materia y los remite a las se -
c retaria s de cada departamento. FIN 

Anula la inscripción de la materia y no tifica 
al estudiante. 

Revi s a -¡ us docuIYlento s , tiene trámite que le 
pe r m iürá cursar la materia? no a 07 

Si e s te ha solicitado permi s o para cursar la 
mate ría , expone su situación AcadéIYlica y pi­
d e le a g ilicen trámite ( 3a. matricula, adelat:!.. 
ta r mate r ias, equivale ncías, etc.) a 01 

A cepta la decisión de Administración Académi­
ca . FIN 
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FIN 
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01 

02 

03 

04 

05 

06 

• 
e. TRAM I TE PARA OBTENER CONSTANCIA DE HORARIO. 

Estudiante 

Encar gada e n 
Administración 
Academica . 

Se prese nta en Administración A cadémica, con 
u n ho ra r io de las materias inscritas, grupos 
y h o ras de clase y solicita cons tancia de hora­
ri o. 

Recibe h o rari o y le indica al e s tudian t e el dfa 
e n que le entre g ará constancia. 

N e ri fica s i el e s tudiante aparece en los lista -
dos de cada materia. ¿ esta re g istrado? no 
a 06 . 

S i e st a reg i s trado en el listado de la materia la 
cheq uea en el borrado de horario que dejó el a-
1u mno . 

F i nalizad a la v erificación de todas las materias 
e labora constancia de horario y la entrega al 
e s tudiant e en la fecha indicada. FIN 

A nul a la m a teria del borrador porque él no a­
pa r e ce en la listra, significa que no la ha ins­
c rito e inicia la verificación de otra materia 
a 03. 
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ESTUOIANTE ENe. EH AOMINISTRACIOtli ACA DENICA 

HORARIO 

(borr o d or ) 

05 

02 

\ RECIBE,INDICA 

\ FECHA DE 

LISTADO 

RESI ST RADO 

HOR ARIO 

( borrador) 

ELABORA 

CONSTANCIA 

CONSTANCIA 

DE HORARIO 

F \ N 

PROCEDIMIEN TO TRAMITE PARA OBTENER UNIDAD 

CONSTANC I A DE HORARIO ELABORO 

_F_A_C_U_L_T_A_D_--.-:.O_E_ .. E 01 C I N A ___________ _ ACTUAL 00 

NO 

HORARIO 

(borrador) 

0 

PROPUESTO L FECHt. 
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01 

02 

03 

04 

05 

06 

07 

f. TRAMITE PARA SOLVENTAR PROBLEMAS: 
NO APARECE EN LISTADO. 

Estudiante 

Encargado en Ad­
ministración Aca ­
démica. 

Estudiante 

Encargado en Ad­
ministración Aca­
démica. 

Se presenta a Administración Académica y ex 
pLica qu e no aparece en archivo. 
Lleva su tarjeta de inscripción? no, a 05. 

Si la lleva, muestra su tarjeta debidamente au 
tor izada . 

T ama nombre del alumno y númer o de carnet. 
lo re g i. stra en la s copias del listado provi.sio -
nal. 

Elabora nota di.rigida al docente para que ane­
xen al estudi.ante. FIN 

Solicita bu s quen copia de su tarjeta. 

Ve rifi c a li inscripción. y si es cierto, a 03. 

Si no esta inscri.to notifica. FIN 
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01 

02 

03 

04 

05 

06 

07 

08 

09 

10 

11 

g. INSCRIPCION EN TERCERA MATRICULA 

Estudiante 

Administrac ión 
Académica. 

Comisión Escue­
la. 

Secretarra Asun­
tos Académicos. 

Junta Directiva 

Administración 
Académica. 

Administración 
Académica. 

Elabora solicitud de tercera rnatrrcula en pa­
p e l s ellado de q¡, 0.40 ( anexo 04 ) Y adjunta: 

- Fotogr aHa 
- Docume nto justificativo y los entrega en Ad-

m i ni s t r a ci ó n A c ad é m i ca. 

Anexa recor d de notas a docume ntos presen -
tados por alumno. 

Emite opinión y lo remite a Comisión de la E~ 
cuela de Medicina o de Té cnologra Médica, se­
gún el caso. 

E studia la solicitud, analiza documentos jus -
tific ativo, emite dictamen, y envra a secreta­
rra. 

Incluye solicitud en agenda de reunión de Junta 
Directiva de la Facultad. 

Revisa y ratifica. 

Emite acue rdo ( original y 2 copias), archiva 
copia con documentaci6n y envra el resto a Ad­
mini tración Académica. 

Lee dictamen y elabora acción académica ori­
g inal y copia) ( anexo 06 ) si solicitud fué dene­
gadaall 

Si la solici tud fué aprobada y la materia ya ins­
crita, le galiza la n1atrfcula, entrega copia de 
acción académica y dictalnen al alumno, y archi. 
v a otras copias. FIN 

Solicitud aprobada y materia no inscrita, le in -
forman a e studiante para su ins cripción 1 y en -
tre ga copias. FIN 

Si la solicitud fué denegada, notifica a interesa"" 
d . FIN 
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01 

02 

03 

04 

05 

06 

07 

08 

09 

10 

11 

h. TRAMITE PARA SOL VENT AR PROBLEMAS: 

EXTRA VIO DE NO TAS. 

Estudiante. 

Administr ac ión 
Académica. 

Administración 
Académica. 

( Ac!hli'nistrador) 

Administración 
Académica. 

Estudiante. 

De partamento 
Respectivo. 

Elabora solicitud en papel sellado de (/t 0.40 
( anexo 04 ) Y la deposita en Administración 
A cadémica. 

B asada en la solicitud, busca en listado la ma -
te r ia y nota. La encuentra? no a 07 

S i la encu e ntra. Registra información en el ex­
pe diente I indicando nota, ciclo y año. 

Elabora comprobante, informe de notas, pasa 
a firma . 

Firn'1a comprobante y lo devuelve. 

Entre ga original de informe al alumno y archi­
va copia. FIN 

Dá instrucciones pa r a que solicite busqueda en 
e l departamento que le impartió la materia. 

P res ent':l- s olicitud al Departamento. 

Busca nota. La encuentra? no a 11 

Inform3. a Administración Académica a 03. 

Indica al alumno situación, porque al no encon 
trarl a significa que no hubo inscripción legal. 
FIN 
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01 

02 

03 

.04 

05 

06 

07 

08 

09 

10 

i. RETIRO DE M ATERIAS ( Período Extraordinario) 

Estudiante 

Encargada en 
Admón. Aca­

démica. 

Estudiante 

Encar gada en 
Admón. Aca -
démica. 

Departamento s 

Encar gada en 
Admón. Aca -
démica. 

Secretario de 
Asuntos Aca -
démicos. 

Junta Direc­
tiva. 

Consejo Supe­
rior Universi­
tario. 

Encargada en 
Admón. A ca -
démica. 

Se pre se nta a Administración y solicita infor .. 

mación para retiro extraordinar LO. 

L e e nt r ega modelo de solicitud 

Elabo ra s olicitud en papel sellado de q¡,0.40 

dirigida a la Junta Directiva, anexa documel!., 
tos justificativos y los entrega en Administra­

ción Académica. 

Solicita ( por escrito) a los Departaluento las 
notas d e la s materias que inscribió el estudian 
te. 

Cons tatan en los li s tados, la s notas y las re -
miten a AdlTIini s tración Acadérnica. 

E labora cons tanci.a de notas para retiro de mé!... 
terias ( a nexo 0 5 ), adjunta a la solicitud y los 
remite a Secretaría. 

Re c ibe solicitud y la incluye en Agenda. 

Discute la solicitud, elTIite acue rdo y lo relTIite 
a Consejo Superior Universitario. 

A naliza dictamen I lo ratifica con la elaboración 
de acuerdo ( ori.gi.nal y 2 copi.as ) y los envía a 
Admini.straci.ón Académica, archivando el ori -
g inal. 

Revisa el acuerdo, es favorable? no a 12. Si 
e s favorable legaliza trámite. 
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11 

12 

Encargada en 
Admón. Aca­
démica. 

OB SER V AC IO~ES: 

Elabora acción académica (anexo 06 ) 
archiva copias de acuerdo y acción en el 
expediente y entrega copias al alwnno. 
FIN. 

Elabora acción Acadérnica ( anexO 06 ,) 
archiva acuerdo y acción en el expediente 
y entreg a copias al estudiante. FIN 

Duración: 3 rneses 

Frecuenc ia: No hay período estipulado 

Otros: No se pe rrnite apelar si el 
fallo es; 
11 Denegado 1 1 

La Junta Directiva se reune 
1 vez por sernana. 
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D. RECURSOS DE L A FACULTAD DE M EDICIN A . 

l. HUMANOS. 

Para la atención administrativa y docente de aproximadamen-

te 270 0 a l umnos y e l mantenimiento de las Instalaciones de la 

Facultad, s e cue nta con 506 personas distribuidas s egún se de-

talla e n Cuad r o 1. 

Cuadr o l. 11 Distribución de Per s onal de la Facultad de Medi-

cina para e l año 86 - 87 11 

, 

Area No . Pe rs onal % 

Admini s trativa 117 23 

Docente 312 61 

Técnico 31 7 

Servicio 46 9 

50 6 100 
Fuente : Nomina de pago ciclo 86-87. 

El número d e pers onal var ra e n cada Ciclo, dependiendo de la 

cantidad d e mate r ia s a imparti r y la demanda de alumnos. 

Según info rmación proporcio nada por la Secretarra de Asuntos 

Académ icos, c uadros 231 y 232 del catálago de noviembre de 

1984; y la rec ien te información que pudo obtenerse, la pobla-

ción estudiantil atendida por la F a cultad es la siguiente: 



Cuadro 2 11 Población e studiantil de la Facultad de Medicina 11 

Año 1979 1980 1983 1984 1984-1985 

Ciclo 1 II 1 II 1 

Població n 4849 1571 2400 1959 2532 

2. FINANCIERO. 

La situación financiera de la Universidad de El Salvador, en 

los últimos años s e ha visto seriamente afectada, debido a 

que las asignac ione s pres upue starias ha venido disminuyendo 

en cada ejercicio fiscal. Así, para e l año de 1986, el presu­

puesto asignado ascendió a qt 52,315.680, de los cuales la 

Facultad de Medicina dispone de un 13%, lo que representa 

una cifra de qt 6,586.170 , más un fondo aproximado de-

qt 1,296.000 como cancelación de la cuota de funcionamiento 

de qt 40.00 mens uales por alumno; esta última cantidad es ma­

nejada por éllos y son utilizad os para cubrir los gastos que 

requiere la Facultad e n conce pto de Pago a Docentes, compra 

de materiale s, equ ipo s y otros, necesarios para el normal -

funcionamient o d e la facultad, ya que el presupuesto asignado 

no alcanza a c ubrir los gastos e n que se incurre. 

3. INSTALACIONES, MOBILIARIOS Y EQUIPOS 

Información en d etalle d e los bienes de la Facultad no fué -

proporcionada, pe ro s i p udo observarse y conocerse a través 

de comentarios, que los daños sufridos por el cierre de la 

Universidad y efec t os del t er remoto recién pasado causaron 
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grandes daños a l os biene s de la Facultad, tanto en instala­

ciones física s corno eq uipo y mobiliario; esta situación unida 

al bajo pre s upue sto, im pide m e jorar las condic ione s brinda­

das a los al um no s de e sta Facultad. 
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CAPITULO III 

A. DIAGNOSTICO DE LOS PROCEDIMIENTOS 

Partiendo de la infor mación obtenida I se realizó el análisis de 

los Procedimientos, en vras a detectar los problemas reales que 

dentro de la facultad exis ten. 

En este, s e han aplicado pre gunta s claves, que permitieron co -

nocer a fondo cada uno de los procedimientos, los cuales son: 

qué, cómo, q uién, cuánd o , dónde, porqué, y para qué; que con~ 

tituyen el recurs o nemoté cnico v álido para el estudio de Proce -

s os; además, a cada Llno de los prodecimientos se l e ha tomado 

en consideración una ser ie de factores, que han permitido defi -

nirlos con mayor claridad, entre esto s : beneficio-costo, t iempo 

de ejecución, secue n ci a del p r ocedimiento, formulario s utiliza -

dos, contro Les requerid os » uniformidad de los procedimientos a 

nivel de la Univer s idad y la factibil idad de cambios. 

Se consideró en el a náli si s de alguno s procedimiento s la crea 

ción del 11 M anual de Estud iante" . documento que contendrá toda 

la información ne ce s aria, re lacionada con los trámites Académi­

cos, que per m itan al estudia nte conocerlos, lo que evitaría, las 

consultas en Admini str ación Ac adémica cada vez que desee rea-

lizar una ge sti ón . 

l. NOMBRAMIENTO DE PERSONAL DOCENTE 

a) Propósito del Procedimiento. 
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Dotar a la Facllltad de los Catédraticos e In str llctore s 

nece s ario s para el normal desenvolvimiento académico 

de l a misma . 

b) Problemas Detectados . 

El prec edimi ento a segllir en la contratación del Persa 

nal Docente , lltilizando fondos del presupuesto a s ignado 

a la Facllltad , está acorde a las eXlgencias que el mi~ 

mo d emanda, es pecialmente en lo relaclonado al eleme~ 

to humano q ue inte rviene. Actualrne nte, po r el bajo pr~ 

sllpuesto, esté s e dá con poca frecuencia. 

c) Aspecto s Le g ales . 

La ley Or gánica y el Re glamento Gene ral, establecen lln 

marc o legal que no permite que la Junta Directiva dele-

gue en otro fu ncionario la contratación de los Docentes. 

d) Posibilidad de Cambios. 

Por lo tanto no se puede modificar el procedimiento sin 

ante s cambiar Los Reglamentos. 

2. SEMINARIO DE GRADUACION ( ESCUELA DE T~CNOLO -
GIA MEDICA) 

a) P ropós ito d el P rocedimiento. 

Facilitar al estlldiante la ges tión de los trámites que le 

permitan cumplir requi s ito s que el .:leminario de Gradua 

cl ó n exige y qu e conlleva a alcanzar JI grado académico. 

b) Problemas D e tectados . 
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El procedimi e nto se vuelve lento al principio de cada 

Seminar io . ya que todo s los trámites están s ujetos a 

la apr obac ión de una Comisión, creada en la Escuela, 

que se reune cada quince dras 1 originando lo anterior: 

atraz os en los trárrütes que los alumnos tienen que e-

fectuar. 

c ) A s pe ct o s Le g al e s • 

La L ey Or gánica , el Reglamento General de la Facultad, 

y el Re gl amento de Administr ación Académica, define 

que será esta Comisión quien tiene que aprobar la sol!.... 

ci tud del E s tudiante y n ombrarle inclu so su Asesor, p~ 

r a cons iderarlo le galmente íns cr ita en el Seminar io. 

d) Po sib ilidad de Cambio. 

El pr ocedimiento no puede se r modificado, ya que está 

normado: sin embargo se sugiere sea reformado el nú 

mero de reunione s programadas, especialmente al ini­

cio de cada Serr1Ínario. tr atando de tal m¿nera que es-

tas sean m á s fr ecuentes ; lográndose con ésto, darle ma 

yol' a gilidad a lo s trámites que de s arrollan los E s tudian 

te s . 

3. TRAMI TE DE PERMISO AL PERSONAL. 

a) Propósito d e l Procedimie nto. 

Re gi s trar el tiempo de ausencia de los empleados de la 

Facultad , e n s u s hora s laborales. 
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b) Aspectos Legales. 

Los Estat uto s de la Universidad y el Re glamento Gene-

ral de la Facultad, definen y norman, los deberes y re~ 

pons abilidade s de los cargos , y es aquf, donde determi -

nan que ese será el procedimiento a seguir, por lo tan -

to no puede ser modificado. 

4. OBTEN CION DE MATERIA L ANATOMICO y DE OTRAS ES­
PECIALIDADES . 

. a) Propós ito del P rocedimiento. 

Mejorar e l proceso e n señanza-aprendizaj e a través de la 

práct i c a. 

b) Problemas Detectados . 

E s te Pr ocedimie nto a e s tado definido únicamente para el 

manejo de cadáveres, cuando en realidad son usados o -

tros tipo s de materiales anat6micos, tales como: heces, 

esputos , cerebros, pulmones, etc., que también son u-

tilizado s y que en la actualidad no tienen un proceso de 

Hnid o . 

c) Posibilidad de Cambi.o . 

En el procedimie n to propuesto se ha adicionado cuatro 

pa sos , através de l o s cuales se registra el proceso a 

seguir cuando se usan estos materiales. 

5. PREPAR ACION DE MA TER IAL DIDACTICO. 

a) Propósito s del Procedimiento . 

Optimiz ar la actividad docente a través de las prueba~ 

61 



obje t ivas, co n la finalidad d e mejorar el nivel académi 

ca de l estudiant e . 

b) Pr oble mas D ete ctados. 

Se obs e r vó e n es t e proce di m ie nto, l a falta de los insu -

mas neces a r i o s para ela bo rar con bas tant e prontitud los 

r eac tiv o s solic i tado s , oc a s ionando ésto» compras de e -

merg e n c ia cont rnuas y a trazando por con s i guiente las 

p rácticas. 

E l procedi m i ento e n s r e s aceptable, pués tiene los con 

trole s adecuados . 

6 . TRAMITE D E E X AM E N DIFERIDO. 

a) P ropó s i to del P rocedi m i e nto. 

D a r l e o por tunidad al e studiante a un se gundo examén, 

cu a ndo és t e p or di vers a s circunstancia s a perdido la pri 

m era pr u e ba . 

b) P roble m a s De tectados . 

Cuando el al u m n o soli ci ta u na s e gunda pr ueba, é s te el~ 

bora un doc u me n to , e l cual es pr ese n t a do a la Sec r eta -

r i a del De par tam ento a l que per tene ce» anexando a el 

la constancia e n la qu e c omprueba el motivo de su i­

na s i s ten c i a ; és ta le d á una fecha de entrev ista con el 

J efe d e l D epartam e n to par a que en forma ve rbal expr~ 

s e e l motivo de su a u s encia. Práctica que se conside -



ra improcedente por dos r azones: 

- Pérdida de tiempo por parte del Jefe del Departame~ 

to y la Secretaria . 

- P érdida de tiempo del estudiante. 

c) Aspecto Legal . 

N o hay ninguna restr icci ón legal que i m pida modificarlo. 

d) Po s ibilidad de Cambio. 

Corno una medid a par a hacerlo más ágil, se propone que 

sea suprimid a l a e ntrevista con el Jefe del Departamen­

to, de tal mane ra que sea la secretaria quien reciba de 

parte del alumno la solicitud y la justificación corres -

pond iente y luego e sta documentación s ea trasladada al 

Jefe d el Departame nto. para que juntamente con el Ca-

tedrático dec i dan s i procede o no el repetir el examen. 

7. REVISION DE NOTAS OBTENIDAS EN EVA L UA CION. 

a)" P ropósito del Procedimiento. 

Permitir al estudiante la oportunidad de e videnciar su-

puestos error es en la s evaluaciones. 

b) Problemas Detectados . 

El procedi m i ento se con sidera aceptable por tal razón 

no amerita ning ún cambio, además el proceso es sen -

cillo y re l ativamente corto. 

8. ELABORACION DE LISTADOS CON EVALUACION DE CICLO. 

a) Propó s i to del Procedimie nto . 
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Dejar registradas la s notas obtenidas por los alumnos 

de cada una de las n"1aterias cursadas. 

b) Problemas Detectados . 

Por la in"1portancia que tiene esta información para la 

Facultad, es neces ario e impre s cindible, ejercer con -

troles adecuados que garanticen la fidelidad de la infor 

maciónj por lo tanto, se considera que el procedimien-

to aplicado en la actualidad satisface los requerimientos-

necesarios . 

sr se observó que estas notas no son enviadas en forma 

oportuna a la A dministración Académica de la Fac~ltad, 

ocasionándole atrasos muchas veces al estudiante que 

las solicita, por lo que se recomienda que se busque 

un mecanismo apropiado para agilizar esta información. 

c) Aspectos Le g ales. 

El proced imiento utilizado está contemplado en los Re-

"glamentos de Evaluaciones Univer sitarias. 

9. REPRODUCCION DE MATERIAL DIDACTICO y / O AUDIO­
VISUAL. 

a) Propósit o del Procedimiento. 

Proporcionar servici o de reproducción de material di -

dáctico y / o audiovisual par a lograr optimizar e'l proce-

so de enseñanza. 

b) Problemas Detectad os . 

El procedimient o en s i. se, vuelve lento, ya que para He 
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gar a l lu ga r de la reproducción, se n ecesita la apr<2.. 

bación de tres .Jefaturas dife re ntes. 

c) Aspe cto Legal. 

P ara desarrollar este procedi rrliento no hay ningún as -

pe cto l egal que impide modificarlo. 

d) P os ibilidad de Cambio. 

C on e l objeto de hacerlo más viable, se suprime la in 

Éervenci.ón del Jefe del Departamento de Educación Mé­

dica. d e n1aner a tal , que de una sola vez el Jefe del 

Departam ento soli ci.tante lo envíe al jefe de sección de 

Tecnologra Educativ a para que reproduzca el m ate rial. 

10. PRESTAMO DE EQU IPO AUDIOVISUAL . 

a) Propós ito del Procedimiento. 

Facilita r a l os docentes e l equipo nece sar io e indi sper.!.., 

s able que conlleve a un mejor aprov echamiento del pro 

c eso de enseñanza. 

b) Problemas Detectad os . 

Este pr ocedin1Íento se vuelve lento al intervenir tres Je 

fatur as d i fer e nte s e n la canalización del pré stamo, asf 

corno también se c onstató el escaso equipo existente 

qLle no permite a te nder con prontitud la demanda. 

c ) A s pe ct o s Le g al e s . 

No hay nin guna restr icción le gal para poder efectuar 

mej oras en el procedi.miento . 
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d) Po s ibilidad de Cambio. 

Suprimim os la intervención del Jefe del Depto. de E­

ducación Nl édica y proponernos que se establezca un 

mantenimiento preventivo en el equipo, para conser -

varIo en óptimas c ondiciones I as[ como también se re 

comienda adquirir nue v o equipo en la medida de lo po 

s i ble . 

11. SUMINISTRO DE MA TERIALES. 

a) Propós ito del Procedimiento 

P ropor cionar a todas las unidades de la Facultad, los 

materiale" q ue necesitan para realizar la s labores a -

s i gnada s . 

b) Pr oble xnas Dete c tad os . 

El procedimiento se vuelve lento, debido a que las uni 

dades solicitantes antes de poder retirar los materia -

les. tienen que obte ner el visto bueno del Administrador 

F inanci.e ro, quién incluso,d'etermina hasta las cantidades 

a entre gar . 

c) Aspecto s Legales. 

El Re gl amento G eneral de la Facultad establece las a -

tribuciones del Administrador F i.nanciero, y entre una 

de estas, es la mencionada anteri.ormente. 

d .) Posibilidad de Camb io. 

Para darle una mayor rapidez al procedinüento, sin ViO 
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lar el re glame nt o , recomendamos que el Jefe del De -

partarnento solic itante, quien ya ha de pur ado en alguna 

medida el pedido . lo env íe directamente al Encargado 

del Sum ini stro y a po steriori el Administrador Finan -

ciero apr u e be la solici tud, como un medio para resol -

ver el p roble ma legal. 

12. TRAMITE PARA COMPRA DE MATERIALES Y OTROS. 

a) Propósito del Procedimiento. 

Solici tar la Compra de materiales, papelería, útiles de 

ofici na y otr os suministros que se requieran y que por 

diver s a s c i rcunstanci.as no hay an en existencia en la Bo 

dega de Sumini.s t ros. 

b) Problemas Dete ctados. 

Al no exi s tir po lít icas bien definidas y un presupues to 

de compras clar o , le re sta eficie nc ia al Procedimiento, 

ya que con stantemente el almacén se encuentra despro-

vis to, recurriendo como consecuencia a efectuar com -

pras de emergencia . En cuanto al aspecto organizativo, 

se ha creado un pr oblema al intervenir la Comisión de 

compra, ya q ue hay duplicidad de esfuerzos aumentan_ 

do por l o tanto,el número de pasos a seguir. 

c) Aspe ctos Le g ales. 

La s funciones del Administrador Financiero están defi 

nida s en e l Reg lamento G eneral de la Facultad y no 
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puede ser suprim ida su participación. 

d) Pos ibil idad de Cambio . 

Se recomienda qu e para efe ctuar las compras I el Jefe de 

la unidad solicitante lo envre a la Comisión de Compras, 

ésta decidirá y luego notificará al Administrador Financie 

ro para cumplir con el aspecto legal. 

13. EMISION DE CARNET DE BIBLIOTECA. 

a} Propós it o del Procedimiento. 

Dotar al estudian te de un documento que lo identifique co­

mo usuar io de l a biblioteca. 

b) Problema s Detectados. 

El procedim ien to es l ógico, unifonne y de fácil ejecución 

para el e s tudiante I e l tiempo de .respuestas es el adecua­

do, por lo tanto, no sufrirá modificaciones. 

c) Aspectos Legales. 

El proce s o está reg ist rado en el Reglamento General de 

la Biblioteca. 

14. COMPRA DE MATER IAL BIBLIOGRAFICO. 

a) Propósit o del Procedimiento. 

Adquirir l a bibliografLa necesaria, para apoyar el proce -

s o de en s eñanza d e la facultad. 

b) Problemas Detectados. 

El procedimiento es adecuado. se observa aprovechamietl.. 

to del recurso I porque se evalúa la necesidad y se analiza 
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la posibilida d d e evi tar la compra, buscando bibliograíra 

sustituta d e nt r o de la m i s ma biblioteca. 

15. PRESTAMO D E MATERIA L BIBLIOGRAFICO. 

a) Propós it o de l P ro c e d imient o . 

Propo r c i o nar a l es tu di a nte e l material bibli ográfico que lo 

auxili e e n la a dqui s ici ó n de conocimientos 

b) Problemas De t ec t a d o s. 

El P r o c e dim i ento c llmple con las norma s establecidas pa-

ra ór g an os d e esta nat uraleza; satisface los requisitos ,ta-

les c omo ; adecua dos co nt r oles, rapidez. fácil ejecución , 

claras n ormas para pré stamos, tanto internos corno ex -

te r n os . 

Por lo tant o n o s ufre nin g una mod ificac ión. 

16. TRAMITE P ARA SOLICI TA R T RANSPORTE. 

a) Própo s Üo de l P roc e dirLiento. 

Facili t ar al pe rso nal de l a facultad el transporte necesa -

rio pa r a r e ali z ar dili gencias propias del trabajo. 

b) Problemas De te ctado s. 

El proce d i m iento e n sr, e s sencillo, rápido y oportuno,en 

él inte rviene e l elemento humano adecuado; s 1 en algunas 

veces s e re flej a lentitud, esto es debido a la poca disp~ 

nibilidad d e vehrcul o s. 

17. REPARACION D E EQU IP O E INSTALACIONES. 

a) Pr o pó s i t o d e l P ro ce di m ie nto. 
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Mantener el equipo y las instalaciones de la Facultad en 

buen estado, para contribuir al normal dese mpeño de la 

mis ma . 

b) Problema s Detectados . 

El procedimien to tle ne los controles adecuados, es oportu -

no y está acorde a las necesidades de la Facultad. Sin em-

bar go, en al gunas ocasiones este se vuelve lento, debido a 

la poca existencia de repuestos y materiales, teniendo que 

recurrir constanteme nte a compras de eme rgencias . 

18. INSCRIPCION DE MA TERIAS. 

a) Propósito del Procedimiento. 

Establecer un mecanismo a través del cual, el estudiante 

notifica a la Facultad la carga académica que llevará en 

cada ciclo de estudios 

b) Problema s Detectados. 

El p roceso vigente para efectuar esta acción se desarro -

lla sin la debida planifi.cación, originando largas esperas 

por parte del alumno, para ser anotado en los listados; 

aden'lás I hay poca coordinación en lo relacionado a la 

inscripci ón de materias que no pertenecen a la facultad. 

Este proceso inadecuado, da lugar a que se haga una ma 

la plani ficac ión de aulas I horarios y mate rias . 

c) Aspecto Le gal. 

Las normas de insc ripción están definidas en la Ley Or 
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gánica, Reglamen.to General y Reglamento de Administra-

ci6n Académica . 

d) Pos ibilid ad de Cambios. 

Pa ra res olve r los problemas mencionados se proponen: 

- Una p re-i.nscri. pción que permitirá conocer la demanda 

de alumnos y con base a ésta. programar aulas, contr'!.-

tar docentes, verific ar le g alidad de inscripci6n I además 

esto facilitará la elaboraci6n de el borrador de los lis -

tados e l cual dará una mayor facilidad para p re parar los 

lis tados definitivos, lográndose con esto agilizar el pro -

ceso de inscripci6n. 

e) Observaciones. 

Estos cambios son factibles, ya que los Reglamentos reg~ 

lan única mente las fechas y quiénes son los que programan 

e stas ins cripciones. 

19. INGRESO POR EQUIVALENCIA. 

a) Prop6sito del Procedimiento. 

Recon ocerle al estudiante de ot ras Universidades las asi&..-. 
naturas q ue ha cursado y que le permitirá ingresar en un 

determinado nivel, en la carrera que ha solicitado, 

b) Problemas Detectados. 

Se obs erv6 e n este procedimiento una cadena de trámites 

en los cuales e stán inv olucrados Administraci6n Académi 

ca de la Facultad, Administraci6 n Académica Central, ~ 



na Comis ión de e quivalencias y la Junta Directlva de la 

Facultad; situación que l o vuelve l e n to , ya que tiene una 

duracl ón p rorlledio de tres mese s. Hay pérdida de tiempo 

de pa rte de Administración Académica y del estudiante I al 

tener q ue presentarse es te último a solicita r información 

per sonaln e nte , y además , se l e exige que esta solicitud la 

elabore en pape l sellado I cuando e sto no e s m ás que él i­

nicio de sus trámites internos de la Facultad. 

c) Aspec tos Legal es . 

El proces o a seguir está determinado en el Reglamento G~ 

neral y e n e l Reglamento de la Administración Académica 

de la Facultad , mot ivo por el cual no puede sufrir cambios, 

sin primero carnbiar l os Re glamentos. 

d) Posibi lidad de Carnbio. 

Es posibl e efectuar ci e rta s modificaciones q ue no violan la 

ley, tale s como : 

- Suprimi r la solicitud en pa pel sellado y p rese nta r la en 

pape l simple . 

- E vitar q ue el estudiante recurra a la Administración A -

cadémica a solic i tar info rmación I si de antemano en la 

c entral d e apuntes, l e pod rran habe r vendido el " M a -

nual del E sludi ante 11
, el cual contendrá toda la informa­

ción necesaria re lac i onada con este tema y otros. 

e) Obse rvaciones . 
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Este procedimiento es uniforme en todas las facultades; 

20. TRAMITE DE CAMBIO DE CARRERA. 

a) Propósit o del Procedimiento. 

Permitir al estudiante retirarse de una carrera por que ya 

no tiene interés para continuarla y desea inscribirse en o 

tra. 

b) Proble mas Detectados. 

Actual mente e l estudiante se presenta a Administración A-

cadémi ca a solicitar información relacionada con el cam -

bio q ue des ea efectuar; e n esta unidad le entregan la in · 

formaci ón correspondie nte, sin costo alguno, implicado és 

to, dos pr oblemas; 

- Pérdida de tiempo por parte del alumno y del auxiliar 

de Admin istr ac ión Académica. 

- Costos de l a pape le r ía elevada) al entre gar esta infor-

mación Sl n ningún control. 

En lo r e lac i onad o a la solicitud, esta se elabora en papel 

sellado, implicando un gasto adicional al alumno I y ade -

más J se l e exige al estudiante cursar un año en la carre 

ra de origen con su respectiva carga académica. 

c) Aspectos Legales. 

La aplicaci ó n de este procedimiento está regulado por el 

Reglamento Ge ne ral de Administración Académica, por lo 

q ue no se puede n hacer cambios radi.cales en cuanto a los 
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pasos a s eg ui r . 

d) Posibilidad d e C a mb i o . 

Con el obje to d e mejorar e ste procedirrliento, se hace las 

siguiente s observ aci.ones: 

- Supr irrlir la s olicitud en papel sellado. 

Utiliza r e l 11 M anu al d e l Estudiante". el cual evitará pélr_ 

dida d e tiem po al estudiante corno al auxiliar de Adminis 

traci ón Ac ad é n üca. 

En cuanto al afío de estudio exigido, se pide un Juejor a 

nalfs i s e n su a plicación, ya que esta práctica no está 

contemplad a e n nin gú n R e glamento y es contraproducente 

pa r a e l es tud iante ; s e aconseja una mejor orientaci.ón 

profe si onal q ue l e permita a éste, conocer con bastante 

c e rt eza, c uá l e S la c arrera que más le conviene de a 

cue rdo a s u s ap titudes, Cé'.lnpo de trabajo, etc. 

21. ELABORA C ION DE L ISTADOS PROVISIONA LES DE ALUMNOS 

INSCRITOS . 

a} P r opós it o de l Proc ed im ie nto. 

Prepa r a r en pro-forma la lista de cada uno de los alum 

nos po r mat e ria. 

b) Problemas De t ectad os . 

Debido a l os p roblemas que se generan en el proceso de 

inscri pció n , estos li s tad os adolecen de errores, tales co-

mo: alum n os i nscri tos y que han sido omitidos de los lis 

fados, i nscripc i o nes ilfcitas" nombres equivocados, etc. 
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e) Posibilidad de Cambi os . 

Al llevar se a cabo un proceso de pre-ins c ripcióntestos 

li.stados se e laborarran en esta etapa, para lue go ser de-

pur ado s en la inscripc ión final, pudiendo d etectarse en és 

ta I cu alquier tipo de error . 

d) Observacl ones . 

Este caulbio es fac tible, ya que no quebranta el Reglame~ 

to de Admi nistración A cadémica. 

22. T RA MITE PARA OBTEN ER CONSTANCIA DE HORARIO. 

a) Propósito del Proced imiento. 

Proporciona rle al estudiante un docu m ento, para que com­

prube e l tiemp o que de dica a recibir clase s con fines a 

que l e de n pe rmis o e n su trabajo. 

b) Proble m as Detectados . 

En la actua lidad s e le exige al estudiante, por parte de 

Adminis tración Académica, que presente su horario de 

clases I par a l uego e llos corroborar en los archivos es­

ta inform a c ión y posteriormente emitir la constancia, voL 

v iendose este proceso demasiado engorroso para el estu-

diante. 

c) Pos ibilidad de Cambios . 

Con e l objeto de hacerlo más prácti.co pa ra e l alumno se 

ha sup r imi.do q ue és te lleve de antemano la información 

r equer id a y que se l lm i te a dar únicamente su nombre y 
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su códl g o, y qu e s ea A d m lnistraclón Acadé m ica, quién lo 

establezc a con bas e en s u s archlvos. 

23. TRAMITE DE CONSTANCIA D E NOTAS. 

a) P ropósito d e l Pr oce d lmiento. 

Propo rc i o na r al es t udiante un documento que describa cada 

una de la s mate ri as cur sadas por él, con sus respectivas 

notas. 

b) Problemas Detec tados . 

El proce s o a s eguir, consid~ramos que es el adecuado, ya 

que d a o p o r t u n idad d e e jercer los controles necesarios que 

este d ocuDl.e n to nece sita; Sln embargo , se pudo constatar 

que , l os p r oblemas q ue se dan e n este procedimiento y q'.le 

e n un mame nto d a d o l o v uelv e lento, es l a no actualización 

que hay de los expe dlentes . 

e ) Aspectos Legales. 

El p r oces o e s tá no rmado por e l Reglamento de Administr~ 

dón A cad ém ica y ad emás se dá en 19 ua l f o rma en los dl-

ferentes facultades . 

d) P osibilidad d e Cambi o . 

Se propone corno u n m ed io pa ra l ogra r actua lizar los e x -

pedientes, tratar d e utilizar un sistema mecanizado, pa r a 

el cas o pod rfa ser un c om putad or domestic o . 

24. TRAMITE PARA SOL VENTA R PROBLEMAS DE IN SCRIPCION. 

( n o apa r e ce en lis ta d o ) 

lu . 1 t:.N RAL 



a) Propósi to del Procedimie n to. 

C omprobarle al estudiante s i ha inscrito o no las materias 

o de mostrarle e l porqué no aparece en las listas de regis-

tros. 

b) P robl emas Detectados . 

Al extrae rse estos listados de un proces o de inscripción a 

dol eciendo deficie ncias, se cometen errores en la p r epara-

ción de l os mismos , orlginándose reclamos posteriores por 

pa rte d e l aluln no. 

c) As pectos< Legales . 

El p ro ceso está deflnido e n el Re g lame nto d e Administra -

ción Académ ica. 

d) Pos lb ilid ad de Cambios . 

Al imple me n tar el proceso de Pre -Inscripdón, estos lis -

tado s llevarán una m ayor depuración dando lugar a que el 

alumno se evite e l te ne r que estar reclamando constante -

mente, y adem.ás, estar presentando pruebas relacionadas 

con el problelna . 

25. INSCRIPCION EN TER CERA MA TRICULA. 

a) Propós ito de l Procedimie n to. 

Proporcionar al Estudiante los linearrlÍentos necesarios que 

le permitan tramitar la i n sc ripción de mate rí as en una ter 

cera oportunidad. 

b) Proble mas Detectados . 
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Este proced imie nto es l e nto, debido principalmente a que 

el trámite requie re pa r a ser completado, 3 meses, lo que 

im'plica q ue l os Estud iant e inscriban materias sin tener 

respuesta a SLl solicitud. Se exige, además, para este trá­

mite una Fotografla, la c ual se considera innecesaria. 

c) . Aspec tos Legales . 

El pr ocedimiento es tá regulado por el Re glamento Gene ral 

de la Facultad y e l Reglamento de Administraci6n Acadé -

mica . 

d) Posibilidad de Cambio. 

Es posible efectuar modificaciones unicamente en los re 

quisitos exi g id os a l estud iante tales como: la suprecian del 

pape l sellado y l a fotograHa porque se conside ran innece -

s arias . 

26. TRAMITE PARA UTILIZAC ION DE AULAS. 

a) Propas ita del Proced im ie n too 

Asi g na r y controlar la utilizaci6n de las aulas de la Fa-

cultad para su mejo r aprove chamient o . 

b) Pro blemas D etec tados. 

El Proce di miento está a corde en cuanto a control se refie 

re, presentando únicame nte inconvenientes en el mal ma-

nejo q ue Administració n Académica hace de las aulas. 

e) Observac i ones. 

Con e l p roces o de Pre -Inscripci6n t se pod rá establece r al 
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principio d e cada ciclo, una buena distribución de las mis 

mas, que pe rmitirá durante el transcurso un mejor orde -

namiento en sus asignaclo nes. 

27. TRAMITE PARA SOLVENTAR PRO B LEMAS DE INSCRIPCION 
( EXTR AVIO DE NOTAS ) 

a) Propósito d e Proced imie nt o . 

Dotar al es tudiante de u n procedimiento que le permite 

:!nantene r c o rn ple t o y actualizado su registro de notas. 

b) Pr obl e m a s De tectados. 

El procedim iento e s lento I debido principalmente al atra -

so qu e hay e n la actualización de los expedientes J tenien-

do qu e recurrir el alumno a buscar la informac ió n en-los 

Depa rtamento s qu e imparten las asignaturas para luego 

ser pr esentada por éste, al Administrador Académico. 

c) Aspectos Le gales . 

No hay ninguna restricción le ga l al respecto. 

d) Posibilidad de Cambi os . 

Con s iderarn o s que el procedimiento en sr reune los requi_ 

sito s nece sa ri os pa r a operar. sin embargo, pro ponemos 

sup r imir l a e labo ra ci.ó n de la solicitud en papel sellado, 

ya que ésta no e s má s que el inicio de una g estión den-

tro de A dmini stración Académica, además se evidencia la 

necesidad d e me jorar los regist ros rrJanuales, mientras 

no se pue d a n rrJe caniza r . 
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28. TRAMITE DE RETIRO DE MATERIAS. 

a) Propósito del Proce dimiento, 

Permitir al alu m no la descarga de asignaturas inscritas 

que po r di vers a s cl rcuns tancias no podrra cursar en el 

ciclo. 

b) Problema s Delectados , 

Este proc e dimi ento es oportuno y rápldo para el alumno, 

ya que l e pe rmite tomar una decls ión bien razonada, Sln 

embar go al imple m entar 11 El Manual del Estudiante'l el 

procedimiento s e reduce. ya que éste no tiene que recu -

rri r prime ro a s ollc ita r información a Administración A­

cadémica, par a i nic iar la ge stión. 

c) Aspectos L egale s . 

Este proc e s o s e encuentra re gis trado e n el Reglamento de 

Adminis t rac ión Académica, 

29. RETIRO DE MATERIAS EN PERIODO EXTRAORDINARIO. 

a) Propósito del P roce dimiento, 

Favorecer al estudiante que por causas ajenas a él, no re 

tiró la l, materia e n e l pe rrada establecido. 

b) Problemas De tectados . 

En este proced im ien to se ob s ervar.Gln los siguientes pro 

blemas : 

- El proceso s e vuel ve lento debido a que Administración 

Académ i ca para resol ve rlo, s olicita las notas a los De-
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partam e ntos res pecti v os y hasta que éstos responden, 

dete r m i na si es o no factible el retiro. 

- Exi g e ade más e l alumno, que la solicitud la presente 

en pape l sellado , s i e ndo e sto trámite interno. 

c) Aspect os L egale s . 

Pr o c eso es tablec ido e n e l R eglamento General de Adminis 

traci ó n A c adémi ca y norma exclusi vamente lo r elacionado 

al tie n1. p o de r e ti. r o y e l motivo, por lo tanto, s r pueden ~ 

fec t uar se otro tip o d e modificaciones. 

d) Pos ibilidad de Camb i os. 

Est á reg l amentado q ue A d m inistración Académica será la 

res pon s a b l e d e m a ntene r, custodiar y admini s trar los Re 

gist ro s A c adém icos , por lo tanto, se suprime con el ob­

jeto d e hace rl o más oportuno, el que esta dependencia te~: 

ga q ue s olici ta r notas a l o s Departamentos, ya que esta 

informa ción a lH se enc uentra registrada. A demás) se su­

prime l a e l aborac i ó n e n papel sellado y c o n la implementa 

ción d e l 1 1 Ma n ual de l Estudiante ll
, este ya no tiene que 

lle gar a sol i ci t ar infor m ación. 

30. RETIRO TO TAL DEL CIC LO. 

a) Propós it o de l Pro ce dim i e nto . 

Per m i tir al es tudiante l eg alizar su retiro del ciclo y de 

esta manera e v i.ta r seg ui r pa gando las cuotas. 

b) Aspect os Le gales. 
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Este procedimie nto se encuentra normado en la Ley Or-

gáni ca, y po r s o nsi g uiente no puedes ser rnodificado, sin 

ante s habe r m od i ficado es ta Ley. 

c) Obs er v acion e s . 

El proce d imie n to no s pare ce e l adecuado, po r tal razón, 

no se considera nin g ún cambio I es más I el proces o se dá 

en forma similar en todas las Facultades. 

31. CIERRE DE EXPEDIENTE AL SER VICIO SOCIAL. 

a) Propósito del P r ocedimiento . 

Revisa r si e l est udiante cumple con los requisitos necesa-

rios pa ra r ealiza r e l ser v icio social. 

b) Proble mas De t ec tados. 

Este proce:::: o se d e s arrolla e n una forma lenta I ya que en 

la gestión inte r v iene e l Min iste r io de Salud Pública. 

c) Aspectos L egales . 

Est e p roces o e s tá d e fi nido e n la Ley Orgánica, en el Re­

glamento Ge ne ral, y en el Reglamento de A dministración 

Académica, e n é stos ya está dete r minado cuál será el pr~ 

ceso a seguir , po r lo tanto, no puede efetuarse modifica-

ciones. 
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B. ANALISIS DE LOS FORMULAR IOS. 

. 
El análisis y diag nó sti co de las fonnularios se realizó aparte por ser 

objeto de la aplicaci ó n de té cni c as de anális lS y diseño propia s . 

Los formularios que aparecen como 11 Propuestas" en el capftulo IV,-

son aquellos que han s ido rediseñac;los para considerarse que los actua 

les adolecen d e multiples deficienc ias, tales como: 

a) Derroche de recursos. 

La mayorfa de l os formularios actuales son de tamaño carta, los 

reversos de lo s mismos no son utilizados, y además se entregan 

requisito s q ue or ientan sobre lo s procesos en tamaño oficio. 

b) Carecen de m ár genes . 

Algunos formularios no tienen márgenes lo que implica que al 

archivarlos se daña, u obstaculiza la visión de la información. 

c) No uniformidad en el Diseño. 

Los formulario s actuales cumplen reglas de diseño variables; 

no se ha normalizado tamaño) color, tipo de papel y los esp~ 

cios para la información v ariable no se han definido de aCuer-

do a la forma de llenado ( manual o máquina) 

Los trtulos y s ub t ftulos s o n de tipo de letra y tamaños diferen -

tes no permitiendo en algunos casos v isualizar la información 

más impor tante. 

d) Calidad y resis tencia de l papel. 

En algunos cas os el papel utilizado no cumple con la resistencia 

al uso, o se di s eña en pa pel que se deteriora con facilidad y la 



e) 

informacio n q ue contiene debe ser utilizada con fre cue ncia. E -

jemplo: T arjeta de I nscr ipci ón . 

Nombre d e l Formulario ( trtu l o 

Existe n fo rmul arios sin identificar Tarjeta de Inscripción ) y 

otros cuyos nombres no son re fle j os d e su contenido. 

E l personal no conoce el nombre d e l formularlo que se util iza 

en un proceso determi nado o asign a el mismo nombre a f o rmu­

larios dist in tos con fines difere ntes . 

f) Informac ión obsoleta . 

Se evidencia qu e l os formularios actuales no han sido revisados 

y que contiene n dat o s fijo s des a ctualizad os, ejem pl o s de estos 

son: 

Firmas de puestos que no existen en la estructura organiza -

ti v a ( soli citud y des pacho d e m a te r iales ) tal es e l caso de 

l a firma del Admini strad o r y actualmente es l a C omisión Fi 

nancie ra q uién autoriza este d oc ume nto. 

Nombres de personas qu e ejerc ier on el cargo un año atrás 

y que a ún se ut iliz an . 

g) Copias que no se util i zan. 

Formularios con copias que no se ut ilizan actualmente por h a -

ber sido obj eto de cambio la Admin is t ración de las Finanzas a l 

p a rticipar l o s estudiantes ( 4a. c o pia d e l formulario. Solicitud 

y D es pacho d e M ate rial es ). 
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h) Impre sión. 

Hay formularios q ue son de uso internos y que se fotocopian, 

-,;1' " . cuando el r eproducirlo con mimeografo serta mas economtcO 

y no se alterarán la funcionabilidad del documento. Ejemplo: 

Solicitud de reproducción de material, préstamo de equipo 

audiovisual, e tc. 

i) Costos . 

Los estudiantes no pagan los trámites que realizan y .co~o la 

informac ión para hac erlos se obsequia, el alumno pide varios 

sin conciencia d e l costo que tiene cada formulario, que aun.,. 

que mínimo, no es despreciable por la frecuencia de utiliza-

c ión. 

RECOMENDACIONES 

a) Aprove c ha r al máx imo la papelería, debido a que el problana 

más grave que a f ronta la facultad e s la escaze s de recursos 

financ ieros • 

b) A s ignar a lo s formularios un márgen izquierdo de ? 5 ce ntl-

metros para faci litar su l e ctura y ar chivo . 

c) Revisar y actualizar la información que contienen los formu-

larios, con el obj eto de adecuar los a la e~tructura organiza-

t iva act ual. 

d) Utilizar e l uso del mime ógrafo para la reproducción de algu-

nos form ular ios de uso interno en la Facultad. 

e) Se con sidera convenient e cobrar a cada alumno , el costo de 

cada form ulario ut ilizado en bs trámite s que r e aliza, con el 

objeto d e no deter iorar la precar ia econom la d e la fac ultad. 
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FACULTAD DE MEDICINA· 

MANUAL DE PROCEDI MIENTOS 

I NT RODUCCION 

La Facultad de M edi ci.na e n los últimos año s s e ha vi.sto li.mitada para de-

sempeñar sus funcione s I de bid o a la s inter venciones del Gobierno, al tra­

bajo Académico y Administrativo realizado en el exilio y principalme?te al 

bajo presupuesto a s i gnad o por el Estado. 

Despues de tres años de haber r einiciado sus labores dentro del campus u 

niversitario, el proceso de recupe r aci6n se esta llevando a cabo. Por las 

limitantes I éste se muestra lento pero se evidencia el deseo de salir ade­

lante en todas sus acti v idades, ya que se observa el dinamismo de las au­

toridades universitarias , al realizar una serie de esfuerzos tendientes a 

mejorarla. 

En la medida de querer alcanzar ese objetivo se ha elaborado el presente 

manual de Procedimientos de la F acultad de Medicina, el cual contiene la 

de-scripci6n de las princ ipale s acti vidades que dentro de la misma se rea­

lizan, agrupándose en unidades o rganizativas. 

Este documento se ha estructu r ado de la siguiente forma: 

Establecimiento de las polrticas, que permitirán darle el mantenimien 

to adecuado. 



FACULTAD DE MEDICINA 

MANUAL DE PROC EDIMIENTOS 

Determinación del ámbito de aplicaci6n, dentro del sistema, Facul -

tad de Medicina. 

Definición de l as instrucciones que se deben s eguir, para una correc­

ta aplicación. 

Planteam.iento de los princ ipale s procedim.ientos, div ididos en ocho di 

ferentes áre a s . 

Establecimiento de lo s formularios q ue permitirán una m.ejor aplica _ 

ción del m.anual. 
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FACULTAD DE MEDICINA 

~L~ru~L D~ PRO:EDIMIENTOS 

B- OBJETIVOS . DE L MANU AL 

1) Propo rcionarle a la Fac ultad de Medicina un instrumento 

de consulta y un auxiliar para el adiestramiento del perso-

nal. 

2) Proporcionar al personal que labora en la F a cultad un do-

cumento que facilite el desempeño de las labores asigna -

das. 

3) Aplicar principios d e Organización y Métodos que conlle 

ven al m e joramiento del funcionamiento Administrativo, 

doce nte y Académico de la Facultad de Medicina. 

4) Lograr uniformidad e n la ejecución de cada uno de los 

procedimientos. 
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FACULTAD DE MEDICINA 

MP~UAL DE PROCEDIMIENTOS 

C. AUTORI ZACION 

El pres ente Manual de Procedimientos fué revisado, discutido y a­

probado por e l Gobierno de l a Facultad de Medicina en sesión de 

Junta Directiva No . ___ celeb r ada en __ ...... (_l_u ..... g .... a_r-<-) __ el dra 

______ para ser reproducido, difundido y aplicado a partir 

de __ --'-_f_e_c_h_a---')'--__ por todas las Unidades que constituyen la -

organización de la Facultad y se establece como responsable (s) -

de su mante ni rrlÍe nto, actualización y vigilancia a ( Unidad, Comi­

sión Ó Puest~ para que sea una fuente fidedigna de información. 

F i rma (s) 



D. POLITICAS. 

Para mantener ac tualizado e l M anual de Procedimientos se revi-

sará cada seis meses y en form a periódica. 

_ La descripci ón de cada procedimiento será sencilla y con expli-

cacione s generale s, e s de cir sin tanto grado d e especificación , 

que lo lleve a la obsole ncia en poco tiempo. 

- Fomentar la difu s ión y apli cación de los procedimientos para 

normalizar l as activi dade s . 

- Las dudas o explicacione s a dicionales serán contestadas por los 

Jefes, manteniénd o se la lfne a jerárquica. 

- Procurar que toda modificación promueva la s implificación del 

trabajo y que se fundamente en la experiencia del responsable 

de realizar la labor. 

Si surgen nuevo s procedimientos se procurará incluirlos en el 

Manual sin esper a r la fecha programada para la revisión. 

- Establecer y mantener el Manual en un sistema de empaste y 

archivo, que facilite s u reproducción y la inclusión de nueva in-

formación. 

- Procurar en lo posible que al adicionar un nuevo procedimien-

to se realice previam ente un análisis, que conlleve mejoramien-

to admini strativo , s in lirnitarse a hacer una transcripción del 

proceso real aplicado con omis iones, burocracia, etc. 



F.Z,CU~TAD DE MEDICINl'. 

- Será el Decano quien a uto r izará la implantaci6n del manual, asi. 

COIYl.O tamb ien cualquie 1' carEbio que se de en e l futuro. 

- Este documento será e ntre gado a cada Jefe de D e par tamento para 

que lo de ha conocer a l personal y ademá s se establecerá un me­

canismo para su IYl.anejo y c r:mtrol. 
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~ACU~TA[ DE ~EDICI~A 

E. AMBITO DE APLICACION. 

Este rpanual des c ribe los principales procedi:mientos que reali -

zán las unidades organizativas de la Facultad de Medicina, tales 

como: Decanato, Secretarfa, Junta Directiva, Comisiones nombra- . 

das por el Gobierno de la Facultad,. Administraci6n General, Ad -

ministraci6n Financiera , Ad:ministraci6n Acadé:mica, Biblioteca, 

Ingenierfa de C onservaci6n, Direcci6n de Escuelas , Departamen­

to Docente, etc. 

La descripci6n de los procedimientos comunes a v arias Unidades 

se ha descrito en for:ma 11 t ipo 11 procurando evidenciar las ope-

raciones esenciales que se ejecutan y en otros casos se cubre 

una gama de s ituaciones Ll objetivos sobre las que puede ser a­

plicado, en esta categorfa se ubica la solicitud de material ana­

t6mico que se aplica a cadáveres, pulmones, u otros 6rganos -

del ser hu:mano. 

Es necesario aclarar que existe en la Facultad otros procedi­

:mientos cuya incidencia e n e l quehacer de la Instituci6n o fre -

cuencia de realizaci6n, es n1fnima, raz6n por la cual no se in­

cluyen en este documentos. ( 'e jemplo: Donaciones de material 

para biblioteca, Depuración del archivo de biblioteca y otros 
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FACULTAD DE MEDICINA " 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

F. INSTRUCCIONES PARA SU USO Y ACTUALIZACION 

Para una mejor utilización del Manual de Procedimientos y con la fi-

nalidad de facilitar al lector usuario la búsqueda de la información 

que necesita,se pro porcionan las indicaciones siguientes: 

Si desea información sobre los requisitos a cumplir para el de -

sarrollo de "l o s procedimientos 1 lea las dos primeras operacio -

nes del procedimiento. 

Si de sea saber el propósito de un procedimiento, busque en el 

rndice del Manual la ubicación y en la Descripción narrativa,se 

encuentra e l campo No. 1 que 10 explica . 

.. 
Si desea conoce r unicamente la interrelación que existe entre 

los procedimientos de la Facultad, remnase al número de la 

página donde se describe el procedimiento. 

Si desea saber cómo completar un formulario, busque el forma-

to adjunto y su re spectivo instructivo de llenado. 

Si desea conocer el número de control de un formulario busque 

en el extremo super ior derecho del formato donde está especi-

ficado. 

Para actualizar el Manual, se ha adicionado un campo final del 

formulario para tal frn, contemplándose las siguientes posibi -

lidades: 



MODIFICACION: 

Si al revisar un procedimie nto, se descubre que la ejecuci6n de uno 

o varios pasos se modifica, s e registrará dicho cambio asf: 

Fecha: 

No. Paso: 

Modificación: 

Descripci6n¡ 

SUSTITUCION: 

Se indicará la fecha en que se registra el 
cambio en la informaci6n. 

Se indicará el número o números corres -
pondiente a la operaci6n a modificar. 

En este campo, se registrará un cheque. 

En esta campo, se describirá el paso ya 
mod ificado . 

Se llenarán los campos, fecha, No . paso y sustituci6n, en forma si -

milar a la modificaci ó n y e n e l cam po DESCRIPCION ,se explicará en 

qué consiste la susti tución . 

SUPRESION: 

Se llenarán los campo s , fecha No. paso y Supr esión, en forma similar 

a los otros cambios y e n el de Descripción se explicará por , qué se su -

prime. 

En caso de inclusión de nuevos procedimientos, se adicionará la des-

cripci6n narrativ a y el flujograma, apegándose a las normas de diseño 

de los anteriores, pero se te nd r á cuidado de registrar la fecha de au-

torizaci6n y explicar en e l campo de observaciones y comentarios, 

quién autorizó su definici6n. 
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F ACULTAD DE MEDICINA 

MANUAL DE PROCEDHlIENTOS 

Si un proc edi.m i e nto fu es e obj eto de modificación t otal, se anula-

rá la d escripción narrativa y flujograma orig inal. se incor -

porarán los nuevos.,indicando la fecha de autorización y el campo 

It observaciones y comentarios 11 se explicará el motivo o razón 

que produj o el cambio. 

~N TRAL 
.,..., .... " l' r; .. ,-~,fjf1" 



--------------~· ~· --------------~--------------------!I 
, 

l. 1 1 DIRECCIO D E ESC UELA 11 
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NORMAS DEL A REA. 

Las no rmas de esta áre a estan contempladas en la Ley 

Or gánica, E statutos y Reglamento Gene ral al d e la Facul 

tad de Medicina. 

I 
j 

I 
I 
I 

J 
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FACU LTA O DE MEOICI ... A 
[)ESCRIPCIO N NARRATIVA DEL PROCEDIMIEN TO 

" NO MBRAMIENTO DE PERSONAL DOCENTE 

99 

NO.l. 1/1 

neMA M AUTORIZA­
CIO .. 

I 
Dirección de Es-I[CCION: DEo 1 

. cuela. 
Docente. 

A e TU A L 

... 0 .. U E ITO 
o 
~ 

o 
> 
1-
MI ., 
111 
o 

Lograr la contratación del perso nal docente para el ciclo. 

[2 · .: .., z 
o ... 
1- Z 
Z ... 

I 
I 
I 

I 

I 

I 

4 

e 
eL. -u -1-
o: 
e 
&. 

- Directores de E sc uela. 

- Decano. 

- Junta Directiva. 
...~> 
20-= 
::1 111 
U 1-
o K 
Q -

- Plan de Contratación •. 
- Acuerdo. 

IN I C I A Elabor a ció n del Plan de Contratación. 

FI N AL IZA : Emisión de a cue rdo y re m isión de las copias. 

ti e 
PAlO 

No 

01 

02 

03 

04 

05 

7 
PUESTO O UNIDAD 

Directores de Esc u ela. 

• 

Decano. 

Junta Directiva. 

Elaboran Plan de Contratación de Docentes, 
explicando tie mpo de contratación, jornada 
de trabajo, canal de contratacióno 

Transcribe el Plan solicitando al Decano la 
aprobación de los nombramientos de Perso­
nalo 

Lleva a Junta Directiva la solicitud para la 
dís cus ión. 

Emite acuerdo en orig inal y 2 copias que 
servirá para la cancelación de honorarios; 
archiva original y remite lao copia a Di­
rección de la Escuela y si el docente será 
pa gado por el presupuesto asignado a la Fa­
cultad, env(a la 2 a. copia a la Administra­
c ión Financiera. Acuerdo contiene: tiempo 
a trabajar, clasificación docente, sueldo, 
fec ha de inicio de labores. 

Si el d o cente será contratado con los fondos 
de los estudiantes envía la 2a. copia a la Co­
m isión Financierao 



PIRECT.RE8 DE LA ESC. 

IN I e I o 

01 J 

\~~~:::~/ ~TACION 
J 

PLAN DE 

CONTRATACION 

J)2 J 

TRANSCRIBE 

PLAN 

J 

PLA N 

I 
-

I--_______ J;.......;;U_N, T A DI R E C T I V A 

DECA NO 

03 J 

~
LEVA A ¡ 

JUNTA PARA 

APROBACIO 

J 

P L A N 

-
I 

04 1 

...1.1 _____ 7'il' I 

I o 

ACUERDO 

LEY 

E SALARIO 

Si 

A.CUE R DO 

'- rG 
F I N 

~ 
~ 
NO 

05 ~ 

ACUERDO 

J 

PROCEDIMIENTO UNIDAD 

lOU 

" . 

C. FIN. 

~-------------------------------.----~ NOBRAMIENTO DE PERSONAL DOCTE. EL AB OR O lPAG. 

F A C U l T A D DE M E Di e I N A A C T U A L 

~----------------------.--------------~~---
Q IPROPUESTO~JFECHA 



FACU LTA o o E MEOI C I ·H A 
DESCRIPCION NARRA TI VA OEL PROCEDIMIEN TO 

11 SEMINARIO DE GRADUACION 11 

101 

.. O.lA 1/3 

neMA ., AUTORIZA­
caoll 

.[CCION : DEo 2 
Dirección 
cuela. 

de Es -J~ A ( A Docente . 
AeTUA L 

~"o ~ U [ STO 

o 
[?g 

o 
> 
lo­
lo! ., 
• o 

Dotar al estudiante del t rárrü t ,~ que le permita cumplir con el reqd:;;-;'·· 

1:0 del Seminario para alcanzar el grado académico 

~~~============================~~~===z~================================~ 
e - Director de Escuela: Tecno o.. - Lista de ternas 

.. 

~ logía Médicao ~ : 
~ - Estudiante e gresado. ..,; > - Anteproyec t o 
lo- 20E 
a: - Comisión de la Escuela. ::> .. e u lo-

eL - Asesoro ~ ! 

IN I C I A : Con la publicación de una lista con ternas a desarrollar corno Semina­
rios. 

FINA LIZA : Con la emisión de acuerdo de aprobación si el Seminario de Gradua­
ción fue bien de sarrollado o con la r~robacióno 

I e 7 
PI. so P U E S T o o U N IDA o 

110 

al Dirección de la Escuela d e 
Tecnologíao 

02 Estudiante e gresado Q 

03 

04 Co misi6n de la Es c uela o 

05 

06 Estudiante e gres~doo 

07 Asesoro 

DESCItIPC I O .. 

Publica listado con te mas para ser desa­
rrolladas como trabajo de Seminario de 
Graduac ión. 

Revisa lista de temas, selecciona uno? 
no, a 17 . 

Si selecciona tema del listado, elabora so­
licitud en papel sellado y la deposita en la 
dirección o 

R evisa solicitud y la aprueba. Necesita le 
nombren Asesor al estudiante ? no a 18 0 

Si el al u mno no indica Asesor ,le asigna 
uno y notifican aprobación y nombre del 
Asesor. Con esto, el estudiante está legal­
mente inscrito en el procesoo 

Ela bora y presenta anteproyecto del semi­
narío de graduaci6n y lo entrega al Asesor. 

Revisa anteproy ectoo Lo aprueba ? no, a 
20. 



.. U E: a T o o U N' D A o 

08 Asesoro 

09 Estudiante e g r e s ado . 

10 Asesor. 

11 

I 
I 

12 
I 

Jurado Exam inad o r . 

I 
13 

14 Direcci¿)n de la Esc u ela o 

15 Consejo de Directores o 

la ..... VAe' .... 

• 10 11 IR la 
FIlCNA -.... ttODWI CA- MlSTIT U- eupft€..:IN 

elON CIO. 

I 

i 

I 

14 

l . ~I 102 

DE:aCal .. CIOtl 

No tifica aprobación de a nteproyecto y 
notifica al estudiante e gresado que ini­
cie el Se minado. 

E labora documento desarrollando el 
te ma del Se minarío y 10 presenta a -
Asesoro 

Revisa Seminarioo Lo apr ueba? no, a 
t t. 

Remite Seminario de Graduaci¿)n a la. 
Escuela para que nombren jurado exa­

m inadoro 

Califica el Se mina.rioo Lo aprueba ? , 
no a. 24 

Elabora acta de evaluación y la. remite 
a. la Direccióno 

Certifica el a.cta y la. lleva. a Consejo de 
Directores o 

Aprueba el a.cta y la remite a Junta Di­
rectivao 

DEaCftlfOelOtl 

, 



I"UIITO o UNIOAO 

16 Junta Dire ctiva 

17 Estudiante eg re s ado. 

18 

19 Comis ión d e la Esc uela. 

20 Asesor 

2 1 Estudiante eg re sado. 

22 Asesor 

23 Estudiante egre sado 

24 Jurado Examinador 

l' ........... .. 
• a. 11 ., la 

'ICNA 'Ato .... MOO.,I CA· "'.,.ITU- M1PaICIQN 
CID" CIO .. 

Ollcall"CION l 
Emite acuerdo ( original y 2 copias ) de 
a probación, archiva original y remite una 
al estudiante y otra a la Administración 
Académica. FIN 

Elabora solicitud y propone terna a desa­
rrollar, env ía la comisión de Escuela. 
a 04. 

Propone A se sor adjuntando C urriculurn 
Vitae del candidato, envía comisión de 
Escuela. 

R eg istra terna y Asesor con la cual el 
e studiante e stá legalmente inscrito, y lo 
envía ha estudiante, a 06 

Devuelve anteproyecto a estudiante para . ., 
s u correCClon 

Cumple con las observaciones al antepro­
yecto por el Asesor,y lo envía a Asesor, 
a 07. 

Devue lve Seminario para su corrección. 

Cumple con las observac iones hechas por 
Asesor, a 10 

Reprueba Seminario y notifica a la Junta 
Directiva. FIN 

14 

Dllcal'CIO .. 

, 



DI REC. DE LA 
ESC. DE TEC. 

PR OCEDIM lENTO 

E ST U D I A N T E E G R E SA D O 

SEMINARIO DE GRADUACION 

FACULTAD DE MEDLC I NA 

COMJSION D~ 
LA ESCUE LA 

UN I D,AD 

AC TUA L D 

lU't 

A S E S O R 

PAG. 

PRO P U E ST O rz¡ 



DIRECCION DE LA 
ESC. DE TEC . 

_. , 

\. 

A CTA DE 

EVA LUA CION 

PRO CEOI MIE NTO 

EST. EGRESADO 

SEMINARIO DE 

GRADUACION 

DOCUMENTO 

CO RR E GIDO 

SEMINARIO 

CORREGIDO 

SEtMNARIO DE GRADUACIO N 

FACULTAD DE MEDICIN A 

ASESOR 

LO 

APRUEBA 

SEMINARIO DE 

GRADUAC ION 

SEMINARIO DE 

GRADUA CI ON 

UNI D'A O 

ELABO RO 

JURADO 

SEMINARIO 

A C T A DE 

EVALUACION 

ACTUAL O 

1 U::> 

EXAMINADOR 

NO 

FIN 

PAG. 



106 

CONSEJ O DE DIRECTORE S JUNTA DIRECTIVA 

~~ ____ ,-,2 

O 

ACUERDO 

F N 

PROCEDIM I E N T O UNIDAD 

SEMINARIO DE GRA DUACIO N ELABORO PAG. 

FACULTAD DE MEDICINA AC TUAL [J PROPUESTO~ 



FACULTA O o E M E O I e I-N A 
OESCRIPCIO N NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO 

TR AMITE DE P ER MLJO AL PERSON AL 

107 

NO.l. 1 / 1 

neNA DI: AUTORIZA­
CIO. 

l· E C C ION : AG. 1 A dITl Ó n. G r al . =:J 1 A R 1: A 
Ad minis trati vo y Docen n . ~I A C TU A L O 

PRO P U E STO lX! te. 

o 
> 
... 
'" .., 
CII 
o 

rr~ 
e 
A. -c.> -... 
11: 
e 
A. 

-
. -
-

Conceder al empl~él.d o t i empo p a ra ac ti vidad es de personales 
en horas de tr abajo . 

Interesado ( e mplead o ) 
Jefe de Depa rta m ento • 
Decano. 

Solicitud de Per miso d e Personal. 

.. 
IN I C I A Con la elaboración de l a solicitud por el inte>.:"esado. 

FINALIZA: Con la concesió n o d e ne gación del permiso. 

a 
PASO 

No 

01 

02 

03 

04 

05 

06 

07 

08 

PUESTO O UNIDAD 

Interesado. 

Jefe de Departa men to . 

Decano. 

7 
DESCItIPCIO .. 

Elabora solicitud de permiso 
anexa justific~ción. pasa a Jefe de Deptoo 

Re visa y analiza. Si denie ga el permiso, 
a 05. 

Si a utoriza, fir roa : si el per miso es por -

má s de 5 días. env ía a Deca no, pasa 0 6 . 

S i el permiso es hasta 5 días, informa a 
i nteres ado , archi va per miso FIN. 

" 
Si el permiso es dene gado, informa a inte­
r e sado, entre ~a solicitud denegada. FIN 

S i el per miso es por más de 5 días, recibe 
s ol i c itud, analiza. Si denie ga solicitud, a 
0 8 . 

Si c o nced e per ITliso , fir ma de autorizado, 
in fo rma a interesado y archiva solicitud. 

Sol icitl1d dene gada, in for ma a i n teresado y 
d evu elve solicitud. F I N 



l VQ 

INTERESADO JEFE DE P T O. DECANO 

INICIO 

AUTORIZA 

SOLlCI TOO 

NO 

saLlel TU O 

FIN 

SO L1C I TUD 

FIN 

SOLlCI TUD 

FIN 

PROCEMIENTO TRAMITE DE PERMISO UNI6"lAD 

Al PERSO NAl ELABORO PAG. 

FA CU l TA D DE ME· D I C I N A A CTUA L O 



E'¡;::ULTAD DI:: M::D I C :!: NA 

2. 11 DEPAR TAME T OS DE L AR E A DOCENTE 11 

NORMAS DEL AREA 

Las nOrmas de l os d e pa rtame nt os del area docente y s obre todo los 

procedimie n to s de evaluación, s eguimiento y control, se describen 

en el Reglamento d e E aluaciones aprobado por el Consejo Superior 

Univer sitari o . 

En lo qLle r especLa a pro 'esos r e lacionados 'con la reproducción, -

captación y preparac ión d e mater ial didáctico, se regirán por de 

cisiones ema nad a s de la Di r ección Superior en función de la dispo-

nibilidad d e recur sos . 

1 
I 

I 
I 
I 
! 
I 

¡ 
, 1 
I 

I 
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FACU LTA O o E ME DICI-NA 

DESCRIPC I ON NA RRATIVA DEL PROCEDIMIENTO 

OBTENCION DE MATERIAL ANAT01v1ICO O DE OTRA ESPE­
CIALIDAD 11 .. 

.L.LV 

HOJA 1/2 

FECHA DE AUTOR1ZA­
C10N 

I SECCION : DD.l Depto . Docente. Doce nte. 
1
il ACTUA L O 
II PROPUESTO ~ 

2 

o 
> 

z 
el 
Il. -u -... 
a: 

' el 
Il. 

Propen der a la optimizació n d el proceso de enseñanza - aprendizaje. 

- Secretaria de Departa mento . 3." z 
o IIJ - Libro de Co ntrolo 

Jefe Depto. Anato mía . f- z - Z IIJ - So li ci tud 
- Secretaria Decano. 

IIJ -
IIJ:» 
Zo": 

- Encar gado. ::> lo! 
1) f-

- Docente. o z 
Q -

4 1 NI C I A Con l a ela bo ración de 1a solicitud por la secretaria . 

FINALIZA: Con el procesa miento d el material, s u de vol ución ó descartacíón .. 

!5 & 

PASO 
No 

01 

02 

03 

04 

05 

06 

07 

08 

09 

10 

PUESTO O UNI DAD 

Secretaria de Departa men-
too 

Jefe de Departa mento. 

Secretaria Decano. 

Decano. 

Secretaria Decano. 

Secretaria de Depto. 

Encar gado. 

Docente. 

7 

I 

DESCIIIPCI O N 

Ela bo ra solicit ud y la pasa a fir mao 

Autoriza y en ví'a a Deca no . 

Registra en libro y la pasa a firmao 

Autor iza y devuel ve. 

Re gistra salida y en ví'a a Departamento, 
junto con formulario AD-HOC .. 

Sol ícita transporte para ir a Centro Hospí­
talaría • 

...... ecog e ma terial y lo lle va a Facultad .. 

Si e s cadá ve r, 10 procesa como m;:tterial 
anatómico,72 horas despuéso FIN 

Si no, lo entre ga a docente . 

Util iza ma tedal. Es de deshecho ? 

i -------~----------------------------------------~ 



,. Uf. T o o U NI DA D OfSCRIPCIOII 

-
11 Docente. Si es material de des h ech o ( muestras he-

I 
ce s , e sp uto y otros) lo incinera o 

-

12 I Si el material no es d e des h ech o ( cerebro, 
p ul món fijado, etc. ) lo en vía a h ospital. 

1 

I 

I 
I , 

, I I i I 

I I 
I 

i 
I 

I 
I 
I I 

1 
, 

I 
I 

I 
I I , 

I 

1" ........ , .. .. 

• 10 11 12 1 ~ 14 

FECHA N .... .00 .... 1 CA- euIrTITU- aufORE.a. Df.C .. IPCION 
CION CION 

I 

, 

1 

I 
1 

I 
I 
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S EC REY. DEPTQ. "EFE DE ft T o. SECRET. DECA NO tlECA"O E"'CA~GADO 

r ! .. I r· 1 c'l 
• ... 
"-

, 
./ 

0 1 1 
E L.. AS O F t... 

...s O LI e I TU r 

02 1 O~ J 

\

UT OR I Z<t./ ~EG I STRy Et-: l iBR O 

t+-----, 
D4 J. 

1 

SOlle l TUO 

! 1 
sOLle 1 TUO 

05 .1 

,1 1 I RO 

SOLlCITUO 
07 .t 
\ / 
\ TRAE MATEj' 

\ RIAL 

-.L 

SOUCIllIO 

y At> . HOC~ 

~-S ~ 
SO Lle". \0 

)~EDIMIE NTO UNIDA [ , 

TENCION DE MATERIAL ANATOMr::O L .. ABOR C I PAG 

~ u~ ";' A[ : MEDICINA A:TUA_ O I PROPUE STC 00 ! rr~ H L 

----------------------------------------~~--
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EtlCA~6A 00 00 CE ~TE 

( F 1 ~ 
'-.... ./ 

NO 
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FACU LTA o D E MED1CI~A HOJA 1/2 
DESCRIPCI O N NARRATIVA DEL PROCEDI MIE N TO 

FECHA DE AUTORIZA­
CION 

" PREPARACION DE MATERIAL DIDACTICO " 

'ECC lo"D.D. 2 Depto. Docente. 

-
o 
> 

Docente 
ACTUI.L 

PAOPUESTO 

.... .., 

~ l 
Optimizar la actividad docente, elevando el nivel Académico del estu­

diante. 

===~============================~~==;r========================~========~ 
~ ~ - Solicitud de preparaduría. z 

< 
c.. 

-

- Instructor 
- Jefe Sección preparaduría. 
- Auxiliar de Sección. 
- Jefe de Microbiología 
- Suministros. 

~ :¡ - Cuadro distribucion del trabajo de 
101; > preparac ión. 
zo': 
;:, 111 
(.) lo-
o E 
Q -

I Ii I C I " Instructor solicita preparación. 

FIf<ALIZA : Jefe de Sección preparaduría entrega material solicitado. 

PUESTO o UNIDAD 

o 1 Instructor de la materia. 

02 I Sección de Preparaduría. 
I 
i 

I 

03 I A uxiliar de la Sección 

04 

I rre spondiente. 

I 
i 
I 

~ A uxiliar de la Sección 
¡ 

I 
¡ 
! 

co-

05 ! J efe de Secc ión Prepara­
I duría. 
I 

06 I Auxiliar de la Sección. 
I 

I 
I , 
I 

7 
DESC~IPC I ON 

Llena solicitud (en original y 3 copias) para 
preparación de material didáctico, archiva­
una copia y envía las otras a la sección Pre­
paraduría. 

Jefe recibe formularios, archiva uno y con 
esta información distribuye el trabajo asig­
nándolos a la Sección que corresponda ( de 
pende del material solicitado), elabora en 
formulario 11 designación de trabajo" y lo 
entrega al auxiliar. 

Recibe el formulario " designación de traba­
jo " é instrucciones verbales, corrobora si 
dispone de lo necesario para la preparación 
s i no, a 09. 

Si tiene los insumos necesarios , prepara el I 
"material que le han solicitado de acuerdo a 
las instrucciones de su formulario y la re- I 
irrite a Jefe de Sección. 

Revisa que las preparacione s se haya rea­
lizado correctamente y dá su aprobación. 

S i el material necesita refrigeración lo -
guarda en el cuarto frío durante el tiempo 
necesario. 



I PUO No. I 
07 

08 

09 

10 

1 1 

12 

13 

PUEaTO o UNIDAD 

Auxiliar d e la Secc ión. 

Jefe d e Preparaduría. 

Auxiliar de la Sec ción. 

Jefe Sec ció n Preparaduría 

Jefe Microbiolog ía. 

Suministros. 

Jefe d e Sección Pre para­
duría. 

l' ........... .. 
• 10 11 12 ,. 
FECNA PA.O .... "00'''' CA· .,8T'TU- MIfOR&CIOIlI 

C'ON C'ON 

11:> 

DlaCRIPCION l 
Completada la preparación entrega a l Je ­
fe de Preparad uría, archiv ando el formu­
lario " de s ignac ión de Trabajo 1 1 

Entr eg a la preparación a los Instructores 
FIN 

Solicita a Je f e Sec ción Pre paraduría, los 
materiale s. 

Dá su aprobación, elabora una solicitud 
y pasa al Jefe de Microbiología. 

Autoriza solicitud y la remite a Sección 
Suministro. 

Procede a la compra de los materiales 
y lo s remite a preparaduría. 

Recibe pedido y lo entrega a l auxiliar 
de la Sección , a 04. 

,. 
o&aCIt'PCION 

-
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INSTRUCTOR 
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Q2 1 

~D~~~!~B,VU-YE TRA-
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08 l 
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PRE~ao 

A IHST . ~
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( FIN) 

10 J \",0·'1 SOLICIT. 

T 

L? 
13 ¡ 

~ 
ENTREGA 
PEDID 

A 

DE MATERIAL 

ME D l el NA 

AUXILIA R 

03 l 

\RD;C~I~~/ 
~ION j 

MATERIA 
PRE PARA 
MATERIAL 

SOLlCI~ 
L-.---' 

06 l 

~ECESITV 
RE FRIGE-
RACION 

0'7T 
PREPA­
RACIO ~
NTREGA 

DIDACTICO 

UNIDAD 

EL ABORO 

A C TU AL O 

SUMI NISTROS 
J EFE DE 
MICROBIOLOGI A 

-
11 1 yT0"j k:~ SOUCrr. 

12 .,.~ 

:J' O 

.• o~uol / 

PAG. 

I PROPUESTO ~ FECHA 



FACUL TA D D E MEDI CINA 

DESCRIPCI O N NARR AT I V A DEL PROCED I MIE N TO 

TR AMI T E DE E XAM EN DIFERID O 11 

1l( 

HO,JA 1 / 1 

FECHA DE AUTORIZA­
CION 

ISECCION: D.D. 3 D e pto . Doc c nt e . Docente 
ACTUA L 

PROPUESTO 

o 
~ 

1

I 

~ 
I 

I 
I&l ., 

Dar la opor t unidad a l es tud i a n te de un segundo exa me n, al perder 
el primero por razon e s fuer a d e su control. 

12 

4 

111 
o 

lE 
e 
A. -u -... 
a:: 
e 
A. 

- Alumno 
- Docente. 

3., Z 
o w ... z - Solicitud. z w 

IIJ-
101::» 
%0-= 
::> 101 
o ... 
o ~ 
Q 

I NI C I A Con la s oli c itud d e l aluDll1. o . 

FINALIZA : Con la emi s i ón d e f a llo . 

l e ti 

¡PI. 80 P U E S T o o U N IDA o 
No 

01 Alumno 

02 S ecretaria 

03 Jefe de Depto . 

04 Jefe de Depto. y D oce n te . 

05 Jefe de· ,De pto. y Doc ente . 

0 6 Secretaria 

____ -L ________________________ _ 

7 
DESCRIPCION 

El a bora nota de solicitud, pidiendo se con­
ceda a ut oriz ac ión para realizar examen di­
f e rido . Anexa constancia o document o de -
c om probación de ina s i stencia a examen. 

R e c ibe solicitud, inforrne a alumno fecha de 
res puesta. P asa docurnentación a Jefe de -
De pto. 

R ec ibe documentación para s u análisis. 

E n reunión d e docente s analizan situaciones 
de a lumno solicit ante , Sl se deniega pasa a 
06 . 

S i conced e n examen di ferido , determinan fe­
c h a de realiza ción de examen . Informa a -
trave§ de secreta r ia. 

Informa a alumno resolución tornada. Archi ­
va s olic i tud . FIN 



ALUMNO SECRETARIA 

I N l C I O 

01 1 02 ¡ 

~ABORi i
C1BE 50

7 SOL I C I T UD CITUD y 

ANE XA TRASLADA A 

OMPRO B. JE FE 
DEPTO . 

l ¡ 
MPROBAN TE I COM PROBANTE 

SOLlC I T U O SOLICITUD 
t-

-L ........ y---

06 
t 

t 

SOL I CITUD 

'- -r-; 
F I N 

PROCEDIMIENTO 

TRAMATE PI EXAM EN DIFERIDO 

FA C U L T AD DE ME O le I N A 

.L.LQ 

JEFE DEPTO. 

03 1 

\ECIBE ! 
DOCU ME N-

TOS 

1 
~ cONPR..OBANTt. 

SOLICITUD 

....... ~ 

UNIDAD 

DOCENTE 

04 ~ 

\

NALlZA:/ 
CA S O CI. 
JE FE 
DEPTO 

SE CONCEDE 
EXAMEN 

05 SI 

1 COMPROBANTE 

SOLlCI TUD 

........ -

ELABORO _ I PAG. 

ACT UAL [...:; jPROPUESTO 00 1 FEC HA 

NO 

A 



FACULTA O o E 
DESCRIPCION NARRA TIVA 

" REVISION DE NO T A O B TE 

ME DICI-NA 

DEL PROCEDI MIE N TO 

DA EN EVAL UACION " 

HOJA 1/ 1 

FECHA DE AUTORIZA­
CION 

[ SECCION : D.D. 4 Deptoo Docente" 1 [ A R E A : Docenteo 
ACTUA L 

PROPUESTO 

o 
~ 

2 

o 
> 
... 
IIJ .. 
11) 

o 

z 
C( 

IL -
(,) -... 
a: 
C( 
IL 

Permitir al estudi nt e la opor-tunida d de corregir po s ibles errores en 

transcripción de no tas • 

3., - Estudiante. z - Solicitud ( merlelo ) o 101 

- Secretaria. 
... z 
Z 101 

IIJ-- Docente. 1&1:.> 
20 0 -= 
:. IIJ 
(,) ... 
o ~ 
Q 

I NI e I A Solicita revisió n d e Sll no t~ . 

FI N AL IZA: Estudiante co no ce res ultado por noti ficación del docente. 

! 5 e 7 
PASO PUESTO O UNID AD DESCRIPCION 

No 

01 Estudiante. 

02 

03 Docente. 

04 

D e ntro d e l plazo de tres días después de 
publicadas . las notas, solicita revisión de 
exam e n. 

Recibe la solicitud y la remite al Docente 
respectivo. 

Dec ide condiciones de l a revisión y eval lÍa 
nLleva mente el test. 

N otifica al e studiante , r e sultado de la -
r eV 1S ión y . si es nece sario, modificar nota 
e n r e g istro. FIN 

---'------------ -- - ~ ----- -----_ ______________ .J 



ESTUDIANTE SECRETARIA DOCE N TE 

I N I C I O 

01 J 

SOLICITUD 

02 ~ 

S OLIC I TUD 

03 1 

\

ECIDE! 
CAL I FICA 

TEST 

~ 

EXAMEN 

FIN 

PROCEDIMIENTO UNIDAD 
R EVISION DE NOTA OBT EN IDA EN E VALUAC . ELABORO PAG. 

tF A e u L T A D DE M E o I e I N A A CTUA L O P ROPUE ST O ~ ¡FECHA 



- 1 C; 1 

------------------------------------------------------------------,~------------ . --

FACULTA O o E M E O I C I .-N A 

DESCRIPCION NARRA TI VA DEL PROCEDIMIEN TO 

" ELABORACIO N DE L I STADOS CON E VAL UACIONES 
nli'T r.rrT n " 

HO"A 1 / 2 

FECHA OE AUTORIZA­
CION 

I SEeeION : D. D. 5 Depto o Docenle~EDocente. AeTUA L 

PIIIOPUESTO 

01 
~I 

o 
:> 

rf z 
e 
IL. 
-
u 

Dejar regi stro s q ue co mprueben l as notas o b teníd as por los alu mnos 
en una deter m i nada materia . 

- Administracio n Academicoo 
- Secretaria de Departa mento. 
- Docente. 
- Jefe de Departa me nto . 
- Director de Es c uela" 

3w. z 
o 111 
>- Z 
Z .. 

"'~> 
Zoll: 
:::> 111 
u >­
o a 
Q 

- Listado para recolección de notas. 

.. IN I e I A Con la remi sión de los listado s. 

FI N A L IZA : Con el en vío d el lis tado con notas a la Ad ministració n Académica. 

& ti 

PASO 
No 

01 

02 

03 

04 

05 

06 

07 

08 

PUESTO o UNIDAD 

Ad minstración Acadé mica . 

Secretaria de Departa men­
to. 

Docentes. 

Secretaria. 

Docente. 

Jefe de Departament o. 

7 
DE.CIIIIPC I ON 

R emite a los departa mento_s los for mularíos 
para recolección de notas ' .. e n·· o rLginal y 3 : -
copi a s . 

Rec i be formularios, los archiva temporal men­
te para re gistrar las notas. 

Entre ga a la secretaria las notas obtenidas 
por los al u rnnos después de cada parcial. 

Finalizado el ciclo ,entregan a la secretaria 
los porcentajes de cada evaluación y la nota 
final. 

Mecano gra fía notas y porcentajes en los lis­
tados y los devuelve al docente. 

Revi sa listados. Están correctos? no estan 
co rrectos, los de vuelve a - 11 

Si e stan correctos. los firma y los en vía al 
J efe del Departa me nto. 

F irma de autorizados y los remite al Direc­
tor de la Escuela. 

------~------------------------------------~ 



P U E • T O O U NI O A O 

09 Director de la Es cuel ., 
I 

F irma de autorizado y los devuelve a secre-
taria. I 

I 

10 Secretaria d e Departam e nto s. Ar c h. i va 3ao copia, entrega la Za. al do-
cente y remite las otras a Ad rninistración 

t 

Acadé mica. FIN I 
I I 

11 I I Corri ge listados, a 0 6 . I ! 

I 
I 
i 
t 

I 

I i , 
I I 

I 
I 

I i ! 

I I 

I I 

I ¡ 
t 

I I ! 
I 
I 
I 

l. o ...... coo ... 

• .0 11 12 13 14 

FI:C"A N ..... MOO'''' CA' euSTITU- euP'U:.1CN OEICftIPCIO .. 
CION CION 

I 
I 

.. --'"-----, 



AOMON. ACAD. 

PRO CEDI MIEN TO 

SECRETARIA 
DE DEPTOS. 

ELABORACION DE LI STADOS 
CON EVALUA CIO N DEL el C LO 

FACULTAD DE MEOI CIN A 

DOCENTE 

NO 

UN IQAD 

EL ABORO 

ACTUAL O 

123 

JEFE DEPTO. DIRECTOR DE E 

PAG. 

PROPUESTO ~ 



FACULTl,D DE MEDIC INA 

r ~RQ:EDIMIENTOS 

3. 11 DEPAR TAME TO D E EDU CACION MEDICA 11 

NORMAS DEL ARE A 

Cada una de l as Secci o nes de Educación Médica deberá ren­

dir in forme Dl('n s llal sobre la s actividades d e su área. 

El Jefe d e l Departame nto re ndirá una memoria anual a la 

Junta irc c tiva. 

Cada secci6n e l ab o rará las normas que regularan su traba-

jo. 

124 

~------------------------------ -- ----------------------------------------------------~ 



FACU LTA D DE MEDICI~A 

OESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO 
11 REPRODUCCIO"N M ATERIAL DlDACTICO Y / O A U -

125 

MO .. A 1/ 1 

neNA DE AUTO.IZA­
elo. 

DIO VISUAL " . 

Depto. de Educa -11 
¡ [ e e ION : D E M . 1 ció n M é d i ca. A JI E A Docent e. 

1

\ ACTUA L. 

.l ~.o ~ u [ aTO 

o 
lil 

-
o 
> 

Optimizar e l proces o de enseñanza aprendizaj e. 

~~============================~==~~================================~ 
K _ Docente. l1- z 
e r~ ~ 
'"- ,'- Secretaria. ~ z 

- Solicitud de Reproducción de Mate­
rial. -u 

.... 
IR: 
e 
'"-

-

- Jefe de Departamento. :;; 
ZOC 
:> ~ 
u ~ 
o R 
Q 

- Jefe Sección Tecnología 
- Encargado de Impresiones. 

- Control de s olicitud de material 
gr áfico. 

- Solicitud de suministro. 

~ ~ I e I A Con La solicitud de reproducción. 

~II\IAL.IZA: Con la impresión y remisión del material. 

,80 

"o 

>1 

12 

13 

4 

5 

6 

7 

8 

• 
~U[. TO o UN' OAO 

Docente 

Secretaria 

Docente 

Jefe Depto. solicitante. 

J efe Sección Tecnología E­
ducativ a. 

Encar gado de Impresiones. 

T 
OE.e.l~e, o .. 

Solicita la reproducción de material didácti­
co y / o audiovisual. 

Llena formulario 11. Solicitud de T rabajo 11 ,1 0 

pasa a docente para firma. 

Firma de solicitante, anexa mat erial a re -
producir. Pasa a Jefe de Depto. para su a­
probación. 

Firma de autorizado y envía a J efe de 

Sección Tecnología Educativa.-

Rev isa y anot a en cuadro control de solici -
tud de t rabajo de material g ráfico y pasa a 
Encar gado de Impre sión. 

Recibe solicitud, rev isa si hay mat eriales. 
S i n o hay mat e riale s, a 08 

Si hay materiale s . efectua reproducción y 
envía a Unidad solicitante junto con docu­
mento. Archiva solicitud. FIN 

Si no hay materiales, elabora solicitud de 
suministr o de materiale s , a Oó 



DOCENTE SECRETAR I A 
JEFE OEPTO. 
SO LICITANTE 

JE FE SEC C. 
TEC. EDUCAT. 

12 6 

ENC. DE IMPRESIONES 

PROCE D IMIE N TO R E PRO DU C C ION ¡......=-U.:..:,N.:..:IO=-A_O=---_____________ -,-__ -I 
MATERIAL DIDACTICO Y/O AUDIOVISUAL ELABORO PAG. 

FACULTAD DE MEDICINA ACTUAL PROPUESTO ~ 



FACU LTA D DE MEDICINA 
DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO 

11 PRESTAMO EQUIPO AUDIOV~SUAL 11 

127 

"OolA 1 / 2 

nCNA DI AUTOItIZA­
ClOlt 

ECCION:DEM.2 Depto.de Educ a -IIAR~A 
ción Médica. _ Docente. 1 

ACTUAL 

_ .-Ito.- U [ aTO 
o 
~ 

-
o 
> 
... .., ., 
• o 

Mejorar el pr oceso de e nseñanza con la utilización de medios visuales • 

~~============================~==~==================================í 
: - Docente. ~: - Solicitud de Préstamo de Equipo 
~ - Secretaria. ~: Audiovisual. 
u _~> ~ 
; - Jefe Departamento s :2;; e - Cuadro Control d e Prestarnos. 
11: - Jefe Sección Tecnología Educa- ~ ~ - Permiso de salida de equipo y/o e o • _ 
L tiva. Q Material 

111' e, A: El docente solicita préstamo a través de secretaria. 

FINALIZA: Con la asi gnac i ó n d e l equi po. 

,.o 
•• 
01 

02 

03 

04 

05 

06 

07 

• T 
.-UEaTO o UN IDAD 

Docente 

Secretaria 

Docente 

Jefe Depto. solicita nte . 

Jefe Sección T ecnologí a E ­
ducativa. 

, 

Solicita a secretaria elabore formulario para 
pr és tamo equipo audio v isual. 

Lle na formulario 11 Solicitud de T rabajo" indi­

cando equipo requerido, fecha y lugar de uti -
liz ación; pasa a docente para firma. 

F inTIa de solicitante , pasa a Jefe d'-,! Depto. pa 
ra su autorización. 

Firma de autorizad o . Envía a Secc. Tecnolo-

g ra Edu-cati va. 

Recibe solicitud, revisa s i. hay equipo dispo -
nible para la fecha indicada. No a 10. 

S i hay equipo. a"nota en cuad ro control de pré~ 
tamos, fecha y lugar donde se utilizará el e­
quipo, se utl li zará fuera. a 08 

Si e l equipo es para ser utilizado dentro de la 
Facultad, envía el día correspondiente, Archi:.. 
va solicitud. FIN 



1. ... 0 

'UI.TO O UNIDAD DII'"I"ION 

08 J efe Sección Tecnologra Si es 'utilizado fuera de la Facultad, llena 
Educativa f ornlUlar io de solicitud de salida de equi-

po. 

09 Firma de autorizado, pasa a 07. 

10 ¡ Informa a solicitante. FIN 

... 

1" ........ , .. .. 

• 10 11 l. la 14 
'ICNA 'AIO .... 11001'1 CA- IIJITITU- tu""",. DII'"I"ION 

CION CION 

, 



DOCE N TE SE CR ETA RIA 

O~_...L._....., 

PROCEDIMIE N T O 

PRESTAMO EQUIPO AUDIO VISUAL 

FACULTAD Di MEDICI NA 

J E Et: DEPTO 
SOLICITANTE 

UNIDAD 

ELA BORO 

A CT U AL 

12 9 

JE FE SECC. TEC. EDUCATIVA 

NO 

NO 

PAG. 

PRO PU E STOOO 



130 

FACULTAD DE MEDICINA 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

4. "ADMINISTRACION FINANC IERA 11 

NORMAS DEL AREA 

... 
La Adrrünis t ración F inanciera no puede enrnarcarse en canones 

debido a las fluctuaciones económicas que atravieza la Facul -

tad ,que ori gina una se rie de modificaciones a la organización 

formalmente es tablecida, sobre todo, por la participación estu -

diantil que ha or i g inado una ser ie de disposic iones eventuales 

fijadas por estos, para controlar los egresos que se producen 

en los fondos qLl e aportan. 

......F ~I 4l v··r """ 



fACU LTA o o E MEDICI-NA 
OESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIEN TO 

" SUMINISTRO DE MATERIALES " 

HO"A 1/2 

FECHA DE: AUTORIZA­
CION 

['E:CCION : AFol Ad ministració n 
Fjnancj era. 

Ad minis trativ't. 
ACTUA L 

P"OPUESTO 

o 
Q 

ft 

o 
> 
.... 
lo! .., 
al 
o 

K 
e 
L -
Col -.... 
a:: 
e 

. a. 

Proporciona r a todas l as unidades de la Facultad de los suministros 

que necesita n para q ue r e alicen las labores que se les ha asig nadoo 

- Secretarias de Unidades 
- Jefes de Unidades. 
- Administrador Financiero. 

Encargado de Sumiristros. 

Solicitud y Despacho de :tvrateria­
les. 

IN I C I A Con la elaboración de solicitud y Despacho de Materiales. 

FIN A LI ZA : Con la no autorización de la solicitud, Ó con la devolución por no te­
ner existencia, o con la entre ga parcial o total de lo pedidoo 

. S e 7 
'PA.O P U E • T o o U 1011 o A o 

01 Secretaria Unidad solicitante. 

02 Jefe Depto. solicitante. 

03 

04 Ad ministrador Fina ncieroo 

05 

06 

07 Encargado de S uministroo 

OEICRIPCIOIOl 

Llena for mular io 1I solicitud y ,despacho de 
material" original y 3 copias indi,eando c,an­
tidad de m.aterial solicitado. ' Pas'a a Jefe 
:de Departamento. 

Revisa material y cantidad solicitada, si no 
autorizao FIN 

Fir ma de autorizado o Envía a Ad ministra­
ción Financierao 

Re visa solicitudo 

Si no autoriza, infor ma a unidad solicitanteo 
FIN 

Si auto riza, deter mina cantidad a entregar, 
firma de autorizado, envía solicitud a En­
car gado de su ministro y archiva cuadrupli­
cado. 

.-
Recibe solicitud, revisa en Kardex exl.sten-

ci a de rnateriále s' . Si ha'y e-n existencia, a 
10. 



I PASO No. 1 PUESTO O U NIDAD 

Encargado de Suminis troo 

11 

12 

13 

16 O .... VAC'O.E. 

8 10 11 II! 13 

FECH A 1" •• 0 No. 110011<1 CA- SUSTITU- SUPRESIOH 
CION CIO N 

I 

I 

I 

i 

, 
I 

¡ 
I 
I 
I 

I 

I 

DESCRIPCIOIII 

Si no hay nin g ún material solicitado infor­

ma a Unidad solicita nteo FIN 

Si ha y sola mente al g unos de los materia­
les solicitados o en menor cantidad, anu­
la lo que hayo determina cantidad limita­
da. 

Revisa infor me mens ual de material en­
tre gado a cada Departa mento determina 
cantidades a entreg ar. 

Avisa telefónica mente a Unidad solicitan:­
teo 

Entre ga material y fir rna. de entre gadoo 

Descar ga en Kárdexo Entrega triplicado 
a Unidad solicitante, arch iva documentoo 
FI No 

14 

OESCRIPC I ON 

, 



SECRETARIA 

1 
I 3 

J 2 

SOLICITUD Y 
0

1 

DESPACHO DE 
MATER I ALE S 

......... -1'--__ ---' 

• 

PROCEDIMIENT O 

JEFE DEPTO. 
SOLICITANTE 

02 t 

REVI SA / 

\~ 

NO 

AUTOR I ZA 

A 

03 SI 

. FIRMA DEI 

AUTOR IZA-

DA 

1 
1 

1 
.--J¡'--------~I 

U 

SO ICI TU D y 

DE SPACHO DE 

MATERLA~..s.s--
I 

SUMINlSTRO DE MATERIALES 

FACULTA D _ DE MEDICINA 

13 3 

A DM INISTRADOR FIN AN CI E RO 

04 

\ REVISA / 

06 SI 

\ DET.ERMINAi 
\ CANTIDADE 

y nRMA 

L , 
r+--------", 1, 

o 
S OLlCI TUD y 

UNI DA D 

E LA BOR O 

NO 

05 J. 

~NFORMA( 
~ UN LOA D 

SOLlCITAN-

¡ 
I _'"l 

r'J.~------i!. 
rl~---__ -, I i-

SOLICI TUD Y o 1-­
DESPACHO DE ! ~ ~ 

MATERlALES 
,....--

F I N 

PAG . 

ACTUA :J I PROPUESTO ~lFECH A 



PROCEDIMIENTO 

ENCARGADO SUMISTROS 

PARTE 
EN 

r---------<., EXISTENCIAS 

TODO 

...-L ____ _ --,t. 

o 
SOLl CITUD y 
DESPACHO DE 
MATERI ALE 

10 

UNIDAD 

SUMINISTRO DE MATERIALES ELABORO 

FACU L T A DE MEDICINA ACTUAL O 

SOLICITUD Y 

DESPACH O DE 

MATERIALES 

FIN 

S O lICI TUD y 
DESPACH O DE 

MATE RIA LE_..D"'"-' 

FIN 

PROPUESTO IZI 
PAG. 



FACULTA O o E M E O I C I .N A 
OESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDI MIE N TO 

11 TRAMITE P ARA COMPRA DE M ATERIALES Y OTROS 11 

HO.lA 1/2 

FECHA DE AUTORIZA­
CION 

SECCION: AF-2 Administrac ión 
F inanc te ra • Adm inistrativa. \

ir ACTUA L 

JI PROPUESTO 

o 
29 

¡--
o 
> Solicitar la compra d e material que no hay en existencia en la bodega 

de suministro. 

~~================================~~==~======================================~ 
- : - Secretaria Depto. Solicitante . ~ ~ - Solicitud de Compra. 

~ - Jefe De pto. Solic itante • ... z - C ot izac ione s • 
~ - Administrador Financiero. ~~; - Quedan. 

- Cotizador. ~ o ~ - Nota de Envío. 
- Comisión de Com.pra. ~ ~ 

- - Encargado de Suministro. Q -

.. 
IN I C lA' Con la elaboración de solicitud de compra. 

FINALIZA: Con la notificación de recibo del material. 

5 e 
'ASO PUESTO O UNIDAD 

No 

01 Secretaria Depto. 
Solicitante. 

02 Jefe de Departamento . 

03 Comisión de Compra. 

04 

05 Cotizador. 

06 

7 
DESCRIPCION 

Llena formulario 11 solicitud y 
materiale s y servicios 11 para 
com.pra de material. Pasa a 
partamento • 

despacho de 
s olic itar la 
Jefe de De-

Firma de autorizado y env ía a Comisión 
de Compra. 

Revisa nota y determina Sl efectúa la -
compra. Si la decisión es no, a paso 12. 

Si decide compra, firma de autorizado y 
pasa a cotizador. 

Llena formularios 11 Solicitud de Cotiza­
c ion 11 y envía a casa s uministrante para 
que proporc ione prec ios • 

Cuando recibe precios elabora, revisa y 
pasa a comisión de Compras. 



~UIt'TO o U.UOAO 

07 Comisión d e Compra . 

08 Admi nistrado r Financiero . 

09 Comisión de Com p ra . 

10 Encargado d e s wn inistro . 

11 Encargado d e s wninistro . 

12 Comisión d e Compra. 

13 Administración F ina nc iero. 

14 

l' ........ , .. .. 
• ,. 11 l. 1I 
'ICMA 'AH ... IIIODI'I CA ' tuITIT U- tufO"I'''' 

CIOM ClON 

Analiza, decide a q u ien comprar y notifi­
ca a Adm inistrador Financie ro. 

S i la compra e s contra pago, elabora -
cheque, si no, a pa s o 13. Pasa a firma 
d e Comis ión. 

Firma che que y e nv ía a casa suministran 
t e . 

R e cibe d e suministrant e el mate rial com­
prado, r evisa, firma factura de r e c ibido. 

Not ific a a D e partame nto solic itante y re­
mite a Administración Financie ra nota -
d e e n v ío. FIN 

Notifica a Unidad solicitant e . FIN 

." 
Elabora Que dan sin fecha de pago, 
a e ncargado d e Sumi n istros. 

e nVla 

Transcurrido el tie mpo para el pago, 
e labora cheque y env ía para firma de 
comis ión, a paso 09. 

14 

DI.'''I'CION 

, 



13 7 

:1IlET. ~ .rEFE DEPTQ. COMI 'SION DE COMPRA COT1ZADO~ ..,-o, souerTAIl. 

I ~ 1 e I o 

1 03 J 

/ . E..,L FOR ..... 1 \ EV'" SOL lC1TUD I 1, NOTk 

1 , 
I \ 

! 

1 
11 AUTORIZ 

''''0 

I COMPRA 1 
, 

ILICI TU o 12 
¡; 

\ 'NFOR'" A / - 04 SI 

\ FlftMA DE / 

\ UN1 DA~ 

02 J SOUC1TA~ 

\ FnA ~! 
. A\JTORIZADO 

1 
\ AUTORIZA- ; 

J 00 
~ SOLICITUD 

J I 
l. -' .. SOLI C1TUD ..... ~ I I ! -; SOLI CITUD "---L' F 1 ti: 

\ - 05 .J. , 
1 \ 

" \ LLEN<1 I 
.. I \ DE arrltA-

-~I 
\ 

I 
- \ CIOIiI 

\ 
1 1 j , . 

I I I . I 
~ . ! I 

i I COTIZACIOIiI : 
I 

~ -, 

~ 
r 

O~ 
.' , l 

- \ REC,B' Y/ 
REVISA .. 

... 
\cOTIZA::'c:¡' 

~ 
-

COTIZACIONES 

..... 

~ 
... - - . ~DI"', I ~ "Te 

AMITE PARA G:OMPRA DE MATERIALES 
I u N ! D L.. r 

DE: 



- -.J...JU 

A O M O N. FIN A N e I E R A COMISION DE COM PRA ENC. DE SUMINISTRO 

COTI ZA CION 

NO 

13,.-____ -L ____ -, 

QUEDAN 

CHEQUE 

CHEQUE 

CHE Q U E N O T A DE 

ENVIO 

FIN 

PROCEDIMIENTO UNIDAD 
C OM PRA D E M A TER I A L E S ELABORO PAG. 

FACUL TAO DE MEDICI NA ACTUAL LJ PROPUESTO 



FACULTAD DE MEDICINA 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

5. 11 BIBLIOT E CA 11 

NOR MAS DEL AREA . 

Antes d e solicit a r una rev ista consulte el kárdex y anote: trtu -

lo, volum e n, páginas y fecha. 

Si no trae referencia de l m aterial busque en el Catálogo por a­

pe llid o d e l au to r I por mate rla , o por e l título. 

Al solic itar m ate r ial, pres e nte el carnet de biblioteca !:-,orque 

tendrán dere cho a l u s o d e l m a terial bibliográfico, las personas 

registradas en el f i chero de lectores. 

Al solicitar material , pr ese nte la ubicación del nüsmo , utilice 

las hojas i rnpresas para tal frn. 

Al reci~ir el Ina ter ial, not ifique lo s desperfectos que tienen, pa­

Ta evita rle r eclarno s posteriores. 

Llene con letra le g ible l os fo rmularios que se utilizan para prés­

tamo de libro s . 

Mantengase en sile n c io dentro de la biblioteca. 

No abandone e l mater ial en el mobiliario de la biblioteca y de-

vuélval o e n l a r ccha ind i c ada. 

No mutile e l ln ater ial d e la biblioteca. 

No consuma a lime n tos y / o bebidas en la biblioteca . Tenga Slem­

pre pre sente q ue es te es un lu&ar de estudio. 

139 



FACU LTA O o E 

OESCRIPCION NARRATIVA DE L 

EDICloHA 

PROCEDIMIENTO 

140 

HO ... 1/2 

FECHA DE AIJTORIZA­
CION 

" E1v1ISION DE CAR NET DE BIBLIOTECA " 

¡_EceIOle B l. BIBL!OTE C A 

I 
O 

Ad ministrativa. 
ACTUA L 

PROPUESTO 
o 
Oc 

> -.... 
101 

Dotar al estudiante de un document o que le identi fi q u e como usuario 
de la Biblio t e c a . ., 

ID 
O 

[i=~ 
e 
~ - Estudiante. -u -- Encar gado de Prés t a maso 
.... 
ct: 
e 
&. 

-.. 
IN I e I A Solicitu d del carnet . 

3w, z 
o ... 
.... z 
Z 111 

w~> 
2011: 
:=> 111 
u .... 
O lE 
Q -

- Solicitud de Ca mis ión de carneto 
- C a rneto 
- Tarjeta de lector. 

FIII AL IZA : Con la e ntre ga del ca r net al estudiante. 

6 e 
.. lo. _o P U E • T o O U H IDA D 

110 

01 Estudiante. 

02 Encargado de Prés bi mas. 

03 Es tudia nte. 

04 Encargado de Présta moso 

05 

06 Secretaria. 

07 

7 
DE.CRIPeION 

Solicita a encargado de préstamos, le sea 
emitido carne t de biblioteca. 

Entrega formulario: tarjeta de identifica­
c ió n y c ~rnet a estudiante, 

Completa con sus datos tarjeta de identifica­
ción, firma tarjeta y carnet. Anexa dos foto­
g rafías t::t m::tño cédula y recibo de cancela­
ción de ciclo y entrega a Encar gado de Prés­
ta m as. 

Revisa documentación. Esta correcta? no, 
a 090 

Si est~ correcta y completa, devuelve recibo 
a estudianteo Pa~a documentación a secretaria. 

Lle na c~rnet, coloca foto grafías en carnet y 

en ta rjeta. 

Elab ora tarjeta de lector, anotando en ficha: 
No mbre, dirección, oc upación. Pasa a En­
car gado de Présta mas. 



~uo NO. ¡ PUESTO O UNID AD 

08 Encar gado de Presta m o s o 

09 ' 

10 Estudiante. 

6 OBSERVACIOJIIES 

8 10 " 12 13 

FECHA " • .0 .... .. ODIFICA- SUSTITU- SUPRESION 
CION CION 

I 

I 

I 
I 

! 

I 
I 
I 
i 

I 

I 
I I 
I I 

I 

141 

DESCR I PC I ON 

I Entrega carnet a estudianb~ autorizado por 
: J e fe de Biblioteca 

A rchiva tarjeta de identifi cación y de lec­
tor. Indi.ca a estudiante corrección a efec­
tua r • 

, Co rr i g e datos, a 04. 

1"-

DESCRIPCION 

. I 



01 

ESTU DI ANTE 

(,",e ~) 

FORMULARIO 

CARNE T 

F I R M A 
CARNET 

PROCEDIMIETO 

EN CAR GAOO DE PRE STAMO 

FORMULARIO 

CARN ET 

REVISA 

COR R ECTOS>-------------~ 

F OR MULA RIO 

CA R N E T 

TARJETA DE 

F N 

U N IbA O 

EMISION DE CARNET DE BIBLIOTECA ELABORO 

FA CULTA DE MEDIC INA ACTUAL 

142 

SEC RE TARIA 

CA R N E T 

PAG. 

PROPUESTO IZJ 



FACU LT A O DE 
DESCRIPCIO N NARRATIVA DEL PROCEDIUIEN TO 

11 CO MPRA DE MATE RIAL BIBLIOGRAFICO 11 

143 

1/ 1 

neMA OE AUTORIZA­
ClON 

[SECCION :BZ. Biblioteca Ad ministrativa. 
ACTUA L 

Pito,. U E STO 
o 
~ 

1I 

.. 

o 
> -
~ 

111 ., 
ID 
o 

• c 
a. -u 

~ 
11:: 
oC 

. a. 

Adq uirir la bibliografía neces aria para apoyar el proceso de enseñan­
za-apre ndizaje de la Facultad . 

- Docente. 
- Jefe de Biblioteca . 
- Ad ministración F i na nc iera. 

~ z 
o .. 
~ . 
z ... 
... ~> 
:loe 
~ ... 
<> ~ 
o K 
Q 

- Listado de necesidades. 

1 .. I C 1 " : La elaboración d e una 1 ista de necesidades. 

FI N AL IZA : El envío d e libros a co t a lo gación o con la ne gativa de la compra. 

& e 7 
p" SO P U E S T o o U N IDA o DESCRIPCION 

liD 

01 Docentes. 

02 Jefe de Biblioteca . 

03 Administrac ión Financ i era .. 

04 

05 Jefe de B iblioteca. 

06 Ad minis t ración Financ i e ra. 

Elaboran listado de necesidades de material 
biblio gráfico y envían a Jefe de Biblioteca .. 

Revisa listado y hace recomendación sobre 
q u é material puede comprarse .. Env(a a Ad­
m inistración Financiera y archiva listado. 

Analiza V decide si se e fectLÍa la compra, si 
no compra, a 06. 

, , 
Si co rnpra n material, efectua tra mite de 
compra .. 

Recibe l o te de libros y lista de material -
co mprado. Revisa V e n vía para catalogación. 
A rc h i va lista. FI N 

Informa decisió'n de no comprar. FIN 

-



DOCENTE 

INIC 10 

LISTADO 

PROCEDIM lENTO 

JEFE BIBLlO TECA 

RECOMENDACION 

LO TE DE 

LIBROS 

F I N 

COMPRA MATERIAL BIBLlOGRAFICO 

FACULTAD DE MEDICINA 

ADMINISTRADOR FINANCIERO 

SE 

COMPR A 

U NIOAD 

ELABORO 

A CTUA L O 

NO 

FIN 

PROPUE STO 

PAG. 
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> 
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101 ... 
• o 

-.-
a: 
e 
&. 

FACU LTA o o E 
OESCRIPCION NARRATI VA OEL PROCEDIMIEN TO 

11 PRESTAMO DE MA TER IAL BIB LIOGRAFICO 11 

Bibli ote~ a IE~A Administratívao 

HO"'A 1/2 

fECHA 01: AUTORIZA­
CION 

ACTUA L 

PROPUESTO 

o 
(1g 

Proporcionar a l es t udiante d el material bíblio ¡!ráfico y auxiliarlo en 
la adquisición d e c on ocimientos. 

- Interesado. 
1- Encargado de p r ésta mo o 

3., z 
o 101 
.... Z 
Z .., 

..,~> 
ZOC 
~ .., 
u .... 
o Z 
Q 

Carnet biblioteca ó carnet Uní ver-
sitario. 

- Tarjeta del libroo 
- Viñeta. 

I N I e I A Con la solicitud d el material bibliog ráfico. 

FINALIZA : Devolució n del lib r o d espué s de su utilización. 

6 e 
PAao P u E S T O O U NI o A o 

ti. 

01 Interesado. 

02 Encargado de Pr ésta mo . 

03 Interesado. 

04 Encargado de Préstamo. 

05 

06 

7 
OESCltIPCIO'" 

Solicita material bibliográfico a Encar gado 
de Présta moo 

Ubi ca ITl",teri:'ll solicitadoo Pide identifica-... 
Clono 

P resenta identificación, c ;:t rnet biblioteca, 
s i es présta mo para casa, o carnet Uní ver­
sitarío o Cédula si el préstamo es p~ra con­
s ulta, a 05. 

Si es présta mo de casa, llena tarjeta de lec­
tor con datos del libro y fecha de entrega del 
material prestado. 

Lle na tarjeta del libro con d<i.tos del solici­
tante. Entrega libro y archiva tarjeta. _ 

C ua ndo interesado devuel ve libro, revisa li­
b r o , entre ga doc umento de identificación y 
a rch i va libro y tarjetas. 



NTERESADO 

DOCUMENTO DE 

IDENTIFICACION 

PROCEDIMIENTO PRE STAMO MATERIAL 
BI BL! OGRAFICO 

FACULTAD DE MEDICINA 

ENCARGADO DE PRESTAMO 

U NIQ,AD 

ELABORO 

ACTUAL 

L I B RO 

D OCUM ENTO 
IDENTIFIC. 

FIN 

PROPUESTO 

PAG. 



FACULTAD DE MED ICINA 

MP.NUl'.L DE PROC EDHlIENTOS 

6 . "SER VICIOS GENERALES " 

NORMAS DEL AREA 

No se permitirá l a salida de vehfculo s sin la debida autoriza -

ci6n del Jefe de l a U nidad solicitante y este será la respensa­

ble por la u t ilizaci6n, tiempo y destino del vehfculo, debiendo 

informa r cualquier ano rmalidad en el uso o estado del vehfcu -

lo, a la Dir ecci6n Superior de la Facultad. 



FACU LTA o o E M EOICI.HA 
OESCRIPCION NARRA TI \1 A DEL PROCEDIMIEN TO 

TRAMITE PAR A SOLICITAR TRANSPOR TE 

HO"" 1/1 

FECHA OE AUTORIZA­
CION 

IUCCIOH : SG. 1 Ser v i c ios G~-ne,~les l I A R EA Administrativa 
ACTUA L 

PIlO,"UESTO 
o 
[2g 

o 
> 

It · · a 
e 
L 

-)-
>t 
iI. ... 

F T ~Cl itar ~l p erson'1l de h. Faculta d , el transporte necesario p~ra 
rel'\lizar las dili vencias o ri g in~das p o r su tr:¡,bajoo 

- Secretaria. 
- Docente o empl e'ido . 
- Jefe de Dep~ r tamen to . 
- Encar gado pep to . de Servic io . 

a." z 
o .. 
... lE 

Z • w~> 
Zoa: 
:> W 
u ... 
o a 
Q 

- Solicitud de Transporteo 

I NI C I A Con la e l:l.bor :l. ción de l~ solici tud. 

FI N" L IZA : C :;¡ n la no ti fic ~ ción q ue e l vehí culo est~ disponibleo 

ti ti 

PA so P U E S T o o U N I D A o ... 
01 

02 

O~ 

04 

05 

Secretaria. 

Docente ó empl eado. 

Jefe de Depart ::t me n to . 

Secret~ria • 

Encargado Depto. d e Se r ­
vicioo 

7 
OESCItIPCION 

L len a for m uhr io de solicitud de trl'\ nspor-
te,lo pasa a docente ,para s u firm~ .' 

F ir m'! de solicihnte y lo remite a Je fe de 
Dep ~ rta mento pl'\ ra fir ma de ~ utoriz"l do. 

F ir ma de ::tutoriz"ldo, lo p~sa a secretaria. 

Sella formulario, enví'a a.l Departamento 
de Se rv LC LO. 

Re cib e la solicitud, anota en libro de re­
g istro y a visa telefónica mente a Unidad, 
c uando el vehí'culo esté disponible. Archi­
va s olicitudo 



SECRETARIA 

( INICIO ) 
0 1 1 

SOLI CITUD DE 

TRANSPOR T E 

\

04 SE LL: 7 
FORMU LA­

RIO 

1 
I 

I s o LI C I TU D bE 

TRANS PORT E 

DOCENTE 

\ ::RM~ ~-;;¡ \0 LlCI TA"j 
1 

, SOU CITUD DE 

I TRANSPO RT E 

PROCEDIMIENTO TRAMITE PARA 

SOLICITAR TRANS PO RTE 

F A e U L T A D DE M E o I e I N A 

JEFE DEPTO. 

O\::,Z:/ 
I 

r----- T 

SOLICIT~ 
TRANS~ 

--r 

UN I DA D 

EL ABOR O 

ENCARG. DEP TO. 
DE S E R V I e lOS 

05 J 

~
NOTA EN LiBRO 

DE REGISTRO 
INFORM A A 

UNIDA D 
SO LI CIT. 

1 

SOLICITUD DE 
~ 

TRANSPORTE 

, - ~ 
F I N 

¡PAG . 

ACTUA L c:J I PROPUESTO ~ I FE CH A 



? AC'JLTAD DE P!E::lICINJ.. 

7 . tl mGE NIERIA DE CON SER VACION 1 1 

NOR M AS DEL ARE A 

A efectos de llev a r un control de tr a b a jos r ealizados deberá 

enviarse copia de la orden de tr a bajo a la unidad solicitante 

y realizar un informe mensual de los trabajos realizados . 

150 
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FACU LTA O o E MEOICI~A 

DES CR I P C ION NARR A T Iy A DE L PROCEDIMIEN TO 

" REPARACIO N DE EQ UIP O E INST ALACIONES " 

151 

HOJA 1/ 3 

FECHA DE AUTORIZA ­
Cl011/ 

S E e C I o " lC. 1 In geniería de 
Conserv ac ión Adrn inistrativ a ¡I ACTUAL 

. P~OPUESTO 

~ I 1 
I 

Mantener e l equipo o las instalaciones de la Facultada, en buen estado, I ~ 

I .., 
para contribuir a l buen funcionamiento de la misma. I -; 

11) 

1 
o 

:=== 
11!w z f 

1 

z - Secretarias de Unidad. Orden de T rabajo. < o ~ -
Il. l· · - - Jefes de Departamentos. z ~ - Ivre mora ndu m. e.> 1 ... a.r~> 

I 
- I - Jefe Depto. n g enlerla. Requisición de materiales y re-~ 

~·: I 
-

CI: , - Supervisor o 
puestos. 

: 1I 
- Operario. 

J - BodeQ:ueroo I ~ ! 
-
~ Co n la elabora ción de la Orden de Trabajo e n las Unidadeso 1 111 1 e I A. 

F I NA.L I ZA. Co n el rechazo de la solicitud. 

ASO 
I ~ 

PUESTO C UNIDAD 
Ne I 

01 Secretaria U nidad solicita n -
te. 

02 Je fe de Departa mento. 

0 3 Je fe Depto. de In oenieríao 

04 

05 

0 6 Supervisor. 

07 Operario. 

08 

1
7 

I , 
I 
I 

i 
! 
¡ 
1 

I 
I 

I 
I 

DESCl! l PC I Ofi 

Llena for mu1ario " O rde n de Trabajo" 

pa r a la s olicitud de repar.ación de equi.,.. 
po o ins t alaciones. Pasa a Jefe de De -,. 
partament o . 

Autoriza s olicitud de reparació n 
a Depar t a mento de I n geniería. 

.. 
r en Vla 

Revis a Orden de T rabajo , s i amerita, a 05. 

Si no amerita efectuar reparació n , informa 
a Unidad solicitante . FIN 

Elabora memorándum del trabajo a realizar 
y lo e nvía a S.up er visoro 

Clasifica y distribuv e el trabajo entre los I 
operarios .Archiva solicitud y rnemorand u m. 

R evisa eq uipo o instalación, deter mina ma­
terial a utilizar. 

Llena for m ular io de req uis ición de materia­
les y rep u estos ,lo pa s a a Supe rv iso r . 



'UO Ik.i PUES'T"O o ".'OAO 

09 Sup er v isor o 

10 

11 Bodeguero. 

12 

13 

14 Operarioo 

15 

16 Super v isor o 

17 

08SER\lACIO"ES 

10 
1I .1.lt I! 

'ECHA ... ~ ... • 00l,..' CA - euaTfTU- ~It~'" 
CIO'" I CIOIi 

I 

I 
I 

I 
I 

I , 
I I 
I I 

Revisa material s oli c itado a utilizar, de­
ter mina cantidado 

Fir ma de autorizado o Lo pasa 2. B ode g ue­
ro. 

Recibe requisición , revisa si h ay en exis ­
tenciao Si hay material , a 13 0 

i Infor ma que no hay en existencia ,para trá ­
mite de suministro o 

, Entrega material y firma de entre gadoo 

Recibe material, fir ma de recibido , en­
tre ga copia a B odegueroo 

Realiza trabajo e informa a Super vi soro 

Revisa trabajo realizadoo S i no esta bie n 
efectuado,J.o re gresa a Operario, a 150 

S i. recibe de c o nformidad, llena un formu­
lario " Orden de Trabajo" el reporte de 
trabajo realizado" 

I~ 

OESCflt I PCIO'" 



I PAlO ~O· I PUES TO O UNIDAD 

18 Supervisoro 

19 Encar gado Uni dad sol1 citante . 

20 

OBSERVACIONES 

5 10 11 12 13 

FECHA ".eo .... IIODIFIC.- SUSTITU - SUPRESION 
CION CIO N 

I 

i I 

I i ¡ 
! I I 

I I 
I ! 
i I 
I 
I I 

I 

I 
I I I 

I I 

I 
I I I 

I 
I 

I I i 
I I I I 

I ! 

I 
I 
I 
I 

I , 
I 

, 
! ! 

I 

I 
I 

I 
I 
I 

I 
i 
I 
I 

, 

DESCR I PC I ON 

Entr ega e q u ipo o instalac ión a Unidad so­
licitan te. 

153 

Recibe y r e vis a . Si no está correcto, a 140 

Si r e c ibe d e co n fo r m ida d ,fir ma reporte de 
traba j o . en vía copia a D eparta me nto de -
In geniería . F IN 

14 

DESCRIPC I ON 

, 
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FACULTAD E MEDICINA 

~~NUAL DE PROCEDIMIE~TOS 

8 . " ADMINIS T R AC ION AC A D E M I C A " 

NOR MAS DEL AREA. 

':< Des ar rollar el pI' oce so de pre -ins cr ip c ión d e mater ias corno 

requ i s ito pa r a i n scr i bir, 

::10: La pr e -inscri pc ió n e in s c r ipción de m ater ias pue de reali zar -

las e l alum no pe r sonalmente o autorizar a otra pe rsona, 

':~ Es r es po ns ab iLidad del aluITlno: 

155 

Ver i ficar q ue a par ezca e n lis tad o s de inscripción de materias 

E star sol ve n te c on l as cuotas establecidas para inscribir 

m a t er i as . 

E s tar s olve nt e c o n el equipo, libros y otros, 

In sc rib i r ú ni came n t e las rnaterias pr e - in s critas y cuyo 

p re -r e q u i s i ta ha a probad o , 

:::: Para r e ti r ar , e l estudiante dispone d e la s cuatro primeras 

semanas d el ciclo ,pasadas estas deberá solicita r el retiro 

a C ons e jo Su per i o r U niversitario, 

::::: Las s oli citudes de equivalenc ias J terceras matrrculas, carn-

bia s d e cal' r el' a , D.1ate ria s de otros niv eles, mate rias de otras 

car re r a s d e b erá p r e s e nta r las e l estudiante con la debida anti . ­

cipación porq Lle n o p odrá inscribir m ateri a s s in tener lo s trá-

m i te s d e bidan1.ente l e galizad o s . 

,;< Par a s ol i cit r e q LlÍ val e ncia s " e l estudiante debe cun1.plir los 



Fl\CULT7;D DE ME ICINA 

jV1 ... 1 U.u.L D~ P ·~OCE IMIENTQS 

si guientes requi si t os : Pronledio TI1fniTI1a 7. O para Medicina 

y 6 . 5 para las carreras de Tecnologra Médic a. Si es nuevo 

ingreso m[ninlú de 10 mater ias cursadas en l a Universidad 

d e procedencia. 
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FACU LTA o o E MEOI C I ·H A 
DESCRIPCIO N N A RR A T I V A DE L PROCEDI MIEN TO 

" PRE-INSCR IPCIO N DE MA T ERIAS II 

MO.lA 1/ 1 

neMA 01 AUTORIZA­
CION 

Administr a ción 
s E e e ION AA 1 . 

Académica o Ad minis tra ti va. 
ACTUA L 

PRO P U E STO 

o 
> -... 
101 ... 
lID 
o 

;1 
:1: -e 
Q. --
U - -... 
Q:: 

el .. 

Conocer en for ma antic i..pada la demanda potenci~l de alu mnos para 
las materia s a impartir e n el ciclo con el objeto de optimizar la u ­

tilización del e spac io físic o ( a ulas) y la contratación de docenteso 

Evitar la s in scrip ciones sin pre-requisito. 

Estudiante. 3,n z 
Constancias de notas ciclos. anterior o ... -

Asesor. ... z 
Fichas de Pre-inscripción ( sin for z ... -

Encar gada de Ent re ga Talo na- w;:;: mato ). 
Zoc 

rios. ;:) ... - Talonarios c uota escolaridad y func o ... 
o ! na m iento. 
Q 

.. 
IN I C lA: Estudiante se presenta a local de Pre-inscripción. 

FI N AL IZA : Estudiante rec ib e t a lo nario. 

e e 
PA SO P U E S T o o U N ID A o 

No 

01 

02 

03 

04 

05 

06 

07 

08 

Estudiante. 

Asesoro 

Estudiante. 

Asesor. 

Estudiante. 

Encar gado de E ntr e ga d e 
Talonarios. 

Asesor 

7 
OESCRIPCIOH 

Se pr e s enta al local de Pre -inscripción con 
las c o nstancias de notas de los Pre-requisitos 
d e las m aterias a cursar en el ciclo. 

E ntre ga al estudiante fic has en i g ual n~mero 
qu e las materias !l solicitar. 

Re gistra en la Ficha. el nombre d e la mate­
ria . grupo. no mbre y n~mero de carnet y la 
devuel v e a As esor junto con constancias. 

R e visa datos de la ficha y pre-requisitoso Los 

cu mple? no. a 08. 

S i el estudiante cumple pre-requisitos. mar-, 
gina ficha y la coloca en cas illero o depos ito 
de materia. De~uelve con s tancia. 

Solicita s u s talonarios de escolaridad y fun­
c iona miento. 

E ntrega al estudiante talonarioso FIN 

De po s ita, fic ha en casillero re s pectivo,a 0 6 , 

e ~ 

o ' 



ESTUDIATE 

" ( I N I e I o 

CONSTAN,CI A 

DE NOTA S 

03 

REGISTRA DA- ;' 

\ T05 PERSON. / 
\MATE RIA Y i 
\ GRUPO ,1 

, 

NOTAS 

Fl C HA S DE 

PRE-I NS CRIP. 

'tOCEDIMIENTO 

1: 
I"...J 

1 

A S E S O R 

, I 
F I CH AS DE 1: 

PRE- I N SCRICIO N ,J 
¡. 

04~ ____ ~ ______ ~ 

.. RE v I S A FlCHA 
, I 
\ I 

\ r PRE- REalJl,~ ' 

\ S ITO S / 

FICHAS 

PR [-I NSCRIP. 

L OS 

~ C UMP LE 

~ 

F I C H A DE 

PRE-INSCRIP. 

NO 

08 r---------------....., 

F I e H A 

UN 1 DA o 

ENCARG. ENTREG. DE TAL. 

01,_------"-------, 

TALONARIO DE 

FUNCIQNAMIENT 

F ~ 

\ ... ,/ 

'R E -INSCRIPCION DE MA T ERIAS 
ELABORO PAG, 

~CUL T A O: MEDICINA AC T U A L O PR OPUESTO rn 



.. r------------------------------------------------------------,r-------------~ 
FACU LTA o OE ME Dlel ·". 
OESCRIPCIOH NARRA TI VA DE L PROCEOUÜEN TO 

" INSC R lP ClO N D E MA T ERIAS " 

"0-'. 1/ 2 

nCHA Í>i AUTORIZA­
I:'ON 

Admin istración Aca -I!ARr:A : 
SE e el o N :AA 2 démica. _.-J A d mi ni s t r " ti v ::> o 

ACTUA lo 

""O"UEITO 

o 
~ 

o 
> 

~ 

111 ... 
• o 

A g ilizar e l proceso d e ins er i.pció n actual, Cl" ear un mecanis mo de 
depuració n de l a i nfo r OIación q ue dé fiabilid"l.d a los procesos q u e 
sobre la i nscrip ción de as i g na turas se ori g inan • 

rr--;- - Estudiante. 
e ... 

.., 
o 

z - Tarjeta de lnscripcion ( propuesta) .. 
-
~ 

c: 
oC 
L 

- Encar gada en Ad ministr a ción 
Acadé mica. 

- Ins criptor. 

~ le 
z .. 
.. ~> 
2011: 
:> 101 
u ~ 
o le 
Q -

- Matrícula. 
- Talona ríos de Pa go escolaridad y 

fu nciona miento. 
- Listado de morosos. 

.. 
IN I e lA' Estudia nte solicita Tae j eta de I nsc ripción. 

FI ti! A L.I Z A: Estudiante in scr i b e rna t e ria y revisa copia de la tarjeta de Inscripción 
autorizada . 

• • 
,.,. so P U E I T o o U N IDA o 

N. 

01 Estudiante. 

02 Encargada en Ad m i n i str 'l ció n 
Acadé mica. 

03 Estudiante. 

04 

05 

7 

Se pre senta e n .Administración Académica 
a solicitar tarj eta de inscripción, con los 
d 0<; umentos : 

- Talonar"ios pago e scolaridad y funciona­
mie nto del ciclo anterior camcelados. 

- Primera .cuota funcionamiento y prime­
ra cuota e scolaridad cance ladas. 

- Mairfcula. 

Re v isa pa go s y entre ga Tarjet~ de Inscrip­
ció n e n original y copiao 

C o mpleta la Tarjeta de lns cripción. ¿ Ins­
c ribirá las mismas que pre-inscribió ? no, 
a 07 . 

Re visa en los listados de Inscripción de rna­
t rías si aparece s u nombre. ¿ Esta regis­
trado ? no, a 09. 

Entrega Tarjeta de Ins cripción. 

1 



¡PASO No. I PUESTO O UN IDAD 

06 I Enc.r g.da. 

I 
07 Estudiante. 

08 Inscriptor o 

09 Estudia.nte. 

10 Inscriptor. 

11 

12 

8 10 11 12 13 

FECHA '''e<) "o. 1110011'"1 CA· SVSTITU- SVPRESION 
CION elo .. 

I , 

I I 

I 
I I 

I I 

I , 
I 

i , 

I I 
: 

I 

I 
I 

I I 

I I 
I i I 

I I 
I 
I 

I 
I 

I 

I 

I 
! 
¡ 

I 
I 
¡ 
I 
I 

I 
I 
I , , 

I 
I 
I 
I 

i 
I 

DESCRIPCIOfll 

Fir ma. y sella la Tarjeta de Inscripción, 

archiva orig inal y entre ga copia al estudian- I 

te. F I N I 

No tifica a Ins criptor la. mater ia pre -ins­
ct'ita que no c urs~ráo 

Busca no mbre del al u m.no en listado de -
Inscriptor y lo testa, a 05 0 

Notifica omisión al inscr iptoro 

Busca en lista de al umno s s in pre-requi­
sito o Lo encue ntra? no, a 120 

No tifica al estudiante que se le anuló la 
inscripción por falta de pre-requisito y le 
indica q ue la borre de la tarjeta. 

Ve ri fica listado de Inscripción y registra 
el nombre del alumno, a 05 0 

14 

OESCRIPCION 

, 



ESTUDIANTE 

I N I C I O 

TALONARIO 

la . CUOTA 

INSCRIB . 
IGUAL PRE­

INS. 

04 

\ BUSCA SU , 
\ ; 

\ NOMBR E EN; 
\ ' 

\. LISTA DO .' 

LISTADO DE 

INSCRIPCION 

~ 
./ ESTA , NO 

/" ' ------.... REGIST. Q 9 

/ 

CU~TL. [: 

NOT I FI CA 
\ 
\ OMIS IO~ " 

\ 
\ 

I 
/ 

ENC. EN 
DMON. ACAD. 

02 . .,--__ -L.. __ ---, 

\ 
\ 

REVISA 

TALONARIO 

UNIDA D 

E~ABORú 

/..,: TUA_ 

INSCRIPTOR 

". ANU L A NOM- / 

\ B RE DE L / 

\ LISTA DO / 

\ / 
! 

LISTADO DE 1I 
, I NSCRI P 

~ o 

SIN REOUISIT 

/ 
ANULACION/ 

/ 

\ 
F I N 

'- ./ 

r- PR OPUFSTr I -X 

, V ERIFICA 

\ LISTA Y LO 

ANOTA 

J " 

LISTADOS] 

. PAG 

. ¡:- ~ .- ..... I 

161 
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E STUDIANTE E N C. EH AOMON . A CAD. 

05~ 
\NTRE C/ 

T A R J E Te. 

J 
i J 

e 11 
I 

TARJE Te. 
J 

J J 

'-...... ~ 
o E, J 

\'RMA ! S ELL o 
, ~ -

I 

r I "7"ARJET~ 

INSCRIP. I 'f 

"-.. 
----

I 

® E S-:-

1-,. , 

e F I N ) 

. 

:"'11 

~RO'CEDI"IENTO UNIDA D 

lNSCRIPC ION DE M .<\T ERL C' 
,) ELABORO I p'-G 

;ACULTA o: MEDICINA " e ¡ UA L. I PROPUESTO;'X' I FE CHt.. 
--~ 



FACUL TA D D E ME D ICINA 

DESCRIPCI O N N A RRA TI V A DEL PR OCED I MIE N T O 

1 1 INGR E SO P OR EQU I VALENCIA 11 

1 63 

HO J A 1/ 3 

FECHA DE AUTORI ZA­
C ION 

SECCION AA 3 ~f:::ii::-~ ~traci ón Ac a- \r A R EA Ad m ini s tra c ló n 
AC T UA L 

P "O P U ES TO 

4 

o 
> 

~ 

III .., 
ID 
o 

R e cónocer a l estudiante la:; asig nat u ra s que ha cur s ad o e n ot ra Unive r ­

s idad, pa ra q ue pueda avanzar e n l a c a rrera q ue e stud ia . 

- Estudiante 
- E ncar g ada en Adrnón . Académi c a 
- Adm6n . A c a dé m ica Central. 
- Corrüsi ó n de Inc or porac i ón y E -

q uivalencias . 

1\.., z 
o a.J 
~ Z 

Z lll~ 
141 ::» 
% o to: 
::> III 
() ~ 

~ ~ 

IN I e I A E l e studia n te elabo ra soli citud 

- Certificac i 6 n de N otas 
- F otograffa 
- Pro g r a n1a s de e stud i o 
- Constancia s del s i stenl.a d e evalua-

ci6n . 
= Racího n f" ti ;, ¡:ro f" tr 

FI N A LI Z A : La le gali zac lón ele l a s eq u ivale n c ia s por la .. '\c c ió n A cadémi ca . 

7 
PA SO P U E S T o o U N IDA o 

No 

01 E s tud i a n te . 

02 

E l abora s olicitud e n papel s i rn ple, d ir i g ida ha I 

Junta Di r ectlv a y l a d epó s ita en A d rnón . Aca ­
dérn i c a anexando la doc urne ntación s i gu i e n te : 

Cer tifl c ac ió n d e n ot a s original e s y fo t o c o -
pias e n i gLtal n Úlnero q ue la s n l a te r ia s s oli­
citada s . 

F otogr aIra . 

Prograrn a · de e s tudio d e cada. nla t e ria so -
licitada. 

Con sta nc i as de l s i s te rna d e e v aluac i 6n. 

Folder o s ob r e manila. 

- Recibo de pa go . 

E s nuevo ing re s o? no, a 11 . Si e l a l u m n o es 
de nuevo ingre so . e n e s te c a s o. a ne xar á T f -
lul o d e B ach i. ller . P ar t id a de N a c i m i e n to y 
lal110ién los e nlregará en A el rn ini s tr a ci6n Aca ­

démi c a. 



I ~UO NO. ¡ 

fl 
1 I 

! 
04 

05 

06 

07 

08 

09 

10 

PU EST O O UNIDAD 

Encar gada de Ad min istración 

Académica. 

Ad ministrac ión Aca dé rniC;l 

Centralo 

Comisión de I n c orporac ión y 

Equivalencias. 

Junta Directivao 

Encar gado e n Admini s tr ac ión 
Académica. 

OBSERVACIONES 

8 10 11 12 13 

, 164 

DE SC RIP C IO N 

Revis a documentos. Estan completos? no, 
a 12. ¿ Cumple con l o s requisitos exig i­

d os para este trá mite? no, a 14. 

Si cumple con las condiciones para e quiva­

lencia , e n ví'a docu ment o s a la Ad ministra­
ció n Académica Central. 

Realiza estudio y asi g na núme ro a la soli­
c it ud . 

Ma rca el expediente co mo nuevo in g reso 
por eq u i valencia, eximiéndolo de l a selec - I 

ción y lo en vía a Co misión. 

A naliza doculnentos, emite dictamen y lo 
p::\ sa a J u nta Directiva. 

Revisa dicta men y lo rati fica con rl c uerdo 

( o rig in a l y 2 copias ) 

Elabor ~ Acta d e Eq ui vale n cias, le adjunta 
c op ia de Ac uer d o y los envia a Adminis-

I tración Académica de la Facultado 

Arch i va d o c u mentos, copias de acuerdo 
y cción , entre ga los otros documentos 

14 

FEcHA I".ecl •• MO DIFI CA - SUSTI T U - SUP R ESION DESCR IPCIO N 
CION CIO .. 

1 

I 
I 

I 
I 

I 
I I 

I 

I I 

I I 

I I 
I 

I 

I I . I I 
I I 

I i I , 
I 
1 I 

I 
I 

I I 
1 

I I , 

I I 

I I 
I I I .. 



FiliO. \ PUE STO O UNIDAD 

I 

e 

11 

12 

13 

14 

Encar gada e n Administrac ió n 
Acadé mica. 

Es tudia nte. 

Encar gada e n Ad m i n i s t ra ción 

Académica . 

OBSERVACIONES DU . .ra c ión : 3 meses : 
materias mínimo (" a probadas ) ; Pa ~o 

OES CR I P C I ON 

a l es t ud ia nte . F I N 

Revi sa r doc u m e n tos. Esta n compl etos? 
no, a 14 : si, a 04 

I ndica a l est ud ian t e omi sió n p a ra q u e la 
sol vente . 

. .... 
Cor re g ir o rru slon, 

165 

Le indic a al al umno q ue ingrese como nLle- , 
vo ingr eso y s i es sel e cc io nado, solici te : 
p" lsteriorme nte e l trámite. rC uando hay 

i 
c ursado un Ciclo míni mo ) FINo 

Req uisito s : Nuevo ing reso 7. O pro nledio, 10 
: C/? 50.00 si e l al u mno procede de Universi-

I 
I 

I 

I 
I 
I 

I 
! 

dad Naciona1 9 C/? 10 0 . 00 s i el l u mno p r o c ed e d e Uni versidad E x t ranjera. 

8 10 I1 12 13 1" 

FECHA 1" •• 0 1110. MO 011'"1 CA - SUSTI TU - SUPRE SION OESCRIPC IO N 
CION CIO .. 

I 
. 

I I 
I , I 

I 
I 
i 

I 
. 

I 

I 
. , 

I 
I I 

I , 

¡ 
- I 



ADMINISTRACION 
ESTUDIANTE ACADEMICA FACULTAD 

)CEDIMIENTO 

INGRESO POR . EQ UIVA L E NC I AS 

:UL TAO DE MEOI CIN A 

ADMON. 
ACAD. CENTRA 

166 

COMISION DE JUNTA 
INCORPORA CION 
y EQUIVALENCIA DI RECTIVA 

E:L A IIORA 

ACTA 

UNIDAD~ ____________________________ .-____ ~ 

ELAB ORO PAG . 

ACTU A L n 



FACULTA D DE 
OESCRIPCIO N NARRA TI VA OE L 

EDIClfIIA 
PROCEDIMIE N T O 

TRAMITE PARA CA MBIO DE C AR R ERA !1 

167 

HO". 1 / 2 

FECHA DE AUTORIZA­
ClOIII 

$E e el o N : AA~! Ad.min ist r aci '" n A cadé ~ I A R E: A 

roJea. 1" 
Ad mi.nistrativa. Itl AeTUA L O 

:1 PItOPUESTO PEJ 

o 
> 
~ 

w .., 
m 
o 

Permitir al estudian t e retirB.r s e de una CB.rrera : par ~ lo c u al ha -
descubierto n o tiene ":\ p t" tlldes y destrezas : p"l.ra i nscribirse e n otra. 

.--== ~! ==============================~==~~================================~ 2 lit 

e ... - , 
o 

~ 

lt: 
e 
Il. 

- Estud iante 
- E nc. d e A d In (¡ 11 . A e .:t ri ; n. ; e a 
-Admón. Financie ra 
- A dmón. A cadé m i <i 

- Se cre tario A s untos A..:adénl lCOS 

-Sol icitud 
- S·:) :'ve nc i a 
- Expediente 

- A cc ión 
- Acuerdo 

- -CornoRo.ón camb io 1P rarrp-~ 
.. - .J LL1H el. U l.l" e .; L 1 v a 

IN I e I A Con la elabora ión de la solicitud . 

FI N A L 12 A : Co n la aut o r izac ió n d el trá m ite. 

7 
PA so P U E S T o o U N IDA o O E ICRIPC I O'" 

No 

0 1 

02 

03 

04 

05 

06 

07 

Estudia nte. 

Encargada e n A dministración 
Académica. 

Administración Acad .... mica 
Facultad de Ürig en . 

Encar gada en Ad m i. nistra 
Académica. 

. ... 
lon 

Ad minis t rador Acadé mico. 

Sec r e tario de A s nntos A c -
d~micos. 

Comisión de Ca mbios d • 
rrera . 

Elaho ra s olicitud dirig ida a la Jun toa Direc­
tiva y la deposita en Administración Acadé -

: mica y a nex::\ sol vencia de biblioteca cen ­
tral) d e la Facultad y de materiales y equi­
pos o 

Solicit::\ el expediente a la Administración 
Académica de la Facultad de ori gen • 

Envia e xpediente actualizado o 

Ad j unta solicitud al expedie nte y elabora 
Sor mL1la río Eql.li va lencia de M.ateri~o s. 

Reco mienda las equi valenc ias a co nceder y 
remite doculne ntos a Secretaríao 

Lleva documento s a re unión de la Comisión 
de Cambio s de Car r e ra . 

Emite dicta 11. e n y lo env(a a J un ta Directiva. 



[ PASO No.j 

08 

09 

10 

8 

F'EC H A 

10 

PUEST O O U", I OA D 

Junta Directi v~ . 

Encargada e n Admi ni tr i1.c ión 
Académica. 

1I 12 1 ~ 

1" .. '0 "o. 110011'" CA- 8USTITlJ- SUPR ESICJN 
CION C/Oh 

I 
! 
i 
I 
I 

i 

I I 
J 
I 

I 
J 

! 
I 

I 
I 

I 
I 

I 
I 

I 

i 

I 
I 
¡ 
I 
I 

I 
I 
I 

I 
I 
I 

I 

I 
I 
I 

J 

OESCR I PCIOh 

Ratifica dicta men con acuel'do ( orig inal y 
3 copias) archiva copia y env(a l o s otros 

a Ad minis t ración Acadé mica. 

Re c i b e acuerdo y_docLlmentos, elabora Ac­
ción Aca démica 

Distr ibuy e documentos: orig ina l de acuer­
do y Acción al estudiante, copi"l del ac ue r­
do, copia de Acción Acadé mica y doc u men­
tos al expediente .. 

14 

OE!CRIPC ION 

. 

I 
I 
I 

I ,. 
! 
i 
I 
I 

I 



, . L 

- :-.~ :. :.r - &JIC. EII A DIIO" ~ .,.o.~ 
........ -.. - , , 

CalVO. ACMOIlCc. 1- ........ , 
,- ADIIOItt , A~D • ACAD. ne. Q. ~ A CAD. . . ~ -.;.. 

( IIl~C10 ) 

0 1 , 
I I Q \ OU CfT 

I 
I I 

~o._VElll.l: 
I 1 ! I 

~ 
! I I 

I 
... I I .. . , 

I , 

02 ~ I \ .O"I CITI> 

\ EXPEO. / 

I "'--.J 
O~ .1 \g -.. 

t 
04 J i 1 011 1 I 

\~TA / . E J[~OIDiIT't:; 

~ ~ I '~ y~ .... 
,.OIUl. 
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ICA~ I 

~--oe ~- \LU:.:/ 
! E~A80"t. I i 

\ M: . 

. a celOI< 
\~ 

~ S 
I~~ I o., 1 

\ DISTll'5 . ¡ 
, 

I 

\ ~U: 1 I 
\OOCUIII I I ú \ CNCTAIIL / 
~' 

I 
\ / 

.i A ¡;"~ 
, 1 I 

~&C~ :~ 
~ -

~ 
I EX". . CC)Ij , 

... . 
acelo .. ) 

~1~ ~"'. 
c:o ..... 
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~. C::! ~ , I 

~.c. I 
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r------------------------------------------------------------------------~ ~------------. --

FACULT A O o E ME DICINA 
DESCRIPCI ON NARRA TI VA DEL PROCE OI MIE N T O 

11 ELAB OR AClON DE LloTADO..::i PROVl::;IONALE S DE A -

l LUMN OS INSCRIT ,.J" 

hOJA 1/ 1 

fECttA DE A UTORI ZA ­
CION 

ACTvA L 

P"OPVEIIT O 

o 
U f[ fE e C ION : A d minis tr c ión A c --1-

1 
~ R< A ---:::d m i ni s l eali va . I 

AA 5 d é m ica . ---- - =====-=====-====~~~======~ 
I 

o 
> 
..... 
IIJ .., 

C rea r la base de i nform ciól1 p a t" a que pueda s er ve t" ific a da y co r r egi ­

da en l a ins cripción. 
c.o 
o 

~~-===A==s=e=s=o==r=.=============== -- ~ z 
- F i chas de Pr e -ins c rip c ión. I 

_ - Encar gado e n Admi n istr ac ion 
Acadé m ica. UJ"~-~c - ., 

o w 
..... z 
z W 

III~> 
2 0 ,: 
::> "" o ..... 
o z 
Q -

- L ista d o s de a l umnos. 
- Lista d e alu mnos s in pr e -r e quisito .. 

I N I e lA : 

L 
Ases or rernite flchas :l la Administración Académica o 

FI .. A LlZA : E lab o ración d e 1 is tados . 

o 11 

~A&O 

1110 

O] 

02 

03 

04 

05 

PUESTO o UN IDAD 

As e sor. 

Encargado e n Adrni n i stracióJ 

Académica. 

7 
D E SCItIPCIO H 

Al fi nal d e l pro c e s o de pr e -ins cripción re­
m ite las Fi.chas a la A dmi n istración Acadé­
mica u 

Cl as i fica p o r o rde n a l fa bétic o l a s fichas de 
cada ma t er i a o 

.Revi s a los pr e -requ isitos de las Fichas no 
ma r g i nad a s. La s c umpl e? no , r.t. 0 5 . 

E labo ra li s tado po r materia re g istrando los 
nomb r e s de l as Fichas que cumplen el pre­
requ isito. F I N 

Re g i. s tr a no mb re del e s t udia nte en lista de 
a l umno s s in pr.e-r e q uisito . F I N 



1 ( 1 

ASE. SOR ENCAR DO DE A D M O N. li, A DL ~ I e A 

-----------------------------+-----------------------------------------~---------------~ 
( -.." , 
¡ 
\ 

01 

1 N 1 e 10 ) 
'-... 

I 

1 
./ 

REMITE / 
\ F le H A S DE / 

\ PRE- IN SC Ir 
\ / . 
\ ,/ , 

:CH'A~l 
¡ PRE -INSC R IP . 

l ___ ~1-____ --I 

02 .- ----.;<----, 

ORDE N A FI CHA 

,ALFAB ETIC l. -
, I 

, ME NT E 

! '1: 
: FI CHA DE PRE- /1 

'

:: 1 
INS C R IPCI O N ~ 

~-03~ 
, RE VI S A PRE-

,REQU I S. FI-

CH AS NO 
\ 

I 

\M A R GtNA~ 

r:==:=::!:::l =====:::;-

t~AS NO I e '"ADAS ~ 
~:~~, -~NO~-~O~5---~J 

'" '\ ~/ \ ELABORA L1S- , 
04 ~ S I ' TADO DE AW~ 

-, \ NOS SI N : 
EL ABaRA Ll s- I \ 

¡ PRE - REO"," 
, T A DOS DE . 
I 
I A LU MNOS , 

l ! 

, L ISTADO S DE ~: 
~ ALU MNOS 

~ 
~ , 

( F I N ) 

'-._---- / 

1 , , 
: LISTA DE AWM. ¡ 

¡ S IN PR E-REQ. 

~ 
J 

ó')fttlCEDI..,IENTO: ELABORACION D E LIST A-¡.:U::,:N:.:,I:::.D::.A.:.D _______ ________ ,.-__ -t 
DOS PROVISIONALES. ELABORO J PAG . 
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FACULTA D D E MEDICINA 
DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDI MIE N ro 

TRAM I TE PARA OBTFl\'E.r COl ... ¡rANCIA DE HORARIO 

172 

HO"A 1/1 

FECHA DE AUTORIZA­
CION 

IECCION : AA 6 Admón. AC3.d(~m i ca Ad min is tra ti va. l' ACTUA L .l P"OPUESTO 

o 
[Xl 

Ir 

o 
> -
~ 

'" ., 
111 
o 

z 
e 
Q. 

-
~ -
~ 

'" e 
IL 

Dar al est ud ia nl e Il na cons tan ci :t del tiempo que ded ica a recibir 
clases co n fines a q u e le den p e r m iso e n su trabajo. 

- Estudiante. 
- Ad ministrac ió n Acad" n li ca . 

~ z 
o 111 
~ Z 
Z 111 
..,~; 
ZOIC 
::> '" o ~ 

o z 
Q -

olicitud. 
T arjeta d e I n scripción . 

Con stancia. 

IN I C lA Alunmo entr ga el t os p ,~ rso nal es y solicita co n stancia. 

FINALIZA : AlLlmn o r cibe c o ns tanc i de horario . 

6 e 1 
PA lO P U E S T o o U N I D A o 

No 

01 Estudiante. 

02 Ad rninistració n Acad" mica . 

03 

I 

OEICItIPC IO .. 

A no ta en un papel nombr e, carnet y el nom­
bre del trá mite. 

Busca T arjeta de I n scripc ió n o 

Ela bo ra constancia d e ho ra rio, la autoriza 
y l a entre ga al es t udiante . F IN 
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ESTUD IA ... E A O .." O tI; . 

0 1 ! 
\ , 
\ EI"\T R E G L SJ....: ./ 

\ NOMBRE ~·I 

\ Nc CARNE) 

!INFORMt.C1 0 .... ¡ 
NOMBRE Y I 
CA R NE T • 

~ 
0 2 J 

\ Buse" ~I 
'... TAR JETA 

Y \OEL ALUM 
~ 

I 

TARJETA 

1 NSCRIP. 

'-... 1 -
E L ABORA 

CONSTANCIA 

y AUTOR I Z/... 

i 
CONSTANCI/... 

DE HO RARI O 1 , 
I 

I 
I @ I , 

) F 1 ... c~_ 

.. 
) CE DIM.I E.., TO • ~U~N!!..!21 D~A~D _______________ -:-::-:--:--:;-J 
~AMITE PARA OBTENER CONSTANCIA DE HORA RIO E _ AS·O R O I PI.. G I /~ 

e u:... T t. e: MEDICINA ~- ~ 
L. :: I u A _ L I PR o P U E STC e I F E e H.L 
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FACU LTA O DE M E O I e I ~ A HOJA 1/2 

OESCRIPCIOal NARRA TI VA DEL PROCEDIMIEN TO FlCHA DE AUTORI ZA -
" . elON 

TRAMITE DE CO NSTA NCIA DE . TOTAS " 
ACTUAL Adminis tL- a ción Aca [A R [A I O 

.lCClo,e AA 7 Ad ministrati.vao ~ PltOPUEITO d~mic ll. . 
I 

o 
> 

Proporcio nar a l e st udian te de u n documento que avale !::ls m~terias -... .., cursada s p or él , indicando no mbr es de asi f:maturas y no tas obte n idas ., 
• o 

le • - Estudiante. a., z - Solicitud. 
oC 

Encar gada en Admón. Académic 
o .., 

- Papel sellado C/t 0 0 40 .. - .. z - z .., 
~ - Administrador Acadé mico. ... ~; - Recibos de pagoo -... - Secretario de As untos Acadé - 2011: - Borrador de co nstancias. 
a: :::> ... 

oC 
u ... - Constancias de notas. L micos. o ! 
Q 

4 El estudiante elab o r a s olicitud. j .. I e I A 

FI .. AL I ZA : El estudiante recibe c o n stancia o 

• • T 
PA.O .. U E • T o o u ... o A D 

•• 
01 "Estudiante. 

02 

03 

04 

05 

06 

07 

Encar gada e n Ad min istraciól 
Ac;¡,d~mica. 

Estudiante. 

Encar gada e n A dmini s t ra ­
ción Acad"émic a . 

D E.CRIPC IOff 

E l a bora sol icitud o Adj unta: 

2 h o jas de papel sell a d o d e (¿ 0040 

Rec ibos d e pa go por C/t ] 0.00 

y l o s p r esenta a Ad ministra c ión Acadé mica 

Re v isa solicitud. E sta correcta ? no, a 11 

Si est;t' correcta, busca l a s notas de la ma ­
te ria que ha curs::\do el alumno. 

Ela b ora bo rrador de consta nci~ de notas o 

De sp u~s de l S"días se pr e se nta a in vesti ga r 
s i todo esta correcto o 

Le entre g ~ borrador de constanc ia para que 
lo re vi se . Esta correcto ? no , ::t 120 

Le indica él. l es tudia nte l a fecha en q ue lrt en­
tre gará y elabora c onstancia en prtpel sella­
do y la pas ~" a re v isión junto con borrador. 



08 

09 

10 

11 

12 

13 

14 

i 

PUEITO o UNIO AO 

Ad ministrador A cadé mico. 

Secretario d e As untos Aca d é ­
micos. 

Estudi~nte. 

I 
I Administra do r Acad é mi co. 

1

I Encargada e n Ad ministr ación 
Académica. 

I 

l ......... , .. .. 

• 10 11 12 la 
FECNA M .... .00."1 CA • MlaTITU- WPftE ... 

CIO .. CIO .. 

175 

l 
C o n fronta h consta ncia . ¿ Esta correcta? 
no , a 13. 

Fir ma borr a dor y la remite a Encar gado 
I de Ad rnin istración Acadé m ic::l Central" 
I 

I 

Re c ibe c o n s tancia, firma y l::!. arch iva tem­
por a l mente para entre ga r la ::ll estudiante. 
FI N 

! Corrig e omisión, a 02 

1 Indica anomal(a para que la corrijan, a 0 6 

I La de vuelve para corrección. 

I Corri ge omisió n, a 0 8 . 

I 

'4 

0[. e 111 l' P e 1 o .. 

, 



ENCARGADO EN ESTUDIANTE 
A D M O N. A CAD E MI CA 

OCEDIMIENT O: 

.1 

CO"RIGl 

CONSTANCIA 

.TRAMITE DE CONSTANCIA DE NOTAS 

:; U L T A O : DE M E D I C I N A 

, ADMINI STR AOOR 
A CADEMI C O 

r-----~N~O----< CORRECTO 

UNI[)AD : 

ELABORO : 

ACTUAL O PROPUESTO 181 

176 

SECRET. 
ASUNTOS ACA 

PAG. 
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FACU LTA o o E M E O I C IN ·A HO.lA 1/ 1 

OESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO 

NO APARECE 
EN LISTADO 

FECHA DE AUTORIZA­
CION 

TRAMTCE PARA SOL VENTAR PRO BLEMA : 

:CCION : AAB AS. n:inistl" a cib A ca - 11 ~ R ~ A : Adm inistrativa 
demlca. . ' I ACTUAL 

" P"OPUESTO 

-
o 
> 
... 
III .. 
111 
o 

Que el estudiante es t e re g istrado en listado de la materia, con el objeto 
de que se le p ueda n ano tar l a s no tas de las evaluaciones que realiza • 

o 
~ 

==~============================~==~================================~ 
K ~ Z 
e - Estudiante. o ... - Ta. r jeta de Inscripción 
L ... K 

- Encargada de Ad m i ni strac ión z'" ,c; 111 ~;; 
- Acadé mica. z o le 

- C arnet 
- Informe de insc r ipc iÓll 

... ~ 111 
. ~ U ... 
e o 2 

. L Q _ 

-
1 .. I C lA' Solicitud del e studiante . ' 

FIIII AL IZA : Con la e n tr e ga de no ta para que lo incorporen al listadoo 

lO 
lo 

01 

02 

03 

04 

e 
PUESTO O UNIDAD 

Estudiante. 

Encargada de Ad m i n is t r a ­
ción Académic~. 

1 
DEIC"IPCION 

Se pres enta a Ad rninistración Acadé mica 
y notifica que no aparece en lista. 

To ma datos personales del al u mno, mate­
ria y grupo y busca s i. está registrada" 1a­
materia en la Tarjeta de Inscripcibn. ¿ Es­
ta anotada la materia? no, a 04. 

Ela bora nota diri gida al docente y la entre­
ga al estudiante para que lo anoten en lista. 
FIN. 

Indica al estudiante, que se le retiró por 
falta de pre-requisitos o que no la inscri­
b ió. FIN 



ESTUDIANTE 

/ 

~
. IN I C 10 

~I ¡ 
.1 

\ NOTIFICA O' / 
'. NO A PARECE / 

\ EN LlSTADO / 

\ ,/ 
I 

.' 

CE 01 ... I ENTO 

o APARECE EN LLST ADOS 
~ U L T A D : ME DIe IN A 

ENC. EN 

02 

\ ANOTA DATOS// 

~
ERSON . y MAT. 

BUSCA EN ,: 

\ LA TARJ-¡' 

I T AJJE T. 
NOMBRE , No , 

, CARNET,MAT. , U
'I 

1 

~ 
Y

L A TARJ.',·,_ 

¡ 

LA MAT. 

0 3 SI 

E L AS ORA NOTA 

Y L A ENTREGA 

AL ESTUD. 

INFORME DE I , 
INSCRI~ 

" _.<~, 
/ AL \ 
(DOC . ) 
.. ~ 

UNIDAD 

E L AS ORO 

AOMON. A CAD. 

NO 

04 t 

ACTUA L e 1 PROPUESTO:X \ FECHA 

178 



179 

F A e u LTA D D E M E D I e I N A HOJA 1/ 2 

DESCRIPC ION NARRt.TI.VA DEL PROCED I MIE ti: T O 
FECHL DE 
CION 

AUTOR IZA - 1 
INSCRIPC ION E N TERC ER A IviP. TRIGCLA I I 

I I 

ACTUAL 

Académ ic al [ A R E (... 

1 

L 

J 
SEC CION° AA.9 Admón . Adm inistrativa 'X' PROPUEST O -
¡--- I o' o Proporc io nar al e studiante un m e dio para tramitar la insc r ipc lOn i 

> I 

- de materias Rn una tercera opo r t unidad. - I 

I 1-

I w 
I .., 
I 

~ I I 
I 
I ;== 

:z: E s tudiante J~ z Solic itud < - o .., -
~ Encarg ad o Admón . Académic 1- z J ustific ac ión - - z .., -
u 

Secretario A s untos Ac a démicc 
I kJ-

Acuerdo - - iW ~> -
1-

Junta D irectiva 
::E o .: 

Acción c:: - ~ .., -
< 1¿ ~ 1-

~ ! 
I C -

... 
Matrícula. I N I C I A Elabora s ol í c itud para tercera 

FINALIZA : Con notificac ión a estudiante. 

; !6 
ASO I No 

O 1 

: 

02 

0 3 

04 

05 

:)6 

PUESTO O 

Estudiante 

Adm inistrac ión 
Académica . 

Junta Directiva 

Adm in istrac ión 
Académica . 

UNIOAD 

1

7 

[ 

I 

I , 

OESCR I P e I O N 

Elabora s olíc itud en pape l simple 

- D ocumento justificativo y los e ntrega en 
Administración Académica. 

1 

I 
I 

, 
I 

Anexa record d e nota s a documentos presen-i 
t ad os por alumno. ¡ 

Da dictamen amparad o en lineamientos es ­
tablecidos en reglam e nto y lo r emite a 
Junt a Directiva . 

R evi sa y ratifica 

Emite acuerdo (o riginal v 2 co pias ) , archiva 
c opia c o n docllrnentación y envla el r esto a Ad I 

m ini stración Académica. 

Lee dictan1.en y ela bo ra acción Acadé m ica 
( ori g inal y CO DL a ) 



I PASO No. \ PUESTO O UNIDAD OEICRIPCIOIIi 

07 Administración Si la solic itud fué aprobada y la materia 
Académica. ya insc rita, legaliza la matrícula, entre-

ga copia de acción Académica y dictamen 
al alumno, y archiva otras copias. FIN 

08 Solic itud aprobada y materia no inscrita, 
l e informan a e studiante para su insc rip-. , 

entr e ga copias. FIN Clan, y 

I 
09 I Si la s alíe it ud fué d e ne gada, notifica a -

I inte r e s ado. FIN 

I 

18 OB'E'VAC'ONE' 

11 10 11 12 13 14 

FECHA PA80 .... MOOI .. I CA- SUSTITU- SUPRESION OESCRIPCION 
CION CION 

I 

: 

, 



STU01A~TE 

s o ~ 1: : "7' 

09 

::E o I MIENTO 

NSCRIPCION EN_ TERCERA 

u:.. TA t' : MEDICINA 

A o k4 C N. I.CAD. 

NO 

M A'fR1 C'ULA 

MATER I A 

IN S:R I i A 

UNIDA D 

EL A6 OR e 

181 

.J U ~ T l. D IR E e:. 

SOLICITUD 

~Cl . MATRIC. 

'---- I 
~----~~----~ 

o 
ESi. 
~ 

I PR OPUESTe 

RATIFICA 

I DICit...,. 
I I 

~l 

, 
1 

0\7 

I PAG 
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-----------------------------------------------------------,~-------------

FACU LTA o o E NEOICI 'HA 
OESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIEN TO 

TRAMITE P ARA UTILIZACION DE AULAS. 

"0 .. " 1/ 1 

FECHA OE "UTORIZ"­
CION 

Ad ministración 
ECCIOIC A A la •• Académica. ~IA. '" t: A : Administrativa 

ACTUA L 

..,.O,.UE8TO 
o 
~ 

-
o 
> 
~ 

111 .. 
ID 
o 

As ignar y controlar la utilización de las a u1as de la Facultad para 
mejor aprovecha mientoo 

==~============================~==~================================~ • ~ z 
e o ~ 
eL - Solicitante. ~ • 

z ~ 

-
~ 

a: 
e 
eL 

-

- Jefe de Departamento. ...~> 
ZOC 

- Administración Académica. ~ ~ 
u ~ 

o al: 
Q 

- Solicitud de Local. 

- C uadro de Control de Aulas. 

11111 C I A el .n la elaboración de la solic i tud. 

FIN"LIZA: Con la notificación del aula asignada. 

.0 
1110 

)l 

)2 

)4 

)5 

>6 

PUESTO o UIIIIDAD 

Solicitante. 

Jefe de Departamento . 

Administración Académica. 

Administración Académicao 

Administración Acadé mica. 

Sol icita nte. 

7 
DE.CftIPCIOIII 

Llena formulario para solicitar aula 11 So­
lic itud de Local ". Pasa a J e fe de Depar­
tamento. para su autorización. 

Autoriza, env(a a Administración Académica .• 

Recibe solicitud, revisa cuadro control de 

uti:lización .de locales 81 hay ' cupo, a 05. ' 

Si h a y local, anota en cuadro, in forma a so:­
licitante. FIN 

Si no hay local de la capacidad o a la hora so­
licitada, infor ma a solicitante para que él 
determine. 

Decide e infor ma a Ad ministración Acadé mi­
ca, - FIN. 



SOLICITANTE 

I N I C 10 

S oLle I TUD 

DE LOCAL 

JEFE DE PTO. 

SOLICITUD 

DE LOCAL 

PROCEDIMIENTO TRAMITE PARA 

U TI LI Z AC ION DE A U L A S 

FACULTAD DE MEDICINA 

A D M O N . A CA D E M I C A 

NO 

05r-__ ...II-__ -, 

SOLlCITI,lD 

DE LOCAL 
:' : ~ , JI ' ,," 

F I f'l 
¡f. 

UNIDAD 

ELA BORA PAG 

ACTUAL Ll IPROPUESTO 1Z11FECHA 



FACU LTA o o E ~ E O I C I ·H A 
DESCRIPCION NARRA TI VA DEL PROCEDIMIEN TO 

. TRAMITE PARA SOL VE NTAR P R O BLEMA: EXTRA VIO DE 
NOTASo 

184 

N 0.1 ... 1/2 

,~eHA DL ... UTORlZA­
e,o .. 

IECCION :AA 1l ·A1~nistración A ca -I IARr:A 
demlca. 

Administrativa. 
1 

... eTUA L 

_ PItO .. UEITO 

o 
~ 

-
o 
> 
... 
101 , 
ID 
o 

Dotar al estud ia nte de un procedimiento que le permita mantener 
completo v a ctu;:..liza do s u re gistro de notas del expediente. 

===~============================~~==~================================~ 
: - Estudiante. ~ ! - Solicitud 
L - Encargada en A dminis t rac ión ... Z 
- Z 111 

~ Académica. 101 ~;; 
... - Ad ministrador Acadé mico. ~ o:¡ 
~ o ... 
L Depto. de h. F a c ulta d. ~ ! 

- Listados de materias 
- Comprobante de notas. 

-
4 

I 

IN I C I ... Estudi::tnte prese nta s olicitud. 

FI N AL IZA : Entrega del ca mprob ante d e notas al alumno o con la notificaci.ón de 

Que su nota no ap a re c e por inscripción ilícita. 
e 7 

• .... 0 

"o 
PUESTO O UNIDAD DE.eIt I PCIO .. 

01 

02 

03 

04 

05 

06 

07 

08 

09 

Estudiante. 

Encargada en Ad m i n i s t ra ­
ción Académica. 

Ad ministrador Acadé mi co . 

~ncargado en Adm.inistra - ' 
ción Académ.ica 

Depart~ mento r espec ti va . 

Ela bora solicitud y la depos ita en Ad minis­
tr~ción Acadé mica. 

Buscél en listado la nota. La e ncuentra? 
no, a 7. 

Si la encuentr a, registra nota en el expe­
dienteo 

Elabora comprobante de not;)s y lo pasa a 
fir ma. 

Firma comprobante V lo devuelve. 

E ntre ga original del comprobante ::.1 estu­
diante y ~rchiv;l1 copiao FIN 

Sol icita al Deyarta mento que imparte la 
m ateril¡. la busqued;l1 de la notao 

B usca en la copia de los listados l::t nota 
d el alu mno. ¿ La enc ue ntra ? no, ~ 10 

En vía nota a la Ad ministración Acadé mica, 
a 0 3. 

rBIBLlOTECA CENTRAL ' 
~n'" I 

I UN '!;.. , - .. 



: PUO 1110.1 PUEST O O UNIDA D 

10 Departa mento re spectivo. 

11 

OBSERVACIONES 

e 10 II 12 13 

FECHA " • .0 tI6o. MOO'I"I CA- MlSTITU- SUP R ESION 
CION CIOH 

I 
I 
I 

I 

I 

I 
I 
I 

I I 
I I 

I 1 

¡ 
I 
: 
I 

I 
I 

I 
I 
I 

I 
I 

DESCRIPCION ] 
Busca nota en la copia del listado que po­

see el docente que impartió la materia. 
¿ La encuentr~ ? no, a 110 Si la encuen­
tr a , a 090 

Notifica a Administración Académica, que 
no posee ningún comprobante que regis­

tr e dicha iniorrnac ión. FIN 

I ~ 

OESCRIPC I OIiI 

, 



E STUO. 

II/ lelO 
-"-T'"i -_/ 

* :L AII OItA . 

SOL I CI'!: 

----r ¡ 

O;"'IC I TUC I 
~ • 

ICEDIMIENT O 

ENC. EN AOMON . ACA~ 

0 2 

\ BUSCt. I 
\ n. ! 
\ LISTAn! / \ 

---f T 
{. 

03 

i EXPEDIENT. I 

He 

. ¡ 
\ SOLI CITA ¡ 
\ 8USOUE7 

07 t 

\ OA 

------

i 1 ..--... 
O~ .. t. ) 

1 '--" 
1 ELABORA : 

''''f. D E NOrA~ 

f _______ t. 

, 
I CO"PR08A~ 

TE DE NC71lI. ¡,.,j 
~ 

OE 

( f 1 t\ ) 

:XTRA VIO DE NOTAS 

::U_ TA[: MEDICINA 

·· 1 

ADMON. ACAO. DEPTO . R E S.-p E e T I VO 

I 

I 
I 

¡l· 
a>"PRO- ~U I lIANTE 

U N IDA t' 

OE t 
\ .uses. E"/ 
\ sus / 
\COPlAS . 

~' 

* 
I L ISTADO 

ICOPIA) 

:~ 

NOTlf . .. .' 
'. I \ AOMO,," . I \A7'; 

NOT'-

~ ¿ 
~ 

ELABORe 

LIS~DO 

I COf'I Al 

~i 

Ü. 

EfllCUa.-
:nv. 

8 1 

11 l 
, tIIOTlI"'ICI. I 

' " a IT UA - / 

~ 
t 

1,.woUE : 

~ ~ 
f 1 " 

'-.... _---~ 

¡ PACO 

186 
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FACULTA D D E M EDI e I .~ A HO"A l / ti 

DESCRIPCI o N NARRATIVA DEL PROCEDIMIEN TO 
FECHA DE AUTORIZA-

T R AMITE P A R A RETIRO DE MAT E RIAS 11 
CION 

Ad minis tr~c ió n 
11 A R EA 

1 

ACTUAL " L-, 
¡ E e el o N : AA 12 Ac~démic~. A dminist r ac ión F'''O F' U E STO ~ 
-

o 
> -
o- Permitir ",1 ~lumno l<i descar ga de asi g na turas inscri tas que no c ur-
a.J 

sara en el cicloo .... 
11> 

o 

= z - Estudiantes. e 
c.. Encar g~do en Ad minis t racióno - -
e 

Académicl3.. -... 
11:: 
e 
c.. 

-
1 Estudiante solicita re tiro I N I e I A 

F I NAL I ZA . Le g aliza re ti ro. 

~80 

No 

01 

02 I 

0 3 

04 

0 5 

F'UESTO o UNIDAD 

Es tudian t e. 

Encar gada en Administr a ­
ció n Académica. 

Encar gada e n Administra­
ción Académica. 

Encargada en Administra­
ción Acadé mica. 

Es tudiante. 

7 

~ z - Solici tud. o 111 ... z 
Tarjeta de Ins cripción. Z 111 -..,;; 

ZOk 
~ .., 
e ... 
o ! Q 

de materias. 

DESCItIF'C I ON 

Co mple ta la solicitud de retiro y l a de.po 
sit a en Adminis tración A cadémica. 

Recibe l a solicitud y la re visa. ¿ Es ta co­
rrecta ? no , a 05. 

Si esta correc ta, firma V sella de recibido, 
y ent re ga una par te del for mulario al estu­
dia nteo 

R e gis tra el trá mite e n la tar j eta de ins crip­
ción y anexa el for mulario al expediente. 
F IN 

Corri ge anomalía , a 02 

J 



PROCED IMIENTO: 

I A N 

N le! o 

SOLIC=l 

0 1 

05 

SOLlCI TUD 

E 

RETIRO DE MATERIA 

FA C U L T A D : DE M E o I e I N A 

E N CA R G A O O E N 
ADMIN ISTRAC ION A CA 

NO 

I~ 

SOLICITUD 

v 

EXPE DIE NT E 

CON T AR J TA 

UNIDAD: 

ELABORO: I pAG. 
--==·_~----------~.-----~-------I 

1 AC T UAL O ¡ PROPUESTO ~I F EC HA : 



____________________________________________________________ 'r ____ ---------

FACU LTA o O E .. E O 1 e , ·H A NO"" 1 / 2 

DESCRtPCIO~ ~ARRAT I V A DE L PROCEDIMlE~ TO 

RETIRO DE MATERIAS" rPERIODO E XTRAORDINARIO) 

neNA O~ AUTORlU­
elOIl 

: CCIO''i:AA 13 
Ad minis t raci.ón 
Académica o A d m ini s tr.a t i va. 

f
lr .C-rUA L 

JI ~RO~UE'TO 
o 
~ 

--
o 
> 
... 
101 ., 
• o 

Favorecer a l e studiante q ue p or ca u sa s aje n as a él no re ti r o ma terias 

en el período es tabl e c ido . 

==~==============================~==~==================================~ 
K - Estudiante. ~ z 
: - Encargada en Ad món.Académí"ca ~ : - Solici tud . 

- Secretario de As unto s A c adémi< lo :;; -c.> 

... 
a; 
e 
L 

--

- Junta Direc tiva. . ~ 00: 
- Consejo Superior Uni v e r sitario . ~ ~ 

Q -

1" I el. Estudi'\nte ehbor a soli cit ud. 

FI"ALI2A : Administra c ión Académico emite a cción con fallo • 

o 
• 

• 
PUESTO e UN IOAO 

Estudiante 

Encargado en Admin is t r ac ió n 
Académica. 

Secretario Asuntos Académi ­
cos. 

Junta Directiva. 

Consejo Superior Uni ver sita­
rioo 

Encargado en Administr ación 
Académica. 

1 
OEICIIIPC I O" 

Ela bora solicitud de retiro ane x a documentos. 
justificat i ll.0s- y l a: ent'l" e g a en ·A d:rni.nistracion 

Ac adémica. 

B usca n o t as y e lab o ra constancia ., luego reulÍ­
te solicitud y n otas a Se cre ta r fa General. 

Re c ibe s olicitud y la i ncl uy e en a genda. 

Di scute la solicitud, emite acuerdo y lo re­

mite a Cons e jo Superior Uní versitario. 

Analiza dicta men, ratifica con acuerdo que 
elabora en orig inal y dos copias ; archiva 
el pri mero v re mite copias a Ad ministración 
Acadé mica. 

Revi sa ac uerdo. Es favorabl e? no, a 08 0 

Si el ac u erd o es favorable,legaliza,tramita 
v e l abor a acción académica e n ori g inal v co­
p ias , archiva copias junto con acuerdo en el 
exp e diente y entrega copia de acuerdo y ori­
ginal de acció n al estudiante. FIK 
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~· I- PU ,aTO o I.IN IO AO 1: 10" 

08 E nca rgado de Adminis L!'ación E!abnrac~ón, ent re ga o igina~ y acue rd o 
A_adémica. a_ cotudia nte y a 'c hiva copia . _1::\f . 

l' D • .... " . ... 

• 10 11 .- I l. I 

f~CHA 11 O"" ,MOD I'" CA - 1.Wtn'ITU- ftCIClN D • C I P e I o ~ I 
CION CION 

1 I 
I 
I 

I 
I 

I I 

I 
I 

I I 

I 
"' 

I 
I I , 
I 1 I i 

-----~---
I I - - - - --- - - - -- ----- --- .~~--



E STUOIANT. E N C. E" AO"O" . ACAO. 

r ' . I 1" 1 C 1 e 

01 -¡ 

~
LABORAI' 

' SOUC. y 

~t;;. 

1" 
1 

aOL.ICI"NO 

OCEDIMIEI\TO 

RETIRO EXTRAORDINARIO DE 

: U ~ ~ A [ DE M E DI:: IN/.. 

MATER lAS 

SRtO. ASJNT. ACAQ "UNT. OIRET. 

03 1 
\~"CL.lJY1 01 a.f;'" 

DA. 

CONSEJO 

SUPo UN1 V. 

ACUERDO 

i 
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FACULTA O O E MEOICI-NA HOJA 

DESCRIPCION NARRATIVA DEL 

II RETIRO TOTAL 

PROCEDI MIE N TO 

D:t:L CIC LO 1I 

FECHA DE 
elON AUTOR". - 1 

rCC I ON Al, 14 Admón.A::adém i-::a Admi nistrativa. 
1

11 t.CiUAL 

__ PROPUESi O 

1 I 
o 1

1 

~ ¡ 
Permitir al estu dia n te le galizar s u retiro del Ciclo para e \'itar 
se gu:r pa gando la s cuotas. 

JI 
- --~==========================~~~r=============================~ 

! I Estudiante ¡ l~ ~ 1 So licitud de ~etir o 
c.. I Admón. Ac adém ica I ~ : T ar jeta 
(.) 1 Admón. Financiera ~;> I Justificación 

~ , -t- l oe I -' 
c:: 1 ~Q~ ~_ Accion. 

_ 1 

1 .. 1 C 1 A : Estudiante solicita en Administración Académica el retiro. 

FI " A L 1 Z J. . Estudia nte recib e Acción Académica que le s irve para d e mostrar 
que r e tiró materias' ciclo o única mente el cicloo 

~.o 1

6 

I 
ti" I 

11 

)2 

)3 

)4 

)5 

)ó 

PUESiO o UNIDAD 

Estudianteo 

Ad ministració n AC3.dé mica. 

Adnlinistrador Financiero 

Adluinistración A cadémica • 

7 
OESCItIPC ION 

Ela b ora s oli citud de retiro y adjunta Tarjeta 
de Inscripció n y justificación. 

Analiza la justificacióno Es período de reti­
r o de materias ? no, a 0 6 . 

R etira materias que inscrib ió el al u mno o 

Ela b ora Acción Académica autoriz3.nd o e l 
retiro de materias y del ciclo , arco iv 3. c o ­
pia . entrega al estudiante el orig inal r remi­
te 2. Ad ministración F inanciera o 

R ecibe Acció n y mar gina Control de Pago 
para cortar y que las c uotas del alu m no si­
ga n corriendo., FI N 

Ela bo r a Acción Académica que a utoriza el 
retir o de ciclo, entre ga orig inal al estudia r. ­
te , arch iva copia ,- la otra la entre e-a a Ad­
ministració n Fina n ciera , a 05. 



E S T :.J 0 1~.N T E 

, N I ': 1 

0 1 J 
SOLl C. RE n RO / 

\ TO TA L Y ADJ. / 

. T ARJET A / 
, / 

) E! N S C . . 
/ 

WCEOI IETC' 

A O W. O N. 

SOLle, 

s o 1I e ITU~ 
'( 

/ 
I DOCUM. -'-------í 

E L AB O RA 

ACCIO N CE 
RE T IR O M A T. 

CI e LO 

, 

~ ___ ~1 

---¡:---. 
=:ST. 

A C AD . 

C I C lO 

I , 

A C. CIO N 

¡ ----"'-------1 

-1-, 

I 
I 
I 
I 

,D~ON . ti A C. 

1 

1 .-, -O-5--~ 
------------------.-------------~ , 

\ 

\ Y ARCH I VA 

\ .' 

I 
i ACCI O N I 

I~ 

C '· : 

193 

J 

ZE'I _ O '! OT A L DEL C:::..:..I C.::::..::l..=-O~ _______ __y--------=_----------__;;:;:;__,.------- P-A-G--.,;...:-=' ':::...¡ 

:\CUl Tf r: MEDICI1 1A Al L.': 



fACU LTA D DE M E Die I .~ A 
OESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIEN TO 

" CIERRE DE EXPEDIEN TE PARA SER VICIO SOCIAL" 

11.)4 

HOJA 1/2 

FECHA DE AUTORIZA­
elON 

1.~ceION : AA 15Admón. Académica Ad minis trati va.. 
ACTUA L 

P"OPUESTO 

o 
~ 

lE 

o 
> -... 
111 ., 
111 
o 

z 
e 
A. -
U -... 
It 
e 
A. 

Revisar si el est udiante cumple con los requisitos para realizar el ser­

vicio social. 

- Ad ministración Acadé mica. 

- Decano. 
- Ministerio de Sa l ud . 

a", z 
o 111 
... Z 
Zlol~ 
101::1> 
ZQf-= 
::1 .., 
U ... 
o Z 
Q 

- Expedie nte o 
- Ficha de E gresoo 
- Nómina de E gresados. 

- Constancia de E g resado. 

I NI C I A La Administrac ió n Académica revisa expediente. 

FINALIZA : Declaración d e aptos para el Servicio Social ó archivo de expediente. 

a e 7 
~A lO P U E S T o o U N IDA o 

01 Administración Acadé mica. 

02 

03 

04 

05 

06 Decano. 

07 Ministerio de Salud Plíblica. 

Rev isa si el estudiante pertenece a la Es­
cuela de Tecnolo g í'a Médica? no, a 08. 
Si es d e T e c.Mé d.rev.exped.c / cursaba últ.imas 

. . materlas 
A ctuahza expediente y lo ordena o 

Ela bo ra Ficha de E greso 

Verifica en la Ficha si el estudiante cumple 
los requisitos para el Ser vicio Social. no, 
a 0 9. 

Si los cumple, lo anota en listado junto con 

los otros alumnos que cumplen los requisi­
tos y lo enví'a a aprobación. 

Autoriza nómina, arch iva copia, remite o­
ri ginal al Mini;:;terio de Salud y las otras 
las entre ga a Administración Académica y 
al estudiante. 

" Analiza, dá' calidad de aprobado y los de-
clara aptos para el Servicio Social" • En­

tt"e g a constancia al estudiante y envía. co­
pl'3. al C~ntro Médico, Unidad u Hospital -

donde se realizará' el servicio. FIN 



~A.O Nc. 1 PUESTO () UNIDAD 

08 Administracibn Académicao 

09 

" 

OBSER\lACIO"'ES 

10 11 12 13 

ECHA 1".80 tilo. MOOII"I CA- SUSTITU- .lSUPRES .. 
CION CIOJi 

I 

I 
.. 

I 
I I 

I I 
I I i 

I 

I 

14 

I 

I , 

,195 

DESCR I PC I OJi 

Re visa expediente del estudiante q ue es 
de Medicina cuando ha aprobado los pri­
vados del Internado, a 02. 

Archi va nueva mente al expediente. FIN 

1 ., 

DESCRIP C 1 O Ji 

-

I 
1',-, 

I 

I 
1 
I 

I 

! 
I 



AD M o N. 

\ ~EVISA 

\ EXP. I 'L / 
T 

O~;-_--," __ -, 

ELAB ORA 

FI CHA 

04, __ -+-_--, 

01'> SI 

ANOTA EN 

LISTADO 

LI STADO 

~OCEQII!IIIEN TO 

1< 0 

101 0 

A e A D. 

. .::0..::" _ ___ --, 

REVISA I 
I 

EX P. , 
\ .1 

¡ 

¡EXPED IE NTE ! 

~ 

08 
\ . 
, ARCHI VA I 

\ E )(P. /-

~ 

CIERRE EXPEDIENTE SE RV. SOCIAL 
FACULTAD MEDICINA--- ----------

.l7U 

o E e A N o MtNIST. DE SALUD 

f i N 

UNIDAD 

EU~BORO PA G 

A CTUAL O PRO PUESTO ~ 



FACULTAD DE MEDICINA 

MANUAL DE PROC EDIMIENTOS 

J FORMULARIOS PR OPUESTOS 

OIDl..lV I Lv" "'~ • '­

UN'VE"SIOAO DE EL SALV n DOR 
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FACULTAD DE MEDI CINA F- DE 1 

DECANATO 
11 SOLICITUD PERMISO DE PERSONAL " 1 ) Fecha : 

Nombre 5) Solicitud Permiso : Co n -- Goce 
2 ) de 
Cargo Sin -- Sueldo 
3) 

6) Período : De l Al 
Dependencia 

7) 4) 

Motivo I 

8 ) 

10) F i r ma Solic ita nte 

Documentos que se Anexan: 
9) 

-
11 ) PARA USO J EFE DEPARTAMENTO PARA USO DECANATO 

AUTORIZA I ¡ DENIEGA : I AUTOruZA I I DENIEGA I 
12 ) Ob servaciones : 14 Ob servac io nes 

13) ( f) 15 ) (f) 



• 

~~ : ~ ~A: J ~ ~~ = I CIN~ 

i\/, ~ í~ J L:, :... ú:. ::::: J = ::~.! i, ~ I :::rr¡- ,JS 

FORMULARIO: Solicit ud Perm i so Personal F-DE-1 

ELABORA Solic itante 

DESTINO Jefa t ura D e partame nt o ó D ecanato 

OBJETIVO SO !. i c ita por e s c rito p e rm iso ' d e aus e ncia el 

pe rs onal que labora en la facul tad, detallando 

motiv o de ausenc ia. 

INSTRUCTIVO DE LLENA DO: 

1- A.~otar fe cha q.le s e e l abora solic itud 

2- Colocar nom b.:-e d e p e rsona que solicita pe rm i so 

3- Anotar cargo que de sem peña 

4- Colocar dependencia a la que per t enect:;. 

5- Señalar, si perm i s o s e r e quiere c o n o si.n goce d E' sueldo 

6- Señalar el pe dod o que s oli.ci t a. 

7- Anotar mes y año que corresponde el período 

8- Describir m otivo por el que s e solic i ta pe rmis o 

9- Anota r d ocume ntos justifi.c ativos que anexa. 

10- e olocar firma de] solic itante 

11- Señalar si se deniega o autor iza lo solicitado 

12- Anotar cualquier observ ación que s e tenga al respe cto 

13- Colocar firma d e Je fe de De partame nto y S e llo 

14- Anotar observacione s que s e t e ngan respecto al permiso 

15- Colocar fi.rrn z . s no ratificando lo d e scri.to en obse r v a-

clone s. 

199 



"LISTADO DE EVALUACI ON DEL CICLO" 
-

1) MATERIA: 2) DEPARTAMENTO: 

5) 6) 
N° CARNET : NOMBRE DEL ALUMNO 1 II 

17 \ 

. 

, 
, 
I 

! 

-----

, ¡ 
I 

3 ) CICLO: 

4) AÑO : 

EV ALUACION 

III ¡PROMEDI e % 

18 l 19 l 

I 

10) 11) 
EXAMEN 

% 
FI NAT, 

12 ) 
NOTA 

FINAL 

: 
, 

I 
! 

N 
o 
o 



FORMULARIO: 

ELABORA 

DESTINO 

::- k:;Jl... I k :: 0:: 1-'1::: le ¡ ~~A, 

i\, ~ í I ~A :'" DE: :::=\.J: ::=' 1 ;,',1 :: IHOS 

L istado s d e E v aluac ione s d e 1 Ciel o 

Acl:n in~stración Académ ic a 

Se cretar ia d e 1 D e partame nto 

Admi nist r ación Académica 

F -DE··2 

OBJETIVO Llevar un control d e evaluación obtenida por 

cada uno de lo s alumnos, en cada materia -

d E!l c ielo que cor responde . 

INSTRUCTIVO DE LLENA DO: 

1- Colocar nombre de materia Impartida 

2- Anotar nombr e del D t: partamento a que pertene ce La materia. 

3- Colocar núme ro de l cielo que se e sta impartie ::ldo ( 1 ó II ) 

4- Anotar añ o Ac adémico 

5- Colocar núme ro de Carnet U::l iversitario d e cada Al umno 

6- Anotar nombr e d e los Al umnos ins critos 

7- Colocar not as obtenidas en parciales 1, II Y III respectiva-

m e nte. 

8- Calcular y anotar promedio d e notas de parciale s 

9- Colocar valor porcentaje co rrespondiente 

10- Anotar nota d e examen final 

11- Calcular y anotar promedio correspondien: e 

12- Sumar v alor d e 9 x 11 y c oloc ar nota final. 

""Vi 



FACULTAD DE MEDICINA F- DEM- 1 

DEPARTAMENTO EDUCACIO~ MEDICA 

" SOLICITUD REPRODUCCION DE MATERIAL" 

1 ) Fecha : 

CANTI- DOCUMENTO O MATERIAL Para Reproducir 
MATERIAL SOLICITADO DAD: QUE SE ANEXA 4 ) 5 ) 

2 ) 3) I 
Pag o !\, C Fiq. N° I 

Diapositivas B/ N 
I 
i 
, 

Diapositivas Co lor 
1 

Acetatos I 
Kodalith 

Fotografía 
6 ) Fecha que se requiere el trabajo: 

Carteles - Avisos 7) Solicitante: (f) 

Dibujo 8) Cargo: 

Impresiones 9 ) Departamento Solicitante: 

nO ) Autoriza: (f) 
Otros 

Jefe Departamento Solicitante 

1 1 ) Autoriza : 12 ) Fecha Recibido: 

13 ) Hora: 

14 ) (f) 
Jefe Sección Tecnología Educativa 



FORMULARIO: Solicitud R e producción de Materiales F-DEM-l 

ELABORA Unidad S .::>licitante 

DESTINO Sec ción T e cno~ogía Educativ a 

OBJETIVO S o licitar por escrito la reproducción de Mate-

r ia l didáctico o informativo. 

INSTR\JCTIVO DE LLE A DO: 

1- Colocar fe ch a en q.le elabora solie itud 

2- D e scrib ir la cantidad q ue se requiere del correspondiente 

material s o licit ado. 

3., Df. scr ibir d o ::u..-n E.: ntos que anexa ., No:n1:re de libro, 

revista, s e paratas, stencil, etc . 

4- Detallar nú..-nero d e página que se requiere reproducir o 

donde se encuentra la figura a r e producir. 

5- Detallar núm e r o d e figura a reproducir 

6- Anotar fech as para lo que s e requiere el trabajo 

7- Colo:::ar firm e. de quie~n solicita 

8- D e scribir cargo q ue d e sempeña 

9- Anotar nombr e de D e partame :lto a : q '.le pertenece el solici-

tante. 

10 - Co~o:::ar firm a d e je fe de Departame nto g.le autor i za solici-

tud. 

1 1- Colocar fi r ma d e jefe T,~ cno logía Educati v a que autoriza -

la reali.z3. ción :l '=!_ t rabajo . 



. , ~ • l' I h._ .. , -:.....:.. _ 

12 - C o1oc 2.r fech2. en que se rec ibe trab2.jo realizado 

13 - Ano"'.:ac ho ra q.1e s e re::ibe 

14-- Firmar de recibido, la unid a d solic ita:l: e . 
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FACULTAD DE MEDICINA F-DEM2 

DEPARTAMENTO EDUCACION MEDICA 

" SOLICITUD PRESTAMO EQUIPO AUDIOVISUAL" 1 ) Fecha: 

2) EQUIPO SOLICI TADO Se solicita el equipo detallado para ser 

utili zado en: 3) 
Micrófono 

De l as: 4) a las 

Proyector Cine e l d ía: 5) 

Departamento sol icitante : 6) 
Proyector Diapositivas 

Retroproyector Respon sabl e: 6 ) ( f) 

Nombre : 8) 
Pantalla 

Cargo: 9 ) 

Opescopio Vo. Bo . : 10 ) 
Jefe Depto . Solicitante 

Otro 

12 ) N° Equipo: 

1 3 ) Fecha Recibido : 
-

14 ) Hora: 

11) Autorlza: 15) (f) : 
Je fe Se cclón 

Tecnologra Educatlva 



FORMULARIO: 

ELABORA 

Dr:STIN O 

::- ;" =J ~ 1 ,4 ~ J::: ¡ 'í ::: ~ le ¡ r~~, 
i\/, :",¡ 'd~~ DE: :;~)= ::: = 1;,', 1 ::: rHJS 

Solic itud Pré s tam. ú Equipo A udiovis ual 

G n id ad S o li c itant e 

Secc ión T ecnolog ía Educati\'a 

F - DEM- 2 

OB,TE'ITVO So l i c itar a T e cnolog í a Educ ativa e~ p:::- é s tam c 

d e e quipo audiovi.s '..lal. 

INSTR UCTIVO DE LLE NA DO: 

1- Anotar f e:::ha e n q.1e e labora solicitud 

2- Señalar e qu i p o s ol i c itad o 

3 - D e scribir loc al d e util izac ión 

4- A notar hora que s e utilizará e l eg uipo 

5- Señalar día de uti li zación d el equipo 

6- Anotar nombre d e De partam -= nto Solic itante 

7- Coloca r fi rm a. d e r e sponsable s de utilización d e l equi p o 

8- Anotar nom1He de re spo :lsable 

9- Anotar cargo d e re spo nsable 

10- Co l C) ,:ar Errn.:.. d e a utorizad o d e J efe de D e partam e nto q ue 

s oli cita. 

11- Colocar f irma d e aut o riz3.ción de J e fe S e cción T ecn010gla 

Educativa. 

12- Coloc ar núme r o de e quipo q ue s(~ <>nvía 

13- Anotar fe c h a s d e r e cibido e ~ e q '..li p o 

14- Anotar ho ra que s r ec i b e eq uipa 

15- Colocar f irm a de q u ién r e cibe e q uipo . 

t...vv 



UNIVERS IDAD DE EL SALVADOR 

FACULTAD DE MEDICINA 

ADMINISTRACI ON FINANCIERA 

F-AF-1 

" SOLI CI TUD DE COMPRA DE MATERIALES Y SERVI CIOS" 

1) Departamento Solicitante: 

Cantidad: Unidad 

3) 

7) (f) 

4) 

Solicitado 
Jefe Sección 

Origina y 3 copias. 

5) 

Descripcion 

8 ) (f) 

Aprobado 
Jefe Departame~to 

2 ) Fecha: 

Observaciones : 

6 ) 

9) (f) 

Autorizado 
Administrador 
Financiero 

207 
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FORMULARIO: Solic ltud Compra d ~ Mé..t e riales y S'3rvicios F-AF-l 

ELABORA l i nidad S ol ic itan:e 

D:CSTINO C o rtE' dt- C uentas , Administració:-¡ Financi f' ra, 

SUDl.inistro , S o li c itante. 

OBJETIVO Solic itar por mt"dio de una nota d e p~ dido la 

c ampra de ma.te r ial o s e rvic io s r e q ue r idos 

para p I func ionami ,~ nto ::le las actividades as ig-

nadas a las unidade s y que no hay en exi sterr-

c ia e n bode ga d e s um inistro. 

INSTRUCTIVO D E LLEI\'ADO : 

1- CO}.ocar nom';)r e del Departamento solic itante 

2- Anotar fecha en que solic ita la compra 

3- D{;scr ibir la cantidad solicitada 

4- Describ ir la unidad d e compra (Libras, y ardas, metros, 

etc) 

5- D e scribir artlc ulo o 3e rvic io solic itado 

6- Anotar observacio:1p.s d e la compra, si es para orden de 

trabajo, para algunas actividade s, etc. 

7- C010·.::ar firm::. de Jefe de Sección solicitante, s e llo y nom-

breo 

8- Colocar firme:. de Jefe d té' D~ partam e nto solicitante qUe . -

aprue ba l a s ·::> l icitud de compra, s ? llo ): nombre . 

9- Colocar la firma de A dm inistrador Financiero q ue autoriza 

la c om pr a , S é 110 )' nombr e . 



SECCION DE SUMINISTRO 

"RESUMEN MENSUAL DE SUMINISTRO DE MATERIALES" 

1) MATERIAL: 

, 

~ DEPENDENCI 

, 
: 

. 

8) TOTAL: 
-

2) MES: 

3) AÑO: 

, 

7) 

TOTAL 

r 
e 
" 



FORMULARIO : 

ELAB ':)RA 

DESTINO 

OBJETIVO 

=- ~: _i _ -;-:.: J:: 1,'1:: = I ~: i r'~p. 

i,/, ~ i Ij,::, _ J:: ::: ~J= ::= : ;,' 1 :: I~ I OS 

B. e surn e n m .,. nsual d e S WTIi:üst r o de Mate r iales 

Enca:-gado Se cción S um inistr o F-AF- 2 

S ,,,, cc i Ó,'1 Sum in i str o 

- L levar un control diario d e entrega de c ada 

artículo d e papeleria, materiale s o e quipo su-

m inistrado a las distintas unidade s. 

-T ras l adar a l final d el día la cantidad s \lminis-

trada a la tarjeta de control d ~ p x i. stencia. 

( K~rdex ) 

-Se r vir d e instrurn F- nto para las dec i sión d e la 

cantidad de m::te rial a e ntr eg ar a cada unidad 

so lic itantp . 

INSTRUCTIVO DE LLEI\A DO: 

1- Especificar tipo de mater ial surn inistrado 

2- Ano:ar m e s para el cual s e e stá efectuando el res ·.llTlen 

3- Anotar añ o corre spondiente 

4- Describir las depe ndencias a las que s e surn ~ :1Ís:ra mate rial 

5- Anotar d ías de 1 m E' S, s ; n incluir Sábados y Dom ingos 

6- e olo~ar cantidad p ntregada a la unidad corre s pondie nte 

7- Totalizar al fina d el m -:, s, cant idad e ntr pg ada a cada un i-

dad. 

8- Totalizar a l fi nal dp] d ía, c antidad e ntr e gad a d lé' c ada ma-

terial. 
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FACULTAD DE MEDICINA 
F-AF·3 

SECCI ON SUMINISTROS 
" SUMINISTRO DE MATERIALES " 

Fecha · 1 ) 
-"-

Cantidad Cantidad Cantidad 

Solicitada Autorizada Descripción: Suministrada: 

2) 3) 4)m 5) 

, 

Pedido por: (f) 6 ) Vo . Bo . 8) Entregó: 9) 
Cargo Admi nistrador 

F inancier o 

Autorizado por: (f) 7) Rec i b ió: 10) 
Jefe Departamento 
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-- " , 
"'""' .... . __ f - . _ 

__ 1:"" 

- --. ' ...... -- - , - '- , '-__ f _ 

:.... :\' , '-' :: 

:t O rt 'fT": LA R 10 : F- AF - 3 

- r..: c.ad S obe i:antt: 

DESTINO S e e ció r. S ..len : n ~ s t r o 

03 J ET IVO S oli e i ta::- e} pod id o d e- m2tp ::- i a le s a bodega d e 

sum ~ n i s-r o, 0 olF- u sualm -? nte s e e neu~nt::-a r. en 

e x i s te :1~ ia. 

L TSTR UCT IVO DE LLE]\ Jl,DO : 

Colocar í e ~ h a er_ qU F- elab o re. p~ d i do 

2 - A nota::- ean~i da¿ s olicitada 

~ - }\notar- l a canti c.ac ou oe _~dITl i n i. st~acioT F i nanci e r o auto::- i za 

s e en:re g Ut . 

De ser ibir ar tíe ulo 
. , 

ü mat.e ria l so l ie itado 

--- Anotar canti clac a e n:r e gar, la qU E-' s e r2. dete rrn. inadc. de -

a~ue rd ü e. '2 x i stenei. a y ve ::- "': d e m2.te ri.a_ e !1.tr e ~a:1c ante -

r iorm'2 nt é • 

(1 - C ol oea::- Íi r:m. 2 d e s ·:)he itante . e a:-g o, s e ll o 

7 - Col o::ar íi rm 2 d e .. ie Íe- D e nartam E:nt o o UP aa~ o:-i.z2. ..... ' s 7'll 2 

5 - G:>loear Íi.rmé. de , -: st o OJe n o ,':l e Adm i n i st::-acior :t i na!1. ~ i f' r 0 

Coiocar r irmé d e 
. / 

q Uien e ntr eg e. 

t a:1t e \ 
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FACULTAD DE MEDICINA F- AA1 

ADMI NI STRACION ACADEMI CA 

"SOLICITUD DE LOCALES" 1 ) Fecha 
-

2 ) Departamento Solicitante: 8 ) Activ idad a realiza r: 
.~. 

3) Asignatura: Clase O 
N° Par- 6) 7 ) * Exámen e l Día 4 ) Fecha p) ticip . Hor~ -

Lunes Laboratorio 
. 

D 
Martes Reunión d 

--
CJ J 

Otro 
Miércoles 

Jueves 

Viernes 
Persona hace de l que se cargo por uso 

I 

Sábado local: 

Domi ngo 9 ) Nombre: 

i 
Nota: La Administración Académica no h ~ I 10 ) Cargo : 

se ara 
responsable por actividades que se realicen 11) Autoriza ( f ) sin previa solicitud de locales, lo que s e 

Jefe hará con 3 días de anticipación. Departamento 

Esta solicitud es únicamente para locales, 
las necesidades de equipo , materia l y mobi -
liario deberán canalizarse ante l a Unidad 

12 ) Autoriza Locales: correspondiente. 

( f ) 

• 

* Espacio reservado para la Admi nistrac ión Académica. 

Local Asignado . 



... " ! 
",""", ,-,....J _ -'_ \-

'" " . - -... ... -- - .. -. - -- --- - - - -\--.) - ' -

FORML" LARIO : S olicit ud Q-=- L oc a lés F-AA - l 

ELA BORJ.., 

O:- igina L"nidac S ali-citante 

Adm i.n strac iór: Ac aci érn.i.c a 

OBJETIVO SJ li citar a _t>, drn. ini straciór:. Acadé::n."ca l e. as ig -

G.aciór: d e un l ocal para una ac"t i,·idad d pte rrn i-

nada. 

] - Coloc a:- íec h a er_ q ue s~ ",labora s ol icitud 

Anotar D 2 partarn. €:.·nto G.1E:' s-:>li cit a 

j - _L,.notar as igr.at u ra para la cual s e requiere loca-

L,. - C aloca:- e d ía cO Y':- e spondiente y l ó. fecha para lo 0 .1"-- S "" -

s-:> li cita loca . 

D e sc :r ibi. :- par tici pantes que uti.li za r: lac a _ 

c:. - _~notar l a "no ró. pa:-a la o u"- s e req ulE're lo:: a 

, - A notar lo ca~ aS igr.ado . Este- es paci o de-oerá s er ller.ad o P 'J :-

A a.rn.in i s:ra::iór: _~c aci é rn. i ca. 

c. - Señal a:- ac tivicia:::: c. r e a li za:-

C _ Anota::- n-orn-or e ci ~ p", ::-s O :la~ O'le s e h ará r e sponsable Qe .Le. 

utili. za:: iór, de l loc a J. . 

](1- D e s c rib i :- ca::-g c, ci E: p p rs o né. r é sponsable 

11- C ol ocar ~i rrn. ;::. :l E- .te í e D~ partarn e nt O U ~ a'.ltorl Zé. la so licituc 

d e } loc a : . 

12 - Col o c a::- íi rIn é. Qe _~cim ~ ni st::-acio:- _~c adpmlc (\ OUé aut o r i Zó. 105 



LUNES O MARTE S O MIERCOLES O 
2) 3 ) Cl\pl\ -

0 7 : 00 U8 : 011 ()9 : (lU ., U : 00 , 1 : (lO 12 : 00 
C' Tf'l\D 

07 : 40 08 : 40 09 : 40 10 : 4 0 11: 40 12 : 40 
LOCAL il,LUMNOS -- --

4 

f- -

__ J 

J UEVES O VI E RNES O 

Ó1: 00 0 2 : 00 03 : 00 04: 00 
0 1:4 0 0 2 : 40 03 : 40 0 4 : 40 

S ABADO D 

05 : 00 ür, : OO 
05 : 40 0 6 :4 0 

DOMINGO O 
. 

07 : 00 
07 : 4 0 

r 

" ... 
\..1 



FORMULARIO: 

ELABORA 

DESTINO 

~~:J ~ 7AJ 8~ M~= I~¡NA 

fV, ~ ¡~J t; :... D ~ ::>;:U :::: :::' I ;v', I :: I'J I OS 

Mat r iz U t ili. zac Ió n d e Lo :ale s 

A d mi.nist rador Académ :co 

Adm inist rac ión Académ ic a 

F-AA- 2 

OBJETIVO - Lle v ar un control de utillza.ción de Locales 

d e la Facultad. 

- F étC ~litar la ubicac ión de aulas no utilizadas 

al requerirse un local no programa::l.o. 

INSTRUCTIVO DE LLENA DO : 

1- Un form ulario p or cada dla d e utilización d e l oc al, 
~ 

m2.rcan 

dolo. 

2,- Anotar todo s los locales d e que dispone la facultad por m~-
" 

dio de código as ignad o , 

3- Anotar la c apa c idad d e a l umnos Cj ue puede alcanzar cada 

aula. 

4- Anotar el códig o d e la materia que se impartirá el día y ,. 

hora s eñalad o en el l ocal asignado. 

216 

1, 



UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR 

FACULTAD DE MEDICI NA 

ADMINISTRAC ION ACADEMICA 

"CONSTA NCIA DE' INSCRIPCION" 

F-AA3 

LA INFRASCRITA ADMINISTRADORA ACADEMI CA DE LA FACULTAD DE MEDICINA DE LA 

UNIVERSIDAD DE EL SALVADUR , HACE CONSTAR QUE: 

El (la) Bachiller 1) 

con Carnet N° 2) 

3) 

, es alumno (a) de la Carrera de 

en el nivel de 4) 

ente ciclo 5) 

-------------------------

-----------------------------------------
, de l año lectivo 6) -----------------------

ha inscrito los siguientes asignaturas : 

7) 

, y que para el pre-

217 

y para los u sos que el (la) i n teresado (a) estime convenientes, se extien­

de la presente CONSTANCIA, en San Salvador , a l os 8) 

del mes de 9) de mil novecientos ochenta y 10) -----

11) (f) 

Administrador Académico 
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FORMU LARIO: 

ELABORA 

DZS'TINO 

~~:U _TAJ J ~ ~~~ I C¡~A 

I, ~ ¡ , J/.:..'- DE: :'>?JC::=' ¡ ¡\!i I :: ;~ TOS 

Constancia d e Inscripción 

Adrrlini strador Ac ad é mico 

A ~ UITltlo 

F-AA- 3 

OBJETIVO Proporcionar en forma.to ya establecido ,cons-

tanc ia d e ins c r ipc ión d e notas ,al alumno que 

lo solic ite . 

INSTRUCTIVO DE LLENA DO: 

1- Co~o::::ar nombre de a lUITl no solicitante 

2- Anotar núme rO de c arnet unive rs itari o 

3- Anotar carre ra en la cual e stá inscrito 

4- Colocar nivel en que s e e ncue ntra; 2 2 año, 3~ año, e tc. 

5- Anotar s i s e trata d p.l ciclo 1 ó II d el año lectiv o 

6- Escribir año l ectivo correspondiente para E'l cual SE' lns-

cribió. 

7- Describir nombr e de asignaturas inscritas c e rrando el 

renglón que no s e utillcé . 

8- Colocar núme r o de día correspondiente, en el cual se ela-

bora constancia. 

9- Anotar m e s e n el cual n o e labora constanc ia 

10- Anotar año co rres pondie nte 

11- Colocar firma v s e ll o d e Admi.nistrador Académico 



1 ) " 

1er. Apellido 

'! } N carnee. 

2do . 

FACULTAD DE MEDIC INA 

ADMINI STRACION ACADEMICA 

" 

Apellido 3 ) Nombre s 

j ) Carrera 

219 

F- AA4 

2) Fecha : 

6 ) Nivel de Estud io 

/) Accion que Solicita 9 ) Documento s Comprobantes que se anexa: 

8) Motivo: 

1 0) (f) 

._._-

ESPACION RESERVADO PARA UNI DADES DE LA FACULTAD DE MEDICINA 

O 1 C T A M E N 

Esta Unidad habiendo ana l i zado l a si tuac ión presentada por el (la) Bachiller: 

11 ) 

Determina: 12 ) 

-

13) Se anexan a la presente : 

Exped iente Alumno: 0 -
Notas Globa les: O 
Notas Parciales O 
Otros : O 

14 ) Fecha: 

15) (f) 

Firma de Autorización 

, 

-



FORMULARIO: 

ELABORA 

D2STINO 

OBJETIVO 

~~:J~ 7 A: J ~ ~~~ IC ¡ NA 
¡V, ;"¡'JJL\_ D:= :::~X: :== : ¡v', I ~l i TJS 

Mo::l ", lo de solicitud F-AA-4 

Alu..rn:lO 

Arrrlini strac ión A c ad¿;rnica 

unta D~rectiva 

Consej o S upe r ior Univ e rs itari o 

DJ.rección de Escuela . 

S e rvir d e form ato p ara solicitar todo t rw it e 

Académico o D ocente que r e quie ra e l alumno, 

incl uy endo en el mismu d ic tam,=n de Adminis-

tración Académica o el responsable d e la Un~-

dad d e la Facultad 

INSTRUCTIVO DE LLE. "Al)O : 

1- Colocar el nombrp del trámite s Gl icitado por ejemplo: 

"Solicitud d e retir o e xtraordinario d e A signaturas 11 

2- Anotar fecha en que s e elabo ra sallc itud 

3- Coloca r nom~re com o apare::::e en registro, come nzando 

por el 12 ape llido . 

4- Colocar número d e c arnet u nive rsitario 

5- Anotar carre ra e n la cua l e stá inscrito 

6 - Colocar nivel d e estudio en el cual se encuentra 

7- D e tallar acci órL q Ué solIcita 

8- D e scr ibir eJ m ·:;t ivo por e l cua l solicita la acció:1 

220 
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:-~= ' ~ :A= ~== rl¡ == =- ; c¡r~p. 
I\/,:',¡ Ij :;_ ~::: ='::;X:: :::= ; i,', ¡ ::: I ~ I OS 

9- Detallar doc urnento s com,probantes que anexa. 

10- Colocar firma d él s o lici tante 

11- En el e s pae io ina le ado para la unidad d e la fae u ltad, ano-

tar nombre del ( l a) aluD'1no ( a ) 

12- D~scribir la detern1ina ei ón,que previo análisis dI" l a situa-

c'ión d e l e stud iante , tomar á la Adnüni stracl,ón Académica o 

unidad re s p :Jnsable • 

13 Señalar l o s docun1entos que anexa. 

14 Colocar fe ch a en la cual se elabora fic tan1en 

15 Colocar finna de q ien auto riza por parte de la Facultad y 

sello c o rre s p ondiente . 

[" BH~ .'OTEC~--Cr NT 
\ u ; Q <; , r¡ ,n (l E ". S ,. t 

Al 
I R '\ 



UNIVERS IDAD DE EL SALVADOR 

FACULTAD DE ME DICINA 

ADMINISTRAC I ON ACADEMICA 

IICONSTA NCrA DE NOTAS 11 

222 

F-AA5 

EL INFRASCRITO SECRETARIO DE ASUNTOS ACADEMICOS DE LA UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR , 

CERTIFICA: 

Que el (la) Bachiller: 1) 
~------------------------------------------------------------

con carnet 2) 
~-------------------------------------------------------------------------

), ha cursado en esta Universidad , desde el año aca-----------------------------
démico 3) a l año académico 4) ------------------------------
las asignatura s abaj o detalladas, en l a carrera de 5) 

~------------------------------

AÑO ACADEMICO CICLO 

6) MATERIA 7) 8 ) NOTA 9 ) CALI DAD 

AÑO ACADEMICO CICLO 



En este espac i o s e r eg i st r aran tantas casillas corno nota s 

posea el inte r e s a d o . 

ESCALA DE: C ALIFICACION DE C E RO PUNTO CERO ( 0.0 ) 

A D IEZ PUNTO CERO ( 10 .0 ), NOTA MINIMA DI: APROBA-

CION ES DE SEIS P UNTO CERO ( 6. O ). E s ta certificación 
10 

ampara as ignaturas aprobadas y 

11 
a s ig nat ura s r e probada s o 

y para los uso s que el i nteresado estime conveniente, se ex -

tiende, firma y se llo la pre s e nt e CERTIFICACION en San Sa l-

vador, a l os 
12 

días d e l mes de 

13 
d e mil nove cie nt os ochenta y 

F ______________________________ _ 

DECANO 

15 
Recibo No. 

Elaboró 
16 E spac io para Timbre s 

17 18 
Confrontó 

I • 

223 



FORMULARiO : C onstanc ia de No~as F-AA-5 

i\c:ninis t ra c ión Acadé mic a 

DESTINO Al <.1~ n o 

OBJET "VO - Propor ciona r constanc ia e se i "ita de las no:as 

ob ten ida s durante el e studio realizado en la 

U nive r s ida d . 

- A5i~iz aY" el trámite Académico, mediante un 

f o rma t o y 3. e stablecido que facilite su elabo=a-

c ió n , utiliz a nd o timb res fiscal e s e n sustitu-

c ió n d e l papel s e llado . 

INSTRUCTIVO DE LLEN ADO: 

1- Colocar con let ras may úsculas nomb=e de estudiante 

2- Anotar c o n l e tr a mayús c ulas núme ro del carnet ( Letras y 

número) . 

3- Coloca::- año Académico e n el que se inicio la inscripción 

de mate rias. 

4- Colocar año A c adé m ic o que incluye ultimas materias cursa-

das. 

5- Ano:ar c a rr era en la ;::ua: e s t á inscrito. 

6- Colocar nomb re de materias cur 'sadas 

7- Coj":)car n o t a q Ué s e obtUV0 e n ntÍrne ros 

8- Anotar en letras notas obtenidas 

9- Colocar c a l idad cie m ate::.- Í3.: Ap1'obada, reprobada 

10- Anotar n ÚIné r o d e m a te r ía s ap !'obadas (Letras y nÚffi e ro) 



:- t..=JL.. -¡ A: :::J :: r'E:-' I e I r~t;, 
~/, ~.i\PJ A:'" D ~ :¡::ZJ:::=. : i< I :: 10TJS 

11- Anotar nÚIne::.- o de :na.te r ias re prQbadas (Letras y nÚ-.-ne ro ) 

12- e d "" , 
o~oca::- la:le; :nes en que se elabora certificació:l 

13- e alocar me E ::o::-re spondiente 

14- Colocar firma y sello de SE:creta:r-l.o asuntos Académicos. 

15- Anotar nÚ-.-nero de :r-ecibo de ingreso de cancelación de ela-

boración de notas parciale s. 

16- Anotar nombre de quién elaboró solicitud 

17- Anotar nombre de quién con:rontó 

18- Coloca::- timbre en este espacio. 

, 
I ., 

--
225 



FACULTAD DE MEDI CINA 

ADMINISTRAC ION ACADEMICA 

11 EQUIVALE CI A. DE MATERIAS 11 

F-AA6 

LA INFRASCRITA ADMINISTRADORA ACADEMICA BE LA FACULTAD DE MEDICINA , DE LA 

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR , HACE CONSTAR QUE: 

1) A el (la) Bachill e r 

2) con Carnet 

forma siguiente: 

3) Asignatura Cursada : 

6) Esta constancia ampara 

se le concedió equivalenci a en la 

4) Asignatura Equivale nte : 5) Nota: 

) materias concedidas y 

para los usos que el (la) interesado (a ) est ime conveniente, se extiende la 

presente en San Salvador , a los 7) d ías del me s de 8 ) 

de mil novecientos ochenta y 9 ) ----

10) ( f ) 

DECAN O 



L..L../ 

:- ':': J :'" 1M =-- J::: '1::: = 1'::; ¡ ' ·~ L. 
¡,1o ":" i IJ !;_ 1::: ;:¡ .. J: ::::' : i<: ::: rnos 

FORMULARIO: Eq ui vale ncias de Materias F-AA - 6 

ELABORA Adm ; ni strad o r Académico 

DESTINO Alumno 

OBJETIVO Entregar c onstanc ia e scrita .,de las asignatu-

ras que s e conc e dió equivalencia en el cambio 

de car r e ra o universidad . 

INSTRUCTIVO DE LLE -A D:::> : 

1- Anotar nom br e del e studiante 

2- Colocar nÚTn t:' r o d c arnet unive rsitario 

3- Co1o ·:::ar nombr E- d materias que son recibidas 

4- Anotar asignatur a c oncedidas 

5- Co~ocar nota d e c a da materia en númt· ro y letras 

6- Anotar núme r o dE' materi as concedidas 

7- Colocar dta en e lle f"e elabora constancia 

8- Co!o:::ar mE' s corre spond ie nte 

9- Completar núm r o d e año 

10- Coloc ar firIna d e Adm l ni strador Académico 



ll8 

FACULTAD DE MEDIC INA F-AA7 

ADMI NISTRACION ACADEMICA 

FI CHA DE EGRESO 
Nombre N° Carnet 
1 ) 2) 

Carrera Exento Becario 
3) 4) 

-
Año Ingreso Plan de Estudio Un idades Valorativas 16) Documentación 
5) 6) 7) Ganadas Presentada: 

Cambio Carrera Materias Cursadas 
8) 12 ) 

Modificación Plan de Estudi p 
Materias Aprobadas 

9) 13 ) 

Equivalencias f1aterias Reprobadas 
10) 14 ) . 
Otros Promedio, Notas 
11 ) 15) 

¡Observaciones: Cumple Requisitos 

17) 18) 



FORMULARIO: 

ELABORA 

DESTIN O 

::- k "J_ -;-A ::: J::: I/t :::= l e ¡ r~p. 
1,/, ;"' ;'U t,~ D ~ ::>::¿J" ::: ~.! iv', 1 ::: IHOS 

Adm ~ ni st ració~ Acad émica 

A:lm.; ni strac ión Académ :' ca 

F-AA -7 

OBJETIVO Lle,;ar cO:1t rol d e c a da alum no, si cumple 

los r E' q .lis itas para obte ne r l a calidad d E' eg r e-

sado . 

INSTRUCTIVO DE LLE. ' _A. DO: 

1- CoJ.o :::ar nombr e de alurnno 

2- Anotar núnl ~ ro d carne t unive rsitario 

3- Anota r carrera n la cua l e st~ inscr ito 

4- Señalar si e s estudiantE' en c alidad d e e xento O b e cario 

5- Colocar año de ing r E'so a la facult ad 

6- Anota r p lan de e st udio con e l q ue s e egre s a 

7- Colocar núm t r o d e unidades v alorativas g a nadas 

8,9,10 y 11 
Señalar si tuvo alguna modificac ión o a cción Académ;ca 

12-
.-

nUIn c r d e mat erias cursadas Colo·: ar 

13- Coloc ar núm"~ ro d F ma::e rias aprobadas 

14- Colocar número d e mat e rias reprobadas 

15- Anotar prom,=dio dE' notas obtenidas 

16- Detallar do c urn -:;nta c i Ó:1 pr e s e ntada 

17- Anota r observaciór, que s e t eng a n por incumpli.mientos o 

faltant e s. 

18- Señala s i cump e requi sit os ,. e sté apt o pa ra egre s ar 



G.JU 

FACULTAD DE MEDICINA F-AA8 EXE NTO 

ADMINISTRACION ACADEMI CA 
1 ) 

1) 

"TARJETA DE I NSCRI PCION " BECARIO 

Primer Apellido Segundo Apellido 1 Nombre N° Carnet 

2) 3) ; 4) 5) 
-

Dirección ClcTo I Telefono 
6) 7) 8) 

Carrera Nivel Académico Año Académicc 
I 

9) ¡l O) 11 ) 

MATERIAS A INSCRIBIR 

Grupo Grupo Firma y Selle 

Código Materia Teórico Laborat. Registrador Observacione~ 

12 ) 13 ) 14) 15) 16) 17 ) 

, . 

18) Fecha: 19) (f) 

Alumno 



F ORMU LARIO : 

ELABORA 

DESTINO 

OBJETIVO 

:-:...: '_,,6,: J::: ¡I¡ :::= I :i[' t-. 
1\1, ~ i-JJ ~_ 0:: ~ :;r :::: :::: I i< I ::: r~TOS 

Tarjeta de Inscripción 

Alwnno 

R e' g istrad o r 

Adm i nist rac ión Académica 

C o pía para al um 1)., 

F-AA- 8 

- Llevar un r eg istro d.e los alum n os inscritos, 

dO:1de se detalla datos personales y materias 

in sc ritas en el ciclo correspondiente. 

-Se :-vir c om o m e dio legalizador para el alwn-

n o d e las materias que inscribe para cerrar 

e! p:c e s e nte c icl o . 

INSTR UCTIVO DE LLENADO: 

1- D e tallar s i el alwn n o e stá en la Universidad en calidad de 

exe nto o B E :::ar io. 

2,3 Y 4 
Colocar nombre comple to como aparece el carnet, comen-

zando por el 1.2 apell ido, 2.2 apellido y nombre. 

5- Anotar núme r o -:le carnet 

6- Anotar dirección de lugar d e habi.tación 

7- Colocar nÚIne ro t e léfono donde pue:le localizar se 

8- Anotar si la inscripción se ' hará de ciclo 1 ó II del año -

lectivo corre s pondie nte . 

9- Detallar carre r a e n la cual está inscrito 

10- Detalla r niveJ en q Lle se e ncue !1tra, }.2 año, 2': año, e tc. 

11- Anotar añ o Académico que inscribe, año 1,977-1,978 
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1/, ~ ' l j;; ,- ~E :J~X~ ~~ 1;<1 ::: 11105 

12- Anotar código de materias a inscribir. Esta inform ación 

la proporciona rá Adm inistración Académica en listado d e 

materias a impar:ir e~ co ::-r e spondiente ciclo 

13- Detallar n01nb ::-e dé male ria i n scrita 

14- Anotar núrn' ro d gru?o si. lo h bie r e , en el c ual desea 

inscrib irse. 

15- ; 

Anotar nurne ro de g rupo de Laboratorio Sl lo hubie re,en 

el cual d esea insc ribirse. 

16- Colocar firm a y sello del re g istrador. 

17- Colocar cualquier ob servació n q ue se tenga d e! inscriptor 

18- Anotar fecha de inscripció n 

19- Colocar firm a del estudiante que inscribe e 
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FACULTAD DE MEDICINA F -5G 1 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES 

" SOLICITUD DE TRANSPORTE" 
Fecha ( 1 ) 

Departamento Solicitante : . Hora de Salida : , Hora de Llegada: 
Inrobabl€f real 

2) 5) 6 ) I 
Destino: Fecha que será utilizado e l vehículo 

3) 7) 

Actividad: Solicitante: (f) 

8) Cargo 

4) I 

10) Autorizó : 
9) (f) Jefe Departamento Solicitante Jefe Departarne nto 

11) Observaciones 



FORM U LARIO: 

ELABORA 

~ l..: J :"'--;- A: 8 :: 1"Í ::= I = ¡r~ p. 

iV,L.i\!JA_ D:: =:;:¿ J : ::: ! ¡V, i :: IHOS 

Solicitud de Transporte 

Uni dad Solicitantes 

F- GS-l 

DESTINO Departamento d e Servi cios Generales 

OBJETIVO Solic itar al departamf:" nto de 'Suministro Gene-

rales ,la asignación de un vehículo para una -

dete rm inada actividad. 

INSTRUCTIVO D.2 LLENADO: 

1- Anotar fecha en que se elabora solicitud 
, 

2- Colocar nombr e de Departamento que solicita vehículo 

3 - Anotar destino de vehículo 

4- Describir la actividad para la que se :requiere transporte 

... - Colocar hora de salida del vehículo 

6- Cdocar hora de llegada tanto probable . com.o real 
! 

7- Anotar fechas para la que se requiere transporte 

8 - Colocar firma de persona solicitante, cargo y sello 

9- Anotar firma y sello de J efe de Departarne nto sollc itante 

10- Colocar firma de Jefe de D~partamento que entrega el 

vehículo 

11- Colocar cualc,tuier información (lue sea necesaria. 
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FACULTAD DE MEDICINA 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES 

PERMISO DE SALIDA DE MATERIALES Y/O EQU I PO " 

1) FECHA : 

Señor Portero de Turno: 

F-SG2 

Por este medio se autoriza a l s eñor 2 ) 
--~---------------------------------------

para que en e l equipo N° _________ r e tire de l ed ific io e l mate rial y/o equipo descr i-

to a continuación: 

UN IDAD 

~J.rca ?-e& ie 9.tode l o 7) D scripc i ó n 8 ) Mo tivo de Salida 9) Destino 

'. 

12) Observac lón Fecha Salida 

F echa Entrada 
13) 

-

10) 11) 
.. Nombre Nombre . 



.:-~ = '_ ~ /-..: 0:= tl¡ := ~ ¡e ¡ r \~ p, 
iv, :" i I J ::'_ D::: ::>::; J:: ::: =- i iv', I :: I'-JTOS 

FORMU LARIO : P c" rnl. is o de s alid a d e M ate r ia lE:! 5 y / o e q u ipos 

F- SG- 2 

ELABORA U nidad q Ué 
.-

e nV la mate ria l y o e q ui,po 

DESTINO Or ig inal Po r t e rCa 

C opia a un idad q ue env La 

OBJETIVO L leva r cont rol de tod o mate ria l y / o ,?g uipo que 

sale d e l a F acultad , c ono::: i e nd o s u destino y 

re s po nsable d e l a sal ida d e 1 m ate r ia l . 

INSTRUCTIVO DE L LEKA DO : 

1- Coloc a r fec h a en que s e e nv Ca m ate ria l 

2- Anotar n omb r e de pe r s ona re spo n s abl e que lle v a mate rial 

3- Coloca r núnl. p. r o de e q uipo e n que s e lleva e q ui po 

4,5 Y 6 Describir mar ca, n úm ,:, r o d e s e ri e y m o d elo d e l equi p o -

q..le s e env La . 

7 - De scribir e q u ip o y nom )Te 

8- Anotar m otivo d é sal id a : p ré s : am L' , 
.~ 

r e paraclo n, e t c . 

9- Anotar lugar de d e stino, donde s e 
.-

enVla 

10- Colo:::ar n ombr e y firm a d e j e fe que e nvía y s e lla 

11- Colocar nombre y firma d e j e fe d e partamento que autoriza y s e lla 

12- Coloca r cualquie r obs e r v ación que s e ne c esaria 

13- Coloca r la feC ha n q ue e ntr e g ó y la feC ha q ue s e r e cibió e l 

bien pre s tado. 



I FACULTAD DE MEDICINA F-IC1 

DEPARTAMENTO INGENIERIA DE CONSERVACION 

11 ORDEN DE TRABAJO 11 1) NORMAL O 
URGENTE O 

-
2) Departamento Sol ic itante 3 ) Fecha 

4) SERVICIO SOLICITADO: 5) Para reallzarlo en: 

-
El aborar 

...Reoaración Pr esupuesto 

}nspección Sustituir 
Entenderse con : 

6 ) Nombre: 
Instalación Otros 

7) Cargo: 

8) Solicitante: (f) 9) Autoriza: (f) 
Jefe Departamento 

10) Trabajo Autorizado por: (f) 
- --- .. 

REPORTE DE TRABAJO REALIZADO 

11) Trabajo Real i zado: 
12) Tiempo de Reparación : 

13 ). Trabajo Realizado por : 

14 ) Supervisó : 

MATERIAL UTILIZADO 

15) Cantidad 16 ) Unidad 17 ) Descripción : 

19 ) Rec ibí Conforme: (f) 

18) ( f) 
, 

Supervisor 20 ) Fecha : 
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- - . . - -
~",,' -- ' -.. - ,-

- , - ....... -- -- ' 

O :- d e d e T:-abajo F- IC- l 

'C ni ¿aci Sol i c itante 

s u pe r v i s o :-

DLSTINO D e partamento I ngenieria Conseryación 

L nidad S olic'i.t ant e 

03JETIVO S o l icitar po r e scrit o l a repar a ciór.. de e,!uip o 

o insta l a c ione 5, lle \-ando e l m : sm o e l re -

p o rte ci e tr a baio r e alizado \' materiale8 u :: i -

I I\STR U CTrvQ DE LL~I\A D:); 

Seña la:- s i e_ traba io reali zad o s e reguie r e e:-, ti e m p nor -

rna. o u rg e nte , 

2' - ... ~notar no:-nl)r ~ Q ~ D e payta~ento so l ic itant e 

:., . Co; ocar Íecha er.. oue S é sollci::2 e ; traoa io 

~ - S e ñal a::- c l as E' d e s ervicio sol icitad o 

~- Anota :- uo i c a ci ór.. donde s ~ ::- e a lt zará el tra-Da,i o 

0 - A n otar nombr e Qe . / 

D e r s o na e o r.. o u 1 e n e om un 1 e a r s e a ~ eÍec -

tua::- e! t r a b a ,lc; , 

7 - _~ no'taT ta::--g ú ~UE' ci e s em p e ña 

E. · C olocar nornore y firrna d e solicitant e 

c . Co l ocar norn br e y firrna d e Jefe D e partarne nt o solie itant e 

l(,- e o l o c ar Íirrn 2 ci é j eÍe D e partarnento I ng e n 1e r l·É. 
, 

Q <- c a n s e r vá. -

ciór- ~UE- autOY1Zé:. lé. r e a l i ::ac i ór: cié } 'tra ~Da.1 



:-~: _ ~"\: r:: r\~ ~=- I =.; \/-. 
; " I ~ ; J ,.J~ ~ J ~ =::Z J==== .! j.:! ~ [ ~ T=:~f 

1 1- D es cr ibir e l trabajo realizado 

12- Anotar tie!TIpo d r e paración 

13- Anotar nomt r e d e personas que r e alizaI"án e l trabajo d e s-

c rito. 

14- Coloc ar noml)re d " S ,"l p(·rv isor q ue r evi só e] traba j o 

15- Anotar cantidad de m a terial utilizad o 

16- Especifi car unidad de m a t erial correspo ndiente ( Yardas , 

c / u, e tc. 

17- De scribir meterial uti lizado . 

18- Colocar firn éi del su per v is o r. 

19- Colocar nombre y f iNlla de quié n recibe el ' trabajo r e alizado 

20- A not a r fec h a en q e se re cibe. 
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FACULTAD DE ME DI CI NA 

MANUJI.L DE PR02EDIMIENTOS 

K - ANE X OS 

l . SIMB OLOGIA UTILIZADA 

2. FICHA DEL CONTROL DE REVISIONES 



SIMBOLO 
I 

C _____ ) 
I.nicio- fin 

Oper~cion M;;.nu~lo 

Operación mec'.l.nizad". 

Documentoo 

Documento orig in::t l y 
2 copiaso 

SIMB OLOGIA UTILIZADA 
DESCRIPCIO N 

Se Ilti1iz~ par<> indic"'t" el pri'1cipio ó fin~l del proce­
di mi e'1to o 
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Se u t ili z:o p<>ra describir l~s acciones QIJe realizan 
h.s person~s y / o las modificaciones producidas en un 
doc u mento o Acciones y Modificaciones que dependen 
únic::\.mente de la h~bilidad ó destrez::ls de la. persona 
responsableo 

Se u tiliz'-1. para describir las ~cciones que realizan 
h.s personas o las modificaciones producidas en un 
documento utilizando equipo que ayuda <> simplificar 
el trabajo ( ejemplo: máquina. de escribir, calcula­
dor a , etc o ) 

Este símbolo se utiliza para re g istrar la aparición 
de un fo rmulario, o documento g enerado en el pro­
c eso . o el uso de otro creado en un trá mite anterior. 

S e ut ilizan p <lr<> indicar un documento que se elabora 
con copias o 



Archivo temporaL 

Destruccióno 

/\ 
Extraccióno 

Conector fuera de .. . 
pagll1ao 

o 
Conector de flujoo 

D O 
Material anató mic o o 

Se 'ou sa c ua ndo el archivo o almacenamiento es 
te mporal y el doc u me n to u objeto queda en es­
p era de q u e se realice sobre él nue va operacióno 

De str ucción de un documento Li objetoo 

Ind i ca la salida de archi vo de un documento b 

l a s a lida de Bode ga de un objetoo 

Se utiliza para representar la· salida o entrada 
del fl u jo en una pá g ina o 

Se ut iliza p~ r::t indica r una alteración nor m'" 1 del 
fl u jo o para especificar un punto de entrada o sa-
1 i d a del fl u jo en la mis ma pá ginao 
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Ind icar ;' ta mbién 1", trans ferencia de u n doc u mento 
a ot ro p uesto o unid~ d s in especi fic;:tr las Acciones 
pos t e riores q ue sobre él se realiceno 

Mate ri '\l didáctico consi s tente en la totalidad, una 
pa rte ór gano, muestra de un cuerpo hum~ no ( ejem­
plo : Cadá ver, pul món, osa menta ,espu to, etc. ) 



Grupo de documentos o 

// 
Proceso pre-definido o 

Decisión o · bifurcac i ó n 

v 
t> <J 

6, 

Flujo direccionalo 

Archivo perm".nenteo 

S irve p a ra representar un g rupo de documentos 
que s e ha n g enerado en operaciones anteriores 
del pr o cedí miento. 

Ind ica actividades realizadas por Unidades aje­

nas a la Facultad ( Fiscal, Educrédito, etc. ), 
pro cesos y a explicados separada mente o acti vi­

dades con método de ejecucióno establecido y que 

l a s ejec u tan or ganis mos coleg i ados ( Junta,etco ) 

Sir ve p a ra e videncias decisiones del proceso, 
q ue se mani fiestan co mo preg untas con respues­
t a s Si ó No o O. puede evidenciarse una situación 
o condición que origin:\ 1 ó 3 ca minos alternos e 
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Se u s a para i ndic ::¡.r la secuencia de las operacio­
nes, u niendo las ::>cciones que se v;:l.n des::lrrollan­

doo 

Se ut iliza para indicar que un documento u ob­
jeto e s a rchi vado o al macenado por un período 
la r go o 



No. DE 
REVISION 

.. 

FA·CULTAD 
MA N·U AL 

FlCHAS DE ·CONTROL 

FECHA 

DE MEDICINA 
DE PROCEDIMIENTO 

DE RE VISIONES 

RESULTA D O S DE LA REVISION 

, 



CAP I TULO VI 

RECOME l\T DACIONES GENERALES 



RE COM E N DA C lON E S . 

Revis ar y actu ali zar e l Reglanl ent o Ge neral d e la Facultad, 

que pe r D1ita una orga ni zació n diná m ica, fle x ib l e y ac o rde a 

las necesidade s . 

Darl e u n e n f oq ue de U ni ve rs id ad P ri v ada, ol v idánd ose d e l es 

queD1a de adD1i nistrac i ó n p úbli c a, que pe rmita o b te ner recur 

sos pa ra e l mejor a D1 ien.to y a D1 pliación del s e r v i c io que ofre_ 

ce la Facultad , dad o q ue la asignación presupuestaria no al -

canza a cubri r l as nec e s i dade s. 

Fijar per rodos d e 5 años pa ra e l d e sarr oll o y D1e j o ra del Cu 

rrrcul o , fonle ntando la conciencia y re sponsabilidad de los do 

centes para co n la e oD1un idad . 

Elabora r p rogr a mas d e ace p t a c ión d e aluD1no s que permita un 

D1ayor in greso d e estud ian tes , y a se a para l as c ar re ras exis 

tentes ó creando nu evas de ac ue rdo a las ne ces idad e s del paLB. 

Incorpora r u n sistema q ue pe r D1 ita a ctualiz ar e l reg ist ro a 

cadéD1ico I pudie nd o ser ésLe I un cOD1putad o r dom.é sti c o. 

Ejecutar cont rol de horar i o de tra bajo, veland o porque estos 

se cUD1pl an de acuerdo a l a j o rnada establecida. 



Mejorar h dis t r i bLlc ión v as i g nación de locales I estos a pesar 

de las medida s e mer g e n tes to madas después del ter re moto I pue­

den utiliza rs e de una m ejo r ma ne ra o 

Lograr un me Jor e spa cio e n el ~rea de biblioteca I descartando 

libros. re vistas y o t r o s do c ume ntos ya no utilizabl e s. estable-

ciendo mec <l. n is m as q ue den autoridad al Encargado de esta Uni­

dad para realizarlo o 



248 

CAPITULO VII 

PLAN DE IMPLEMENTACION 



FA CULTAD DE MEDICINA Hoja 1 de 2. 

AREA DEPA RTAMENTO 

n
----REAL 

__ T"~ NOMBRE DEL PROYECTO O ACTIVIDAD 

Imphnh.ción del Manu::lI de Proc. de Fac.de 
DURA CIO N ro TA L 

PLANEAC ION r - ~-------i 
FECHA-INICIO FECH -FlNAUl. 

i 

I I I I 
MeatCin"l.. t----- ----- _ --+- .,.-. __ .-_ 

(!EMANA!) 

No. DESCRIPelON ACTIVI DAD OBJETIVO! GENER/lLES 
ESTRATEG lA! __ _ _ -----J RESPON!/I BLE I'N' c~.-..:.~L o u R A C ION 

1 

2 

3 

A¡:r obación del Plan por 
el Gobierno de la F'3.cul­
tad de Medicin"!.. 

Cons ecución de Recur-
sos. 
- papel 
- Fa tocopi~dora 
- Empaste. 

Di vulgación intern't del 
M~ nual de Proc e di mien ­
to . 

Auto riza r la pues ta en 
m ::lrcha y dar respal­
do for mal. 

Disponer de todo lo ne 
cesado para la buena 
marcha del Plan de IrlJ...' -
pIe men tación. 

P rop ender a la ca mu ­
n ic;:}.ción y de fusión de 
lo q u e es un man ual de 
Procedimientos, uso y' ­

fin'l. l id a d. 

RE!PONSABLE AREA -----r RESPONSABLE -!EGUIMIENTO 

Exposición or"!.l de lo que 
es el Manual, ventajas v 
li mitaciones. 

ReprodLlcción por medios 
rápidos o 

Distribución del manual 
por áreas para dis mi m lÍr 
cos to s. 

Entrega del m'l.nual a los 
Jefes de las Unidad e s . 

Exposición del Sistema a 
los Jefes y responsables 
del áreao 

Pautas del Adies tra miento. 
Publicación en Cartelera. 
Boletí'n ó circular. 

UTORI ZO 

Gr upo 

Depto. de 
Educación 
M~dicao 

Comisión 
nombrada 1

1 
por Deca -

no. I 

I'ECHA-APROBACION 

-.----l ______________ -'-___________ . ___ ._ . __ 1__ _______ _ 

1 día. 

1 seman'to 

1 s e mana. 

____ J~ 



FACULTAD DE ME DICINA 

AREA 

NOMBRE DEL PRO YECTO O ACTIVIDAD 

o. 

4 

50 

DESCRIPCION ACTIVI DAD 

Capacitación del Per­

sonal. 

Es ta blecer Punto s de 
Control. 

··Hoja 2 _,de 2. 

DEPARTAMENTO RE A l PlANEAC ION 

FECHA FECHA-INICIO FECH-F1NAUl. 

DURACION TOTAL 

\ I I 
i i 

-----------------------i------------------,------,i ·~ 

OBJETIVO! GENERALES 

Mejora miento Ad minis 
tratí vo. 

Retroalimentar el Ma ­
n u ::tl para q ue satisfa­
ga 1" s neces id a des ad­
minis tra ti va s de la Fa 
cuItado 

ESTRATEGIA! 

Visitas informativa s a 
cada unidad. 

Buzón de s u g e r enc i as y 
de d udas . 

Entre vís t::t s ::tI a za r a 
empleados. 

Opiniones de los Je fes. 

Encues tas a es tudi::tnteo 

Revisión del uso de for­
mularíos propues tos uso, 

11 en::t do , des tino, for ma 
de archi vo o 

Observación periódíc::l. de 
la ejecución de los pro­
cedimientos. 

Cada seis meses revisar 
y ac tua 1 izar el m.a nual • 

RESPON~ A BlE IINIC IO I FIN 

Jefes de 
Areao 

Comisión j. 

nombrada 
por De ca no 

ISE .MANAS) 

DURACION 

15 d í'a s. 

Per iod ica ­

men teo 

• '''0.''.'' .... ..""".u -"'"'.".'0 "'0""0 -- l ", H' -"'0"," " b 
e 



B I BLIOGRAFIA 

Boracel1y, Maxi mo 

Manual de Actualización en Or ga ­
nizacióri y Métodos y Test Analíli-
COa: 

Hermida, Jor ge Alfredo 

Saroka, Ra úl Horacio y Ga i tan 
Pablo Andr eso 11 Manuales Ad ­
ministrativo s de Empresas I I 

Hermida, Jor ge Alfredo II Es ­
tructura de l as Or ganizacione s II • 

Modelos Sincró nicos y Diac ró ni­
cos : 

Reyes Ponce, A gustino II Admi­
nistración de Empresas Teo ría y 
Práctícaa : 

Willia m Ho Ngwman Charles Eo 
Summer Ea Kirby Wa r ren o : 
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El Departa mento de Organización 
y Métodos, To mo II I I REVISTA DE 
ADMINISTRACION DE E:tv1PRESAS 11 

Ar gentina, 13 página . 

4 3 pág i na s o 

Línea II STAFF ti, y Autoridad Fun­

cional : Esquema para Estructura 
Empresarial, tomo VIII B, Revista 
de Administración de Empresas, 
Argent i na, 14 páginaso 

T o m o n , Revista Administración 
de Empresas, Argentina, 37 pá­
g inas o 

Tomo VIII - A, 16 pág inaso 

lao y 2a o parte Editorial Limusa, 
México 19860 

La dinámica administrativa. El 
proceso ad minis trativo, conceptos, 
funciona miento y aplicaciones prác­
tica s o Edi tor ial Día na, México 
19780 



Universidad deEl Sal vador 
Linea mientos Generales para la 
Elaboración del Plan Operativo 
de la Universidad de El Salvador 

Guí'a para la Si mplificación del 
Tr a bajo de O fi cina 11 : 

Cornejo Godoy, Jor g e Ao y otros o 
If Estudio de Sistemas y Procedi­
mientos Ad minis tra tivo s, s u apl i­
cación al Cr édito Agrícola en el 
Banco de Fo mento Agrope c uario ." 

Argumedo Pal ma, José Ra móno 
" Manuaies de Procedimientos en 
la Administración Pública Metodolo­
gí'a para su Elaboración" : 

Editorial Universitario o 
11 Ley Orgánica de la Univer sidad 
de El Sal vador II : 

Editorial Univer s i tar ia o Es ta tutos 
de la Universidad de El Salvador 
1MSS. Fascíc ulos o " Manual del 
Analista de Or ganización y Méto­
dos 11 : 

Editorial Universitaria 
11 Catálogo de Es tudios I1 

Dro Roberto de Jo B aría, Libro 
texto o Apuntes de Clase para 
Salud Pública en una Visión lnte­
graJo 

Hartman W o Matlhes Ho 

11 Manual de los Sistemas de 1n­
for mación 11 

Marzo 1985 0 

37 páginas o 

Tesis de Graduación Universidad 
de El Sal vador, Febrero 19790 

Tesis de Graduación Universidad 
de El Salvador, 19780 

1978 

1984 

1974 

Madrid 1973 0 

25 : 
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" A N E X O S 11 



ANEXO 1 

F¿::;~ 

-----------------------
SERVICIO SOLICIT~DO; 

---- ----- - -------------
------- -_. ------ _.-.. ' ----- --- ---------

AUTORIZhDO m\!CSTIG.tIR ---
;:¡'SIGNADO A: ----------------- ------~-

-----------------------
FIRMA ~U7DRIZ~D~. rECI8ID üRD::N. 

E.JECUTADO POR F"~CH.tI -------------- ------------------
DI':"5, _____ ._ HDi1.15 • 

DE5C2I?CION D~L TR~E. JO: 

----~----_._--- -- -_._._------------- - ------
MAT~RI~L UTIL!Z~DD: ----------------_._--- .... __ ._----
--------_. _ ._- ._----------- __ o 

R::L:IBlú REVISO ------------------ ---------
(Firm~ y Scll~ ~el Dp~~. donde se a rE21iz~do 
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R E Q ,U 1 S 1 e ION 
BODEGA DE N.A TERIALES y REPUESTOS 

DEPAP.i AMENTO DE INGENIERIA 

FACULTAD DE MEDICI!\A 

AKE XO 2 

0801 

Súlic::acio nr' ~ el Dept o. ____________ r oi c!l.ci ón _____ ____ _ _ 

Pedi do po, _______ ______ ____ Sección _ _ _ ________ _ 

CA~T. : D E S e R J P e 1 o ~ 

-

I 
I 

! 
! 

I 

DESCRrpCIO~ DELTRABAJO ____ _____________________ _ 

Yo. Be. Aut,oriz&Q (¡ EDtre~ado }{e~iDi,w Fecua 



NOHEF'.E : 

.. 
WIV!P.SIDrit: D!: El S;':'V;.o:::lR 

r;':::ULT;,r DE "!EDI::m;.. 
;..D!'-:! r~l E'!'F.h: IOl\ ;~C~·:~:I:¡'. 

AKEXO 3 

~XE:!~TO ! 

EE::;'?JC : 

---------------------------------------------
C;,RF2F_~: _____________________________________________________________ ::~=:G~ : __________________ _ 

DI F.E::::! O~ : : __________________________________________________ -: _______ ':"~u:!':J~,C ________________ _ 

;.sIGt\;"WRh QUE INSCRIBE ClCLO: ;.f.O ;'::-\:JEI·:.rCO: 
----------------~ -----------

GFUF . ~0: .. 
1. _________ _ 

2, __________ _ 

3, _________ __ 

~ ¡-------
5. __________ _ 

FECHA: ________________________ FIru-:;.. DEL ;.LU~lNO. __________ _ 

FI~~ Y SE~ DEL REGI~T~QF~, ___________________________ _ 

U1'IVEP.SID1.D DE EL S1.LVhDOR 
FACULT;'D DE MEDICrnJ. · 

E}:E¡':TO: 
sr:::;'RlO : 

N~RE : ____________ ~-----------------------------
C1.RN:C~: _____________________________________________ :J10 Cn,:- CURS;'FJ.. :, ________________________ _ 

ChRRERA: ________________________________________ CCDIGQ: ______________ ___ 

DI RE CCl 01' : __________________________ --, _________________________ - • 1 ~~!'ICO : ______________ _ 

AS l GN;'=URA QUI: I NSC;;'¡SI: :1 CLe : ___________________________ .. ~.~C j,C;,oE~l c o: _____________ _ 

COI:lGO: t\O~:BRE 0;:: :.;. i.S!GN;'TU&. CRUP, TEOR. GP.W ,i.ABO. 

1. _____ _ 

.2, _____ _ 

3. ____ _ 

~,-----
5, ______ _ 

FECHA: ~ m::. ;.,¡.ü~!NO: _________ _ 

FIP_':;-, • ~,ELL':' m::L P2GI~'Ti<J..DOF _____ ~ ________________________ __ 

___o 



l:-:-n::=~l( .j :'::'J'': : ~.:.=-(. =":!. \" ¿; 

F acul t.a" d Eo ~: ,, ~i clon, 
Un2vE~si~a~ d~ El S~lva¿~ r. 

~~::~;. :_-----------------

y=,--------~--~-~----------------J,=>mb r c C~m::>lc tc" 

est.u:!iante 

¿e ___________ c.r.:: -:.le lt. ca~rcr~ 

c::;r: cc.rn~t. ___________ , t. us-:.e~f:; s ,..... ..... ,.. t.: .t r::. =C5?E:::t:-- e>:p:::nC'!=, : 

Haga uro re: s t.:r.ler. 'C)rp:-esa::' : e~. qug c~ns~stE: st: pr:.bleme ace:5érr.icc 

hter.~tE:, 

;·.neJo::' : 



UNlVEP.5IDl.D DE EL SALV.lI.OOR 
Fl-CL":..T..!.r:: DF t--lIDICm¡· 

AD!-!II\' ISTF:.\CION r.ChD!:~:Ic;:. 

h~O ~ChDE~ICO __________________ __ 

CICI.,O -----------------------------

N8!'-~P.F DE"L ESTImIl\l\'TE: 
-----------------------------------------------------

No. DE CAPNET 

¡.SIGNP.TUFJ..S 

lo -------------------------., 

F v " r . 

Laboratorio s 

~. ------------------------------- ----------------
~ 

~. --------------------------- --------------
, ., . 

-----------------------------

L C 1 

Parciales 

5. ___________________________ _________________________ __ 

Fe che 

o 

J..:::!rnir.i s t racor 7- ::aoér:üco 
(n ?J.~' . y S!::"LO) 

E s 

Otros 



A!\TEXQ 6 

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR 

ACCION ACADEM~I~,A 
08224 

,PELUDOS i\OMBRE'S \..; 

i 
A.S " 

------------------------------------~---~----------------------------------------------~ 
FACL LT:;,D O CL'\TR O REGlO:\AL ;.;n'lIl: I\ E DE U , r":.!.r..RERA COD1GO 

IIlv,:,EKTO QUE SE ?M.Ll2J..: 

RETIn O RE:-W!\ERA!\TE 

RETIRO BECARlO 

RETIRO FAllECDIlEJ\TO 

JCACION: 

/ ~¡j 

r 

r I 
\ ' 
'-" = U~ REl!,; ~ESO 

( 

::: 0.5 (;ri;\ v·\ .... ;;LA DO 

~ _01, CAMBIO DE CARRERA -

/ 

~ 07 EGRESO 

= 08 GR.A.DUAClOl\ 

e 0'1 INCORPORACIOl\ 

'A5 DE ESCOLARIDAD !'I"cLkXIMIIJA5 : {Pare UHl ~"clu';'I'(. de E¡:r~o! (l incorporaciones) 

= 10 EQLl"ALC\ClA 

e 11 l."L TL\lA ~lA TRI ceL 

;: 12 5A."\CIOl\ 

ACADEMICO' ! CICLO 1 
1 2 3 4 5 
00000 CICLO II 

1 2 'J ~ ~ 

00000 
:HA DE EJECUClON 

5 E L L O 
(f} _______ -=-_______ _ 

F UDciona.rio 

____ áe- ______ de 19 

Imp. un ..... ,.. .. :a .... 300BT SOJ . c/u - ...... 

- --::-::= =---- _._. 

XQ 19 3I3LI~~=:;. 
FACUL'!'.!.J J:S ~'':::::'I C:NA 

Por aete "'edio HA3Q ::;C ]\':::~;'.:ri ~UE: 

, está solve~ 
---------------------
te en esta bibliot eca. 

San Salvador, de 



UNIVERSlOOl DE EL SA.LVA-TUR 
FACULTAD DE HcDICIN.A. 

AIl'UNISTRA..CIO?\' ACADE'JCA.. 

P2QUISITOS PAJ~A 9JLICI'IUr DE CAJ-ffiIO DE CA.tmEtT(A 

ANEXO 7 

o.) Una solicitud en lma noia de naDel sellado de 0.40 dirigida a la Jlr~A DIRECTIVA . . . 

o.) Titulo de Bachiller ( O:-iginal Y Foto=opia) 

o.) Partida de Nacimiento ( Original Y Fotocopia) 

o.) Una foto tamaño cedula ( Reciente y que no sea del tipo t ; Inst.antanea ) 

o.) Solvencia de la Biblioteca de la Fa-~l:ad y Biblioteca Central 

o.) Solvencia de ~1ateriales e Inst!Umentos de Laboratorio 

o .) Haber cursado y aprobado un año ( Ciclo 1 y Ir) en la carrera en la cuál 

se encuentra estudiando actualmente. 

::l.) Para los Estudiantes que deseen ontar el cambio a ro~RAro F.K HEDICINA., te­

ner como promedio IIlini.Ioo ( 7.0) Y para los oue soliciten a las carreras de 

la ESaJELA IE TEOOUX;IA MEDICA, tener como promedio minim:> (6.5) . 

::l.) Haber cursado toda la carga a=adémica comoleta de la c:arrera en la aue está 

inscrito actualmente. 



A.1'.TEXO 8 

FJ, :"" .. j:.'r;.D m: ~:;:DICINJ. 

AD!-aN!~TF.A=IO!': Ac..z..o:::!-!! ::A 

De~pUéE cel c orrespon¿ie:-: t€ aná.!..l.~~s I es':.c. J..Cci.r..l.s-: :a=iór. J.cadérrica re c o-

I!"ienda q ue al (la) B::- . ___________________________________ _ 

cor. ca=n et. a quien S E l e con ceCió CaI!"~~O óe Carrera de 

________________________________________ ~a 

______________ , se le otor c;ruen Equivale n cias e."l la =o=a siceuie nte : 

J.SIGKATURt. CURSl.Dl, NOTI. POR(Asicnatura Eauivale nte ) 

." 

En cons ecue n c ia, ~ue s e le ubique e ro el C~clo del 

_____________ ,ar.o , de=~en¿c c-Ilrsa= pró>~imamente le (s : si~en:ce ( 5 ) asi~a 

bes 



tmIVLP.5ID;'.n DE tI., S;":'V;.DJR 
F;,C1JLTriD DE l-EDICIN;. 

;;m~IH¡STR:>CION ;;C:.wE!·~Ci~ 

REQUISITOS P;;R;, SOLICITUD DE: EºüIVJ~:ENCIriS 

¡NEXO 9'. 

1. - SOLICITUD A JtTh'Th DI?.EcrIV;' DE k. Fi,::ljLTi.n DE !1EDICINI. (EN P.h.?EL ~.:..-

LLADO DE too i3?) • 
O ' ':' C' 

2. - CERTIFIG.CION DE NOT;..:i. (SE Et--."!'REG' .Rh t,h·U, FOTO:::OPIA POR CriDI~ hSIGN;' 

TUro.. QUE SOLICITE EºljIV;;¡'EN :::I1~) • 

3.- TITULO DE B;'CHILLLR (OR:Gmi.L y FOTO:::OPIl. ) • 

~. - PhRTID1~ DE N;;CL ... ..::ENTO (OF.!GIN.hL ':: FC:'JCOP¡;.) • 

5. - UN;i FOTO TA.~~O CEDiJL;; ( rtECIEt--.'TE y Ol"E NO SE;; DEL TIPO .. INST;.NTA."ffi;'." ) • 

6.-
5C ' 

RECIBO DE PAGO DE DE~CHOS DE EQUI~nLENCI;;S (~25 M SI ProVIENE DE 

UNIVERSIDmES NACION;.LES y ~ SI ES DE tn,IVERSIDADES EXTRANJERriS. 
/ :; CI ' -

:- ESTE RECIBO SE ::;;m:EL; .. R.h EN LA. COLECTURIj:.. DE L;. UNIVERSIl);;D, QtiIlITO 

NIVEL DEL EDIFICIO DE LA CORrE DE CUENTAS DE Lh REPUBLICA) • 

:;. - . PROGRA.~ DE ESTUDI O. (COh'TENIDO PROGRAMATICO) DE CADA UNA DE LAS -

' . ASI~~~TURAS POR LAS CUALES SE SOLICIT;; EQUIVALEN:::IA. CAD;; P;;GIN;; D~ 

BE EST¡~ CON FIRMh Y SELLO DEL DEC;;Ni.TO O DE LA JEFATURA DEL DEPi,R1'A. 

MEt-."'TO e COruiE.3PONDIENTE • 

8. - CONSTANCIA DEL SIS7EM.h DE EVl'.LU;;CION U':'ILIZ;.oO EI' LA UNIVERSIDAD DE 

Pro:::::':DENCIA. 

9. - tn~ FOLDER T;'?-~O on CI O O SOBRE 11..:.NI¡'~i . 

"-



U~IVERSIDAD DE EL SALVADOR 
FfI,CUL Tf-D DE ílEDICrlA 

DEPTO. DE EJUCf\S 1 m~ ílED 1 CA 

SOLICITUD DE TRAGAJO 

ANEXO 10 

L::partamGnto S01 1é1 tantL. _ _________________________ _ 

Nombre d21 Solicitant~ -----------------------------------------------------
Firma da1 Sol icitélntc Fecha: --------------------------- -------------
Trabajo solicitado (Det511 es2 breve pero clnramentr ) -----------------------

Documentos y mat2ria1es que acompaña -----------------------------------

Firma del Jefe del Depto. solicitant2: ------------------------------

######f################################################~############################ 

SOLO PAPJ), use DEL DEPAnTM1EilTO 

Fecha y hor~ da rGcibido : ------------------------------------------
Firma del rec2ptor firma Jefe C2ptO. ---------------------- ---------------

SUC-SEccn.': DE F ~PRESOS 

Fec~a y hora de recibido : _________________________________________ ___ 

Fi Y'I11a del encargado de 1 a. sut:.-secci ón ~ ----------------------------------
OBSEnVAC milES : -------------------------------------------------------

~---------------------------------------------------------------------
NOif\: Los trc.baj os deb2n ordc?nc.rs C? con 2!- !¡or~s de ~nticip(lción . por 10 menos, exceQ 

to los exámenes. 
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DEP"RTrll'i~NTC DE ED UC"CIOl'! HEDIC';' 
. SECCION DE TECNOLOGIA EDUC.t.TIVA 

SUB-SECC I ON DI: ARTES GRAFICAS 

NQ FECHA Y 
ORD . HORA DE D O C E N T E 

SOLIC . 

A N EXO 11 

CONTROL DE SOLICITUD DE TRABAJO DE l-lATERIAL GRAFICO 

S E!!¡A N¡'. DEL ________ _ AL ___ _ DE 1 9_ 

1 ACETA TOS 
FECHá ENTREG':'DO F ECHn 

OB S ERV A CIONE S1 DEPTO . DIBUJOS ROTULaS CARTELES A ;.,. DE 
ENTREG . ENTREG}l 
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