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INTRODUCCION

La Facultad de Medicina de la Universidad de El Salvador, tiene como~
objetivo primordial, formar profesionales de la salud con un alto grado
de capacidad y responsabilidad, inculcandoles una mentalidad cientffica
de proyeccidén social en beneficio de la comunidad. Sin embargo, debido
a los problemas sociocecondmicos existentes, ha probocado ciertas fallas
en su funcionamiento, lo que trae como resultado, deficiencias en algu-
nos de los servicios que presta, Situacidn que conlleva a que las auto -
ridades de la misma, busquen nuevas alternativas de solucidn, Por lo
tanto, como una medida tendiente a lograr el aprovechamiento racional
de los mismos, se ha elaborado el presente documento titulado '' DISE _
NO E IMPLEMENTACION DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CO-
MO HERRAMIENTA BASICA PARA MEJORAR EL FUNCIONAMIENTO

DOCENTE ADMINISTRATIVO DE LA FACULTAD DE MEDICINA ",

Este documento se ha estructurado de la forma siguiente:

Capftulo I

Antecedentes histbricos y objetivos de la Facultad de Medicina,

Contiene un resumen histérico de los aspectos relevantes acontecidos en
la facultad desde sus inicios, hasta 1986, Asimi-mo, describe los fines
de establecimiento y creacidén de la Facultad de Medicina, contempla -

dos en su reglamento general.

coi/



Capftulo II:

Descripcion de la situacion actual de la Facultad de Medicina,

Este acapite se refiere a la estructura organizativa oficial, reglamentos
que enmarca su funcionamiento, el levantamiento de los procedimientos
actuales y una sintesis de los recursos existentes,

Caplitulo III,

Diagnostico,

En este apartado, se analizan criticamente los aspectos de la situacidén
como mecanismo para tomar medidas correctivas o acciones que procu-
ren el mejoramiento administrativo,

Capltulo IV:

Manual de Procedimientos.

El manual disefiado, contiene los procedimientos propuestos, descritos
narrativa y graficamente ademaéas incluye la gama de formularios que se
proponen para sustentar las operaciones,

Capftulo V:

Recomendaciones Generales,

Aca se reflejan las recomendaciones que el grupo obtuvo del diagndsti-

co que contribuiran a mejorar el funcionamiento de la facultad, cubrien-
do topicos que deben ser objeto de estudios adicionales, por no ser op-
timizados con la aplicacidn del Manual,

Capfitulo VI:

Plan de Implementacion,

En este capftulo se proporcionan lineamientos generales para poner en



practica el Manual de Procedimientos reflejando las actividades que se
debe realizar de tal forma que constituya una gufa para los responsa -

bles de implantar este estudio,



OBJETIVOS DEL ESTUDIO

A, OBJETIVO GENERAL

Dotar a la Facultad de Medicina de un Manual de Procedimientos que
permita normalizar y agilizar las ejecucidn de los distintos trabajos
administrativos que en ella se desarrollen, volviendo mas efectivos

los recursos existentes,

B. OBJETIVOS ESPECIFICOS

1, Lograr maximizar los recursos limitados que la Facultad po-
see, através de la utilizacidn 6ptima de! Manual de Procedi -

mientos.

. Proporcionar a las autoridades y personal de la Facultad un ins_
trumento técnico que contribuya a estanda.rizarlos diferentes
servicios que presta y una gufa orientadora para la realizacibdn

de los mismos.

3. Determinar si cada uno de los procedimientos existentes estan
plasmados en algin documento y si estos son conocidos por los

usuarios de los mismos,



CAPITULO 1

ANTECEDENTES HISTORICOS ,

El 15 de noviembre de 1847, por un Decreto Gubernamental emitido
por el Presidente de la RepGblica, Dr. Eugenio Aguilar, se funda la
Citedra de Medicina; este hecho se did como una inquietud de los go-
bernantes de esa época, que estaban preocupados por el desquebraja_
miento de la salud de la poblacidn, ya que no tenfa la asistencia mé-
dica necesaria, debido a que los médicos existentes eran muy pocos,
La Catedra inicid sus labores docentes con las asignaturas de Anato-
mia y Fisiologfa, ya que se considerd entonces, que con esas dos ma_
terias, se cubrfan las necesidades primarias en el campo de la salud.
Los docentes de esa época eran profesionales educados en Europa,con
marcada {nfluencia Francesa.

El 28 de febrero de 1849, empezd a funcionar como Facultad de Médi_
cina, comprendiendo Medicina y Farmacia; con el aparecimiento de
la nueva estructura organizativa, se comienzan a sentir los logros al
canzados hasta esa fecha, egresando el primer estudiante de la carre_
ra,

La Facultad en esa época era administrada por un Protomedicado, el
cual era el encargado de extender el Tftulo de Médico y Cirujano, y
de velar por el adecuado funcionamiento de la Facultad,

Con el correr de los afios van incorporandose nuevas catedras a la

carrera, asl: Patologfa, Botanica, Quifmica, Obstetricia, Medicina



Legal y por el afio de 1883, la Facultad ya posefa diez Citedras y se
habfan separado los estudios de Farmacia,

Con la Segunda Guerra Mundial, la carrera de Medicina introdujo recur
sos técnicos y didacticos, que le dan un nuevo enfoque; el practicismo,
que consistfa en una nueva disposicidn que exigfa el establecimiento del
Servicio Social obligatorio para lograr alcanzar el Tf{tulo y ademaéas, de
esa manera el futuro profesional devolvia.en parte, los costos de forma
cidn que el Gobierno invertfa en él,

En 1955, la Facultad de Medicina inicié la Departamentalizacién de la
enseflanza y un proceso de Reforma Educativa, logrando el 21 de enero
de 1958, fundar la Escuela de Tecnologfa Médica, con la carrera de Téc
nico en Laboratorio Clinico; dicho Proyecto buscaba la diversificacidn
de la Carrera Médica, en donde los estudiantes tendrfan la opcidn a una
carrera m&s corta,y ademéas se tratarfa de descongestionar la carrera
de Doctorado, En 1972, El acontecimiento de mayor relevancia fue la
la intervencidn militar de la Ciudad Universitaria, por parte del Gobier
no presidido por el Coronel Arturo Armando Molina, creindose en su
reapertura, un afio después, el Consejo de Administracidon Provisional
de la Universidad de El Salvador ( CAPUES ), Organismo que aprobd

el Reglamento General de la Facultad,el cual se encuentra vigente ac-
tualmente; en su reapertura, la Facultad ofrece al sector estudiantil
diez nuevas carreras, tales como: Diplomatura en Anestesiologia, Fi -
sioterapia, Higiene Infantil, Higiene Materna, y Laboratorio Clfnico ;

as{ como también las Licenciaturas en Eco-Tecnologfa, Educacidn pa -



la Salud, Dietologfa y Nutricidén, Laboratorio Clinico; todas ellas adscri
tas a la Escuela de Tecnologfa Médica.

En 1979, la situacién polftica- Social del Pals se vuelve bastante critica,
provocando estos problemas la intervencidn militar de la Universidad, de
cretada por la Junta de Gobierno de ese entonces; esto obliga a que la -
misma tiene que funcionar en el exilio, originidndose la participacidon del
sector estudiantil en la vida financiera de la Universidad y por ende, de
la Facultad,

En 1984, son recuperadas nuevamente las instalaciones de la Ciudad U -
niversitaria en condiciones deplorables; la Facultad, contfnua sus labo -
res ya dentro de la misma, con un Presupuesto bastante limitado, pe -
ro con deseos de servir a un sector estudiantil potencial, creindose en
ese afio la carrera de Licenciatura en Enfermerfa, en la Escuela de -
Técnologlfa Médica,

En la actualidad, La Facultad de Medicina ha logrado salir avante en
las dificultades econdmicas y sigue desempefiando la misidn que le ha

sido encomendada.



OBJETIVOS DE LA FACULTAD DE MEDICINA

L.a Facultad de Medicina como organismo 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 siguien

tes objetivos:

A, OBJETIVOS GENERALES,

a.

Formar profesionales 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 u
na compresidn integral del hombre en sus aspectos biold -
gicos, psiquicos y sociales, estén capacitados para promo-

ver, preservar y restituir la salud del individuo y de la co-

14
munidad.
Formar profesionales de la salud conscientes de que su de-

ber seri siempre ilimitado y que por tal razbdn, deben ser

investigadores permanentes y miembros del equipo, para

cTompartir experiencias y conocimientas,

Formar adecuadamente recursos humanos en materia de

salud a diversos niveles, con programas centrados en la

realidad salvadorefia, con énfasis en la medicina institu -

cionalizada y con base en un plan de accidén coordinado en-
tre las instituciones de salud.

Propiciar el aprovechamiento de los recursos humanos, -



materiales e institucionales del pafs, para la promocidn

de la salud, la investigacidn, el servicio y la educacidn

en materia de salud,

e, Colaborar en la bisqueda de soluciones adecuadas e inme_

diatas a los problemas de salud del pafs.

B

1

a.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

En lo que a formacidn de personal médico se refiere:

Propiciar el conocimiento de la estructura socioeco -
ndmica del pafs, a ffn de que se compenetre con la in-
fluencia que tiene el medio en la patologfa dominante, .
con la concepcidn de la salud como instrumento de de-
sarrollo y con el papel que le toca desempefiar en la so
lucidén de los problemas de salud de la Comunidad,

Que esté profundamente identificado con los aspectos
preventivos, curativos y de rehabilitacion de la medi-
cina, capacitado para conocer y tratar las enfermeda -
des mas comunes, as{ como para encarar y resolver
los problemas de salud en el medio hospitalario y ex -
tramural tanto urbano como rural,

Que tenga suficiente conocimientos sobre administra -
cidn, que le permitan comprender la importancia del
ti‘abajo en grupo y sea capaz de entrenar y dirigir un

equipo minimo de salud,



d. Que esté preparado para establecer una adecuada re-
lacién con el paciente, la familia y la Comunidad.

e. Que sea capaz de continuar autoeducédndose y de adap-
tarse a los avances de los conocimientos cientificos
y de los cambios sociales,

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

a, Ofrecer especializacién de medicina general, a tra-
vés de adecuados programas de residencia,

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

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

d. Mantener programas de educacidn continuada.

3. En el campo de la investigacidn}

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

4, En el campo de formacidn del personal paramédico:

a, Formar personal paramédico, profesionales, téc-
nicos y auxiliares,adecuadamente capacitados para
cumplir la funcidén que les corresponda dentro del

equipo de salud.



CAPITULO II

DESCRIPCION DE LA SITUACION ACTUAL DE IL.A FACULTAD DE

MEDICINA.

Este Capitulo, contiene algunos aspectos de la estructura actual de
la Facultad de Medicina, describiendo la organizacién oficial que

posee y la funcibén basica que de acuerdo a la Ley Organica y otros
reglamentos, le ha sido encomendad@a a cada una de sus Unidades;
define los aspectos legales que regulan al funcionamiento de dicha -
estructura organizativa y el marco legal, dentro del cual se desa -

rrollan los diferentes procedimientos de la Facultad.

Se mencionan los principales procedimientos de cada area organiza-
tiva y los formularics que utilizan con el objeto de describir las
diversas operaciones y fuentes de informacién del Sistema, Facul -
tad de Medicina. También se ha considerado en forma genérica,
los recursos materiales, humanos y financieros gque sustentan las

actividades de este organismo universitario.
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ESTRUCTURA ORGANIZATIVA,

ORGANIZACION ADMINISTRATIVA DE LA FACULTAD DE
MEDICINA,

La Facultad de Medicina para realizar sus funciones adminis
trativas 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) DECANOC DE LA FACULTAD DE MEDICINA.I
" El Decano es el funcionario ejecutivo de la Facultad,
este rendirid cuenta documentada de la inversidn de fon-
dos al Rector a través de la Junta Directiva; autorizari
planillas, érdenes de compra y pagos de recursos, ad -
ministrari los diferentes servicios, firmari los tftulos y
diplomas, velard por el cumplimiento de los acuerdos y
resoluciones emanadas de la Junta Directiva y organis -
mos de Gobierno de la Universidad'.
b) SECRETARIO DE LA FACULTAD DE MEDICINA,
El Secretario de la Facultad tendri funciones de relacidn
entre el Decano y los Directores de Escuela u otras de-
pendencias de la Facultad, seri Secretario de la Junta
Directiva de la Junta de Profesores y del Consejo Téc-
nico,
Seri el b6rgano de relacidn entre estos organismos y el

medio de comunicacidn del Decano con el pGblico y los

11



d)

e)

estudiantes en los aspectos que sean de su competencia,

ADMINISTRADOR GENERAL ( ADMINISTRADOR FINAN-
CIERO).

Llevari el inventario de la Facultad, registro del presu-
puesto parcial correspondiente, cotejar los saldos presu-
puestarios y dari informes al Decano sobre estos y la -
situacién financiera,

Tomaria las medidas pertinentes para el cuidado de los e
dificios y demas instalaciones y equipos de la Facultad,y
elaborari las ordenes de suministros y pagos.
ADMINISTRADOR ACADEMICO,

Tiene como funcidn principal, mantener actualizados los
registros académicos de los estudiantes de la Facultad,
especialmente los que se refieren a movimientos de no -
tas, equivalencias, cambios de carrera, egresos, gradua
ciones e lncorporaciones, en coordinacidén con otras de -
pendencias de la Universidad.

INGENIERIA DE CONSERVACION.,

Son funciones de esta Unidad el mantenimiento y conser
vacidn de la planta flsica, equipo y servicios de las dis_
tintas dependencias de la Facultad. Asesorar sobre re -
paraciones y ampliaciones de las instalaciones, elaborar
un sisterma de seguridad y velar por su cumplimiento y

la confeccién de bienes muebles de la Facultad,
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f) SERVICIOS GENERALES,
Son funciones de esta Unidad la de distribuir y progra -
mar la utilizacidn del equipo de transporte de la Facul-
tad, el aseo, ornato y vigilancia de las instalaciones, a-

s{ como también , la custodia de todos los recursos ma-

teriales con que cuenta la Facultad, y el proporcionar el
recurso humano necesario para la comunicacidn,
g) SUMINISTROS,

Esta Unidad es la Encargada de la custodia, mantener y

de proporcionar la papelerfa, instrumentos, materiales ,e

quipo y otros accesorios necesarios para el desarrollo -

de las actividades de la Facultad,
h}) BIBLIOTECA.

Es la encargada de seleccionar, adquirir, organizar, pre_
servar y difundir los materiales bibliograficos para.
el desarrollo de los programas acadéimicos y para
satisfacer la informacidn de la corporacidn univer -
sitaria,

ORGANIZACION DEL AREA DOCENTE DE LA FACULTAD
DE MEDICINA,

La Facultad de Medicina, para cumplir con sus objetivos y
funciones docentes, cuenta con dos escuelas, cada una de
las cuales tiene sus funciones regulada por el Reglamento

General de la F acultad



b)

ESCUELAS DE. LA FACULTAD DE MEDICINA,

La Facultad de Medicina cuenta con la Escuela de Medi -

cina y la Escuela de Tecnologlfa Médica, cada una de las

cuales es responsable de planear, coordinar e impartir

programas de ensellanza conducentes al otorgamiento de

tftulos o diplomas universitarios en campos especializa -
dos del conocimiento que en conjunto constituyan el plan
de estudios de una carrera,

CONSEJO DE DIRECTORES,.

Este d6rgano no estd contemplado en el Reglamento, pero

basicamente es una unidad asesora que contribuye a la

agilizacidbn de las decisiones de Junta Directiva,

COORDINACION DE CICLO,

Para planificar el trabajo docente, la Escuela de Medi -

cina cuenta con dos Coordinadores de ciclo, tal como se

detallan:

i) Coordinador del ciclo basico, de quién depende los
Departamentos: Anatomfa, Microbiologla, Bioqufmi-
ca, Fisiologla, Farmacologfa y Patologla.

ii) Coordinador del ciclo clinico, formado por los De -
partamentos: Medicina, Pediatrfa, Cirujla , Gineco -
logfa, Obstetricia, Medicina Preventiva y Salud PG-
blica,

DEPARTAMENTOS,

14
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Son dependencias encargadas de planear y ejecutar los
programas de ensellanzas de una disciplina o grupo de
disciplinas afines y cientfficas de la gestidn universita-
ria.
Entre estos departamentos estdn los mencionados en los
numerales i,ii del literal anterior que pertenecen a la
Escuela de Medicina. Departamentos de la Escuela de
Tecnologla Meédica son: Laboratorio Clinico, Fisiotera -
pia, Higiene Materna, Higiene Infantil, Ecotecnologfa,
Radiotecnologfa, Educacién para la Salud, Dietologfa y
Nutricién y Anestesiologfa,

e) DEPARTAMENTO DE EDUCACION MEDICA,
Es un organismo técnico de asesorfa, que integra pro-
gramas docentes y se encarga de fomentar y realizar
actividades de estudio, informacidn, planeamiento,coor-
dinacidn, orientacidn y evaluacidn de los aspectos técni-
cos pedagdgicos de la Facultad.

ASPECTOS LEGALES QUE RIGEN EL FUNCIONAMIENTO DE LA
FACULTAD DE MEDICINA,

Las acciones de la Facultad de Medicina, dependiendo de su natu-
raleza, estan regidas por La Constitucién Polftica y deméas Regla-
mentos, cada uno define el marco legal dentro del cual los orga -
nismos que constituyen estas dependencias deben realizar las acti-

vidades que le han sido zncomendadas.



Con el objeto de no hacer una transcripcidn textual se hard una

sintesis de cada unc, describiendo qué es, cual es su contenido y

las actividades o unidades que norma.

1.

CONSTITUCION POLITICA DE EL SALVADOR,

El artfculo 61 de la Constitucidn vigente desde diciembre de
1983, declara a la Universidad de El Salvador, Autbénoma,en
lo docente, administrativo y econdmico; indicando que se re-
gird por una ley especial dentro de la cual se enmarcarian
los Estatutos; que se le asignaria un presupuesto para asegu-
rar su [uncionamiento, siendo fiscalizada por un organismo
estatal,

Este articulo establece el marco legal en el que funcionari,
dentro del orden jurfdico del pafs obligindola a proporcionar
un servicio social,

LEY ORGANICA DE LA UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR,
CON LAS REFORMAS DE 1978,

La Ley Organica, es el conjunto de principios generales que
rigen la organizacidén y funcionamiento de la Universidad de
El Salvador, y que garantizan el estudio y libre discusidén de
las distintas corrientes del pensamiento,

Esta Ley contiene disposiciones sobre la naturaleza jurldica,
autonomfa y fines de la Universidad; las caracteristicas de
la educacidn universitaria en lo concerniente a la libertad
de catedra, docencia libre, matrfcula, escolaridad, y be -

cas; da lineamicntos sobre la organizacidn, define los orga

16
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nos de Gobierno de la Universidad y de sus Facultades,en
lo relacionado a su integracidn, atribuciones y tiempo de ser
vicio; lo mismo de las Juntas de Profesores, la Fiscalfa,el

Personal Docente, Administrativo y estudiantes, las atribucio

’

nes académicas de la institucidn, lineamientos sobre discipli-

na, prohibiciones y responsabilidades de los funcionarios y o

tros,

Esta Ley por lo tanto norma a la Universidad en lo concer -
niente a la estructura oficial que debe poseer y di pautas pa
ra que esta organizacidén delimite su funcionamiento,
ESTATUTOS DE LA UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR,

Los Estatutos de la Universidad de El Salvador, constituyen
el ordenamiento juridico de la misma,

Estos definen cada una de las Unidades organizativas de la
Universidad, explicando los requisitos minimos de los pues-
tos, funciones esenciales, relaciones jerirquicas, KEstablece
el caracter de las votaciones, la clasificacidon del personal
y las atribuciones basicas de cada clase; regula la jornada
laboral, vacaciones, descansos, asuetos y licencias; define
lo concerniente al ingreso, matricula y obligaciones de los
estudiantes; establece como debe ser la enseiflanza; el siste_
ma de evaluacidn, tftulos y grados que se otorgan; define

qué es Bienestar Estudiantil y Extensidén Universitaria; re-

gula las becas; dia pautas sobre el régimen disciplinario,la



existencia y funcionamiento de asociaciones.

Los Estatutos, regulan en una forma especifica la organiza -

cidn y funcionamiento de la Universidad, para que su labor

sea eficaz,

REGLAMENTOS INTERNOS DE LA UNIVERSIDAD DE EL
SALVADOR,

Para regular efectivamente todas las actividades de la Insti -

tucidn se ha elaborado y aprobado varios reglamentos entre

los que se encuentran:

a.

Reglamento Interno del Consejo Superior Universitario.

Este Reglamento tiene como finalidad regular las accio -
nes del Consejo Superior Universitario, como maéaxima

autoridad normativa y administrativa, definiendo linea -
mientos para la realizacidn de fines institucionales y lo
concerniente a las disposiciones legales para el funcio -

namiento del mismo.

Reglamento Interno de la Asamblea General Universitaria,

Norma las actividades de la Asamblea, como maéaximo
organismo elector en la conservacidn ide las Institucio -
nes que integran la Universidad.

Reglamento de Administracidn Académica,

Esrel conjunto de disposiciones basicas y generales pa -
ra normar lo concerniente a los procedimientos académi
cos, Este reglamento se elabora partiendo de los linea-

mientos generales y especificos dictados en la Ley Orga

io



19

nica y Estatutos respectivamente,

REGLAMENTO GENERAL DE LA FACULTAD DE MEDI-
CINA,

Es un complemento a las disposiciones de la Ley Organi
ca y Estatutos de la Universidad de El Salvador, que re_
gula la organizacion y funcionamiento de la Facultad,per
mitiendo un desarrollo ordenado y juridico de sus activi-
dades.

Este Reglamento describe los objetivos de la Facultad,la
organizacion; disposiciones propias del trabajo, los debe_
res y responsabilidades de los estudiantes, mecanismos
de seleccion, evaluacion y promocidn; la enseflanza; los
grados y titulos que confiere, régimen disciplinarios y
otros,

REGLAMENTOS INTERNOS DE LA FACULTAD DE ME-
DICINA,

Existe en la Facultad los siguientes Reglamentos Inter -

nos:

a. Como usar la biblioteca de Medicina,
Gufa para lectores, que los orienta sobre la consul-
ta y utilizacidon del material bibliografico, contiene
normas, explicaciones y sugerencias para proporcio-
nar al lector, destreza en la bGsqueda y manejo de

materiales; ademias, describe el funcionamiento de

2

la Biblioteca,



b. Existe otro Reglamento, pero que no ha sido aproba
do y que aGn se mantiene como anteproyecto, Este
reglamento pretende normar el funcionamiento de las
diferentes Unidades Organizativas, Tal como:

- Anteproyecto del Reglamento de Educacion Médica
que dezcribe el objetivo, funciones, estructura or -
ganizativa, y disporiciones generales sobre las ac -
tividades del Departamento,

PROCEDIMIENTOS DE ILA FACULTAD DE MEDICINA,

En la Facultad de Medicina se realizan varios procedimientos, los
cuales no estan registrados en documentos, Los empleados y usua_
rios del sistema los conocen, por lineamiento escritos que descri
ben los requisitos necesarios para desempefiarlos y por la aplica-
cidn practica al ejecutarlos,

No obstante, los procedimientos han sido uniformes y han docu -
mentado las acciones que realizan las unidades de la Facultad; al
gunos han sufrido cambios minimos debido a la reubicacidon fisi-
ca de las oficinas de la Facultad después del terremoto acaecido
el 10 de octubre de 1986, pero no han afectado grandemente al u_
suario,

Vale la pena aclara:, que con el escazo presupuesto asignado,la
pérdida y deterioro del mobiliario, equipo y material didactico
después del cierre

, estos procedimientos se ven limitados,

La descripcion narrativa de los procedimientos contempla en esen



cia la secuencia detallada de operaciones que realizan las unida -
des de la Facultad. En algunos intervienen organismos externos a
la Facultad ( Administracion Académica Central, Consejo Superior
Universitario ), las operaciones que estas unidades realizan se des
criben en forma gené&rica por no ser parte integral del sistema,
PROCEDIMIENTOS DE ADMINISTRACION SUPERIOR,

En esta &rea, se han ubicado aquellos procedimientos que realizan
el Decano, La Junta Directiva, La Secretarfa General y Las Direc
ciones de Escuela; se clasifican asf, por la importancia que tienen
las decisiones de estos Organos en las actividades de la Facultad
y se relacionan principalmente con la asignacidon de recursos, pre_
visiones financieras y econdmicas, mejora de la ensefianza de la
Facultad y otros,

Dentro de esta area se efectuidn los procedimientos:

- Nombramiento de Personal Docente,

- Seminario de Graduacion en el area de Tecnologla Medica.

- Tramite de Permiso al Personal,

De los cuales por estar regulados o normados por reglamentos de
la Universidad, no sufren modificaciones y se describirian en el
manual propuesto, previo estudio en el diagnostico realizado,
PROCEDIMIENTOS DOCENTES.

ks este numeral se han agrupado aquellos procedimientos relacio-
nados con la labor docente de la facultad, tales como:

T OTECA CENTRAL
F"‘ p 1 J £t e, SALVA oOR
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- Preparacién de material didactico,

- Revision de notas obtenidas en evaluacidon,

- Elaboracién de listados con evaluacién del ciclo,

Los anteriores no se modifican en la situacidn actual, por estar

comprobada su funcionabilidad, ubicandose anicamente en el ma -

nual propuesto,

Por presentar mas de algin cambio se describen en el actual los

siguientes:

a. OBTENCION DE

CADAVER,

Secretaria Depto.

Anatomla .

Jefe Depto.
Anatomfia,

Secretaria de
Decano,

Decano

Secretaria de
Decano,

Secretaria Depto,

Anatomlia,

Encargado de
Departamento,

MATERIAL ANATOMICO
Elabora nota solicitud para adquirir cadaver
v lo pasa a firma.

Da visto bueno, firma y lo remite a Secre -
taria de Decano,

Registra solicitud en libro y lo pasa a firma

Firma de autorizacion y la devuelve a Secre
taria,

Registra salida en libro y la envia al Depto.
de Anatomia, junto con formulario ad-hoc,

Solicita Transporte,
Recoge cadaver en Centro Hospitalario y lo
traslada a Facultad.

72 horas después lo proce:an como material
anatomico., FIN,
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b. TRAMITE EXAMEN DIFERIDO,

Alumno

Secretaria

Jefe de De-
partamento,

Docente

Secretaria

Elabora nota de solicitud, pidiendo se conce_
da autorizacidn para realizar examen diferi-
do. Anexa constancia 0 documento de compro
bacién de inasistencia a examen.,

Recibe solicitud, informa a alumno fecha de
entrevista con Jefe de Departamento, Pasa
documentacidn a Jefe de Departamento.

Concede entrevista a alumno para recibir jus_
tificacidn de inasistencia a examen,

En reunidn de docentes analizan situaciones
de alumno solicitante, si se deniega pasa a

06,

Si conceden examen diferido, determinan fe
cha de realizacidon de examen. Informa a .
través de secretaria,

Informa a alumno recolucién tomada, Archi
va solicitud, FIN,

[‘ﬁ’i'mim-r ECA CENTRA

UNIVERSIDAD DE EL SALVADD _J
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c. REPRODUCCION MATERIAL DIDACTICO Y/O AUDIO VI -

SUAL,

Docente

Secretaria

Docente

Jefe Depto,
Solicitante.,

Jefe Depto.
Educacidn Médica.

Jefe Seccidn

Tecnologia Médica.

Encargado de
Impresiones,

Solicita la reproduccidn de material didacti -
co y/o audiovisual,

Llena formulario ' Solicitud de Trabajo "
( anexo 10 ), lo pasa a docente para firma,

I'irma de -olicitante, anexa material a re -
producir, Pasa a Jefe del Departamento para
autorizacidn.

Firma de autorizado y envfa a Jefe de Depar_
tamento Educacidon Médica,

Autoriza anotando fecha y hora de recibido,y
envia a Seccidn Tecnologla Médica,

Revisa y anota en cuadro control de solicitud
de trabajo de material grafico ( anexo 11 ) vy
pasa a Encargado de impresibn,

Recibe solicitud, revisa si hay materiales,
Si no hay materiales, a 09,

Si hay materiales, comienza a efectuar re -
produccidn y envia a unidad solicitante junto
con documento, Archiva solicitud, FIN,

Si no hay materiales, elabora solicitud de su
ministro de materiales, a 08,
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d. PRESTAMO DE EQUIPO AUDIOVISUAL

Docente.

Secretaria.

Docente.
Jefe Depto, Soli -
citante,

Jefe Depto.Rduca_
cidn Médica,

Jefe Seccidn Tec-

nologla Educativa.

\

Jefe Depto, Edu-
cacidn Médica,.

Jefe Seccidn Tec-

nologfa Educativa.

Solicita a secretaria elabore formulario para
préstamo equipo audiovisual,

Llena formulario ' Solicitud de Trabajo ' indi_
cando equipo requerido, fecha y lugar de utili

zacidn; pasa a docente para firma,

Firma de solicitante, pasa a Jefe de Depto, pa-
ra su autorizacion,

Firma de autorizado, Envia a Depto. Educacidn
Meédica,

Firma de autorizado, envfa a Tecnologifa Edu -
cativa, Si no firma pasa a 11,

Recibe solicitud, revisa si hay equipo disponi-
ble para la fecha indicada.

Si hay equipo, anota en cuadro control de prés_
tamos fecha y lugar donde se utilizarj el equi-
po. Si no hay equipo pasa a 12,

Si el equipo es para ser utilizado dentro de la
Facultad, envia el dfa correspondiente, Archi

va solicitud, FIN

Si es utilizado fuera de la Facultad, llena for-
mulario de solicitud de salida de equipo.

Firma de autorizado, pasa a 08

Informa a solicitante, FIN

Informa a solicitante, FIN

28
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PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS,

Es este grupo de procedimientos se encuentran los que realizan
las Unidades encargadas de ejecutar la actividad Administrativa.
Los Procedimientos son:

- Saministro de Materiales.

- Tramite para compra de Maleriales y otros

- Emisién Carnet de Biblioteca.,

- Compra de Materiales Bibliografico

- Préstamo Material Bibliografico

- Trémite para solicitar transporte

- Reparacién de Equipos e instalaciones

Los anteriores no se describen en la situacidn actual por estar
comprobada su funcionalidad; se ubican Gnicamente en el manual
propuesto,

PROCEDIMIENTOS ACADEMICOS,

En esta clasificacidon se detallan los procedimientos relacionados
con la actividad Académica del estudiante y que realiza en la Ad-
ministraciéon Académica de la Facultad,

Los procedimientos son:

- Tramite de Constancia de Notas

- Tramite para utilizacién de Aulas

- Tramite de Retiro de Materia

- Retiro total del Ciclo

- Cierre expediente para servicio Social
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No se modifican en la situacidn actual por estar comprobada su

funcionabilidad y se ubican anicamente en el Manual propuesto ,

describiéndose a continuacion, aquellos procedimientos que si nan

experimentado mas de algun cambio, asi:

a. INSCRIPCION

Estudiante

Encargado en Ad-
ministracion Acsa-
démica,

Estudiante

Encargado en
Admon. Acade-
mica,

DE MATERIAS,

Se presenta a Administracién Académica a

solicitar tarjeta de inscripcion ( anexo 0% )

con los documentos siguientes:

- Matricula y primera cuota del ciclo can -
celados

- Talonario de pago ciclo anterior cuotas de
e=colaridad canceladacs

- Cuota de Funcionamiento del cicle cance -
lada

- Solvencia de Biblioteca

- Entrega tarjeta de Inscripcion

Completa la tarjeta ( exceptuando lo cam -
pos Grupo Teorico y Grupo Laboratorio )

¢ Inscribira materias gue ofrece otra facul-
tad ? Si a 08

Si inscribe materias Gnicamente de la fa -
cultad de medicina., Entrega tarjete de Ins-
cripcidn a encargada,

Revisa la ta:ijeta v documento, aszigna grupo
teorico v de Laboratorio,

Estédn correctas ? no, la devuelve al estu -
diante a 11

Firma v sella la tarjeta de recibido, des -
orende la mitad, la archiva v entrega la o-
tra parte al erstudiante,

31
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Estudiante

Inscriptor

Estudiante

32

Finalizado el perfiodo de Inscripcion clasifi_
ca las tarjetas: Orden alfabético, carrera
y aio FIN,.

Busca el lugar donde le corresponde inscri-
bir las materias y entrega su tarjeta al Ins-
criptor

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

Guarda tarjeta, firma listado, finalizada la

inscripcion de sus materias, entrega la tar_
jeta a encargado en Administracion Académi
ca a 05,

Corrige omisibn y devuelve la tarjeta a 06,
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b, INGRESO POR EQUIVALENCIAS,

Estudiante

Administracion

Académica,

Estudiante.

Administracidn
Académica,

Administracidn
Académica Cen-
tral,

Se presenta a Administracién Académica a pe_
dir informacidn para solicitar equivalencias,

Iintrega requisitos para solicitud de equiva -
lencias { anexo 09 ).

Completa solicitud en papel sellado de € 0. 40
( anexo 04 ), y adjunta:

- Certificacidn de notas originales y fotocopias
en igual nGdmero que las materias solicitadas,

- Fotograffa,

- Programa de estudio de cada materia solici-
tada,

- Constancia del sistema de evaluacidn,
- Folder 6 sobre manila.

- Recibo de pago, dirige la solicitud con docu-
mentos a Junta Directiva v los deposita en
Administracidén Académica,

E's nuevo ingreso ? no, a 13, Si el alumno es
de nuevo ingreso, en este caso anexara Tfltu-
lo de Bachiller, Partida de Nacimiento y tam-
bién los entregari en Administracidn Acadé -
mica,

Revisa documentos, Estan completos ? no, a
14, ; Cumple con los requisitos exigidos pa-
ra este tramite ? no, a 16,

Si cumple con las condiciones para equivalencia
envia documentos a la Administracidén Acadé -
mica Central,

Realiza estudio y asigna nimero a la solici -
tud.

34



08 Administracibén
Académica Cen-
tral.

09 Comisidn de In -
corporacidén y E -
quivalencias,

10 Junta Directiva,

11

12 Administracién
Académica,

13

14

15 Estudiante

16 Administracion
Académica,

OBSER VACIONES

35

Marca el expediente como nuevo ingreso por
equivalencias, eximiéndolo de la seleccidn y
lo envia a Comisibn,

Analiza documentos, emite dictamen y lo pa-
sa a Junta Directiva,

Revisa dictamen y lo ratifica con acuerdo (o -
riginal y 2 copias, )

Elabora Acta de Equivalencia, le adjunta co -
pias de acuerdo y los envia a Administracién
Académica de la Facultad,

Archiva documentos, copias de acuerdos y Ac_
cibén, Entrega los otros documentos al estudian
te, FIN

Revisar documentos, Estan completos ? no, a
14; si, a 06,

Indica al estudiante omisidn para que la sol -
vente,

Corrige omisidn 05,

Le indica el alumno que ingrese como nuevo in_
greso y si es seleccionado, solicita posterior -
mente el tramite.

( Cuando haya cursado un ciclo minimo ) FIN

Duracidon: 3 meses

Requisitos : Nuevo ingreso 7,0 promedio
10 materias mfinimo ( aproba-
das )

Pagos: ¢ 50.00 si el alumno procede de

las Universidades Nacionales,

¢ 100, 00 si el alumno procede
de Universidad Extranjera.
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c, TRAMITES PARA CAMBIO DE CARRERA,

Estudiante

Admbdn, Aca-
démica.

Estudiante.

Admbodn, Aca-
démica,

Secretario de A-

suntos Académicos.,

Comisidn de Cam-
bios de Carrera.

Junta Directiva,

Solicita informacidn para cambiar de carrera,

Le entrega informacidn correspondiente

Elabora solicitud en papel sellado € 0,40 (a -
nexo 04 ) dirigida a la Junta Directiva y Adjunta;

Tltulo de Bachiller
Partida de Nacimiento
- Foto tamafio Cedula

Solvencia Laboratorio y Biblioteca

v los entrega en Administracién Académica,
Solicita notas obtenidas por el alumno en la ca_
rrera de procedencia y las adjunta a la solici-

tud,

Analiza Solicitud, elabora form, cambio de
carrera ( anexo 08 ) -

Recomienda las equivalencias a conceder al es_
tudiante y remite documentos a Secretarfa,
Lleva solicitud y documentos a reunién de la
Comisién de Cambios de Carrera,

Emite dictamen y lo envla a Junta Directiva,
Ratifica dictamen con acuerdo ( Original y 3

copias ), archiva copia y envfa los otros a Ad
ministracidén Académica,

[FCA CENTRAL
> "E EL SALVADOR
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11

Administracién
Académica

Recibe acuerdo y documentos, elabora -
.~ / .
accion Académica ( anexo 06)

D.stribuye documentos:

- Original del acuerdo y accidén al estu-
diante.

- Copia de acuerdo, copia de accibén y -
documentos al expediente.

- Otro a la Escuela FIN
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d, ELABORACION DE LISTADOS PROVISIONALES DE ALUM-
NOS INSCRITOS,

Encargada en
Admbdn, Aca
démica,.

Estudiante

Basada en las Tarjetas de Inscripcidn, revisa
gque el estudiante cumple los pre-requisitos, -
Los cumple ? no a 04

Si cumple pre-requisitos, registra el nombre
del estudiante en los borradores de listados.

Elabora listados provisionales de alumnos ins_
critos en cada materia y los remite a las se -
cretarias de cada departamento, FIN

Anula la inscripcidn de la materia y no tifica
al estudiante,

Revisa -us documentos, tiene tramite que le
permitird cursar la materia ? no a 07

Si este ha solicitado permiso para cursar la
materia, expone su situacidon Académica y pi-
de le agilicen tramite ( 3a. matricula, adelan
tar materias, equivalencias, etc,) a 0l

Acepta la decisidn de Administracién Académi-
ca, FIN
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e. TRAMITE PARA OBTENER CONSTANCIA DE HOR ARIO,

Estudiante

Encargada en
Administracidn
Academica,

Se presenta en Administracidon Académica,con
un horario de las materias inscritas, grupos
y horas de clase y solicita constancia de hora-
rio,

Recibe horario y le indica al estudiante el dfa
en que le entregari constancia,

Verifica si el estudiante aparece en los lista -
dos de cada materia, ¢ esta registrado ? no
a 06,

Si esta registrado en el listado de la materia la
chequea en el borrado de horario que dejb el a-
lumno,

Finalizada la verificacidn de todas las materias
elabora constancia de horario y la entrega al
estudiante en la fecha indicada, FIN

Anula la materia del borrador porque &l no a-
parece en la lista, significa que no la ha ins-
crito & inicia la verificacién de otra materia
a 03,
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£, TRAMITE PARA SOLVENTAR PROBLEMAS:
NO APARECE EN LISTADO,

Estudiante

Encargado en Ad-
ministracidn Aca-
démica.

Estudiante

Encargado en Ad-
ministraciédn Aca-
démica., s

Se presenta a Administracidon Académica y ex
plica que no aparece en archivo,
Lleva su tarjeta de inscripcidn ? no, a 05,

Si la lleva, muestra su tarjeta debidamente au_
torizada °

Toma nombre del alumno y nidmero de carnet,
lo registra en las copias del listado provisio -

nal.

Elabora nota dirigida al docente para que ane-
xen al estudiante, FIN

Solicita busquen copia de su tarjeta,

Verifica ld inscripcidn, y si es cierto, a 03,

Si no esta inscrito notifica, FIN
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g. INSCRIPCION EN TERCERA MATRICULA

Estudiante

Administracién
Académica,

Comisidn Escue -
la.

Secretarfa Asun-
tos Académicos,

Junta Directiva

Administracidn
Académica,

Administracién
Académica,

Elabora solicitud de tercera matrfcula en pa-
pel sellado de ¢ 0,40 ( anexo 04 ) y adjunta:

- Fotograffa
- Documento justificativo y los entrega en Ad-
ministracidon Académica,

Anexa record de notas a documentos presen -
tados por alumno,

Emite opinién y lo remite a Comisidn de la Es_
cuela de Medicina o de Técnologfa Médica, se-
gin el caso,

E studia la solicitud, analiza documentos jus -
tificativo, emite dictamen, y envlia a secreta-
rfa.

Incluye solicitud en agenda de reunidn de Junta
Directiva de la Facultad,

Revisa y ratifica.

Emite acuerdo ( original y 2 copias ), archiva
copia con documentacidn y envia el resto a Ad-
minitracion Académica.

Lee dictamen y elabora accién académica ( ori-
ginal y copia ) ( anexo 06 ) si solicitud fué dene-
gada a 11

Si la solicitud fué aprobada y la materia ya ins-
crita, legaliza la matrfcula, entrega copia de
accidn académica y dietamen al alumno, y archi
va otras copias, FIN

Solicitud aprobada y materia no inscrita, le in -
forman a estudiante para su inscripcidon, y en -
trega copias, FIN

Si la solicitud fué denegada, notifica a interesa-
do, FIN
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h, TRAMITE PARA SOLVENTAR PROBLEMAS:
EXTRAVIO DE NOTAS,

Estudiante,

Administracidon
Académica,

Administracidn

Acadérica,
Administrador)

Administracién
Académica.

Estudiante.

Departamento
Respectivo,

Elabora solicitud en papel sellado de ¢ 0,40
( anexo 04 )y la deposita en Administracion
Académica,

Basada en la solicitud, busca en listado la ma -
teria y nota, La encuentra ? no a 07

Si la encuentra, Registra informacidn en el ex-
pediente, indicando nota, ciclo y afio,

Elabora comprobante, informe de notas, pasa
a firma,

Firma comprobante y lo devuelve,
Entrega original de informe al alumno y archi -
va copia, FIN

D3 instrucciones para que solicite busqueda en
el departamento que le impartidé la materia,

Presenta_L solicitud al Departamento,

Busca nota. La encuentra? noa l1

Informa a Administracion Académica a 03,

Indica al alumno situacidn, porque al no encon_
trarla significa que no hubo inscripciodn legal.
FIN



TUDIANTE

ADMINISTRACION ACADEMICA

DEPTOC.

RESPECTIVO

ELABORA /
SoLICIT ,/

sSoOLICITUD,
{

\_1/"

——

07

—

D& 0_/
INDICACH

KES

os I
 PRESENTA
souc:s/

—
, REGIS TRA
E XP /

oz &

| BUSCA

EN
LISTADO'

/

—_
A
N
o6
BUSCz
NOTAS

04
| ELABORA
| iINFORME
fmFoalAN-
l.;o./-
| INFORME
[ DE \ /i\
NOTAS B
S—
os |
\ /
\mRuA /
Y /
=
e e
! INFORME L
. L]
:\/l’
aL
lESTUD
OCEDIMIENT O UNIDal
TRAMITE P/ SOLVENTAR
PROBLEMA ( EXTRAVIO DE NOTA) ELABORC | PARC
JUCTAL DE WMEDI CINE LCTUAL X i PROPUESTC _ FECK&L




01

02

03

04

05

06

07

08

09

10

i, RETIRO DE MATERIAS ( Perfodo Extraordinario )
Eistudiante Se presenta a Administracién y solicita infor

Encargada en
Admbdn, Aca-
démica,

Estudiante

Encargada en
Admbdn, Aca -
démica.

Departamentos

Encargada en
Admodn, Aca -
démica.

Secretario de
Asuntos Aca -
démicos,

Junta Direc-
tiva,

Consejo Supe-
rior Universi-
tario.

Encargada en
Admdn, Aca -
démica,

macidn para retiro extraordinario,

Le entrega modelo de solicitud

Elabora solicitud en papel sellado de ¢ 0.40
dirigida a la Junta Directiva, anexa documen_
tos justificativos y los entrega en Administra-
cidn Académica,

Solicita ( por escrito ) a los Departamento las
notas de las materias que inscribid el estudian_
te.

Constatan en los listados, las notas y las re -
miten a Administraciéon Académica.

Elabora constancia de notas para retiro de rﬁa_
terias ( anexo 05 ), adjunta a la solicitud y los
remite a Secretarfa,

Recibe solicitud y la incluye en Agenda,

Discute la solicitud, emite acuerdo y lo remite
a Consejo Superior Universitario,

Analiza dictamen, lo ratifica con la elaboracidn
de acuerdo ( original y 2 copias ) y los envfa a
Administracién Académica, archivando el ori -
ginal,

Revisa el acuerdo, es favorable ? no a 12, Si
es favorable legaliza tramite.
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11 Encargada en
Admén. Aca-
démica.

12

OBSERVACIONES:

Elabora accion académica ( anexo 06 )
archiva copias de acuerdo y accion en el
expediente y entrega copias al alumno.

FIN.

Elabora accibén Académica ( anexo 06 )
archiva acuerdo y accién en el expediente
y entrega copias al estudiante. FIN

Duracibn: 3 meses
Frecuencia: No hay periodo estipulado

Otros: No se permite apelar si el
fallo es:
" Denegado "
La Junta Directiva se reune
l vez por semana.
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D, RECURSOS DE LA FACULTAD DE MEDICINA,
1, HUMANOS,
Para la atencidén administrativa y docente de aproximadamen-
te 2700 alumnos y el mantenimiento de las Instalaciones de la
Facultad, se cuenta con 506 personas distribuidas seglin se de-
talla en Cuadro 1,
Cuadro 1, ' Distribucién de Personal de la Facultad de Medi-

cina para el afio 86-87 "

Area No, Personal %
Administrativa 117 23
Docente 312 61
Técnico 31 7
Servicio 46 9

506 100

Fuente: Nomina de pago ciclo 86-87,
El nGmero de personal varfa en cada Ciclo, dependiendo de la
cantidad de rmaterias a impartir y la demanda de alumnos,
Segln informacidn proporcionada por la Secretarfa de Asuntos
Académicos, cuadros 231 y 232 del catilago de noviembre de
1984; y la reciente informacidén que pudo obtenerse, la pobla-

cidn estudiantil atendida por la Facultad es la siguiente:
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Cuadro 2 ' Poblacién estudiantil de la Facultad de Medicina "
Ao 1979 1980 1983 1984 1984-1985
Ciclo 1 1T I IT I
Poblacidn 4849 1571 2400 1959 2532

2. FINANCIERO.
I.a situacidédn financiera de la Universidad de El Salvador, en
los Gltimos afios se ha visto seriamente afectada, debido a
que las asignaciones presupuestarias ha venido disminuyendo
en cada ejercicio fiscal. As{, para el afio de 1986, el presu-
puesto asignado ascendié a ¢ 52,315.680, de los cuales la
Facultad de Medicina dispone de un 13%, lo que representa
una cifra de ¢ 6,586.170 , mds un fondo aproximado de -
¢ 1,296.000 como cancelacidén de la cuota de funcionamiento
de ¢ 40.00 mensuales por alumno; esta Gltima cantidad es ma-
nejada por éllos y son utilizados para cubrir los gastos que
requiere la Facultad en concepto de Pago a Docentes, compra
de materiales, eguipos y otros, necesarios para el normal -
funcionamiento de la facultad, ya que el presupuesto asignado
no alcanza a cubrir los gastos en que se incurre,

3. INSTALACIONES, MOBILIARIOS Y EQUIPOS
Informacion en detalle de los bienes de la Facultad no fué -
proporcionada, pero si pudo observarse y conocerse a través
de comentarios, gque los dafios sufridos por el cierre de 1la

Universidad y efectos del terremoto recién pasado causaron

\



grandes dafios a los bienes de la Facultad, tanto en instala=-
- P . . . . . . -

ciones fisicas como equipo y mobiliario; esta situacidén unida
al bajo presupuesto, impide mejorar las condiciones brinda=

das a los alumnos de esta Facultad.
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CAPITULO III

DIAGNOSTICO DE 1L.OS PRCCEDIMIENTOS

Partiendo de la informacién obtenida, se realizd el anilisis de
los Procedimientos, en vias a detectar los problemas reales que
dentro de la facullad existen,

En este, se han aplicado preguntas claves, que permitieron co -
nocer a fondo cada uno de los procedimientos, los cuales son:
qué, cdmo, quién, cuindo, ddnde, porqué, y para qué; que cons
tituyen el recurso nemotécnico valido para el estudio de Proce -

sos; ademis , a cada uno de los prodecimientos se le ha tomado

?
en consideracidon una serie de factores, que han permitido defi -
nirlos con mayor claridad, entre estos: beneficio-costo, tiempo

de ejecucidn, secuencia del procedimiento, formularios utiliza -

dos, controles requeridos, uniformidad de los procedimientos a

’
nivel de la Universidad y la factibilidad de cambios,

Se considerd en el anilisis de algunos procedimientos la crea -
cidn del " Manual de Estudiante'. documento que contendri toda
la informacidén necesaria, relacionada con los tramites Académi-

cos, que permitan al estudiante conocerlos, lo que evitarfa, las

H

consultas en Administracién Académica cada vez que desee rea-

lizar una gestidn,

1. NCMBRAMIENTO DE PERSONAL DOCENTE

a) Propbdsito del Procedimiento,



c)

d)

59

Dotar a la Facultad de los Catédraticos e Instructores
necesarios para el normal desenvolvimiento académico
de la misma,.

Problemas Detectados.,

El precedimiento a seguir en la contratacién del Perso
nal Docente, utilizando londos del presupuesto asignado
a la Facultad, estd acorde a las exigencias que el mis_
mo demanda, especialmente en lo relacionado al elemen
to humano que interviene, Actualmente, por el bajo pre
supuesto, esté se da con poca frecuencia.

Aspectos Legales.

La ley Organica y el Reglamento General, establecen un
marco legal que no permite que la Junta Directiva dele-
gue en otro funcionario la contratacién de los Docentes,
Posibilidad de Cambios.

Por lo tanto no se puede modificar el procedimiento sin

antes cambiar Los Reglamentos,

SEMINARIO DE GRADUACION ( ESCUELA DE TECNOLO -
GIA MEDICA )

a)

Propbsito del Procedimiento,

Facilitar al estudiante la gestion de los triamites que le

permitan cumplir requisitos que el Seminario de Gradua
cibn exige y que conlleva a alcanzar &l grado académico,

Problemas Delectados,



3.

El procedimiento se vuelve lento al principio de cada
Seminario, ya que todos los tramites estdn sujetos a

la aprobaciton de una Comisidn, creada en la Escuela,
que se reune cada quince dfas, originando lo anterior:
atrazos en los tramites que los alumnos tienen que e-
fectuar,

Aspectos Legales.

La Ley Organica, el Reglamento General de la Facultad,
y el Reglamento de Administracién Académica, define
que sera esta Comisidn quien tiene que aprobar la soli
citud del Estudiante y nombrarle incluso su Asesor, pa_
ra considerarlo legalmente inscrito en el Seminario,
Posibilidad de Cambio,

k]l procedimiento no puede ser modificado, ya que esta
normado: sin elmbargo se sugiere sea reformado el nG_
mero de reuniones programadas, especialmente al ini-

cio de cada Seminario, tratando de tal manera que es-

?
tas sean méas frecuentes; lograndose con ésto, darle ma

yor agilidad a los lramites que desarrollan los Estudian

tes.

TRAMITE DE PERMISO AL PERSONAL,

a)

Proboésito del Procedimiento,

Registrar el tiempo de ausencia de los empleados de la

Facultad, en sus horas laborales,

60



5.

Aspectos Legales,

Los Estatutos de la Universidad y el Reglamento Gene-
ral de la Facultad, definen y norman, los deberes y res
ponsabilidades de los cargos, y es aquf, donde determi -
nan que ese seri el procedimiento a seguir, por lo tan -

to no puede ser modificado,

OBTENCION DE MATERIAL ANATOMICO Y DE OTRAS ES-
PECIALIDADES,

a)

b)

c)

Propodsito del Procedimiento,

Mejorar el proceso ensenanza-aprendizaje a través de la
practica.

Problemas Detectados,

Este Procedimiento a estado definido Gnicamente para el
manejo de cadaveres, cuando en realidad son usados o -
tros tipos de materiales anatdébmicos, tales como: heces,
esputos, cerebros, pulmones, etc.,, que también son u-
tilizados y que en la actualidad no tienen un proceso de_
finido,

Posibilidad de Cambio,

En el pfocedimiento propuesto se ha adicionado cuatro
pasos, através de los cuales se registra el proceso a

seguir cuando se usan estos materiales,

PREPARACION DE MATERIAL DIDACTICO,

a) Propbsitos del Procedimiento,

Optimizar la actividad docente a través de las pruebas_
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objetivas, con la finalidad de mejorar el nivel académi
co del estudiante,

Problemas Detectados.

Se observo en este procedimiento, la falta de los insu -
mos necesarios para elaborar con bastante prontitud los
reactivos solicitados, ocasionando ésto, compras de e -
mergencia continuas y atrazando por consiguiente las
practicas,

El procedimiento en si es aceptable, pués tiene los con_

troles adecuados,

6. TRAMITE DE EXAMEN DIFERIDO,

a)

Propbésito del Procedimiento,

Darle oportunidad al estudiante a un segundo examén,
cuando éste por diversas circunstancias a perdido la pri
mera prueba.

Problemas Detectados,

Cuando el alummno solicita una segunda prueba, éste ela_
bora un documento,el cual es presentado a la Secreta -
ria del Departamento al que pertenece, anexando a el
la constancia en la que comprueba el motivo de su i-
nasistencia; ésta le d& una fecha de entrevista con el
Jefe del Departamento para que en forma verbal expre

se el motivo de su ausencia. Prictica que se conside -



7.

8.
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ra improcedente por dos razones:
- Pérdida de tiempo por parte del Jefe del Departamen
to y la Secretaria,
- Pérdida de tiempo del estudiante.
c) Aspecto Legal.
No hay ninguna restriccion legal que impida modificarlo,
d) DPosibilidad de Cambio,
Como una medida para hacerlo mé§ agil, se propone que
sea suprimida la entrevista con el Jefe del Departamen-
to, de tal manera que sea la secretaria quien reciba de
parte del alumno la solicitud y la justificacidn corres -
pondiente y luego esta documentacidén sea trasladada al
Jefe del Departamento, para que juntamente con el Ca-
tedratico decidan si procede o no el repetir el examen,
REVISION DE NOTAS OBTENIDAS EN EVALUACION,
a) Propodsito del Procedimiento,
Permitir al estudiante la oportunidad de evidenciar su-
puestos errores en las evaluaciones,
b) Problemas Detectados,
El procedimiento se considera aceptable por tal razdn
no amerita ningin cambio, ademas el proceso es sen -

cillo y relativamente corto,
ELABORACION DE LISTADOS CON EVALUACION DE CICLO,

a) Propbdsito del Procedimiento,



Dejar registradas las notas obtenidas por los alumnos
de cada una de las materias cursadas,

Problemas Detectados.

Por la importancia que tiene esta informacidn para la
Facultad, es necesario e imprescindible, ejercer con -
troles adecuados que garanticen la fidelidad de la infor_
macibén; por lo tanto, se considera que el procedimien-
to aplicado en la actualidad satisface los requerimientos-
necesarios,

SI se observdé que estas notas no son enviadas en forma
oportuna a la Administracién Académica de la Facultad,
ocasionindole atrasos muchas veces al estudiante que
las solicita, por lo que se recomienda que se busque
un mecanismo apropiado para agilizar esta informaciodn,
Aspectos Legales,

El procedimiento utilizado estd contemplado en los Re-

glamentos de Evaluaciones Universitarias.

REPRODUCCION DE MATERIAL DIDACTICO Y/O AUDIO-
VISUAL,

a)

b)

Propodsito del Procedimiento,

Proporcionar servicio de reproduccidn de material di -
dactico y/o audiovisual para lograr optimizar el proce-
so de ensefiagnza.

Problemas Detectados,

El procedimiento en si se vuelve lento, ya que para lle



gar al lugar de la reproduccidén, se necesita la apro
bacidn de tres .Jefaturas diferentes,

Aspecto Legal,

Para desarrollar este procedimiento no hay ningGn as -
pecto legal que impide modificarlo,

Posibilidad de Cambio,

Con el objeto de hacerlo mis viable, se suprime la in
tervencidn del Jefe del Departamento de Educacidn Mé-
dica, de manera tal, que de una sola vez el Jefe del
Departamento solicitante lo envie al jefe de seccidn de

Tecnologifa Educativa para que reproduzca el material,

10, PRESTAMO DE EQUIPO AUDIOVISUAL,

a)

Propbsito del Procedimiento,

Facilitar a los docentes el equipo necesario e indispen
sable que conlleve a un mejor aprovechamiento del pro
ceso de ensefianza,

Problemas Detectados,

Este procedimiento se vuelve lento al intervenir tres Je_
faturas diferentes en la canalizacidon del préstamo, asf
como también se constatd el escaso equipo existente
que no permite atender con prontitud la demanda,
Aspectos Legales,

No hay ninguna restriccidn legal para poder efectuar

mejoras en el procedimiento,
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a)

b)

c)
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Posibilidad de Cambio,

Suprimimos la intervencidn del Jefe del Depto, de E-
ducacidén Médica y proponemos que se establezca un
mantenimiento preventivo en el equipo, para conser -
varlo en Optimas condiciones, as{ como también se re_
comienda adquirir nuevo equipo en la medida de lo po_

sible,

. SUMINISTRO DE MATERIALES,

Proposito del Procedimiento

Proporcionar a todas las unidades de la Facultad, los

materiales que necesitan para realizar las labores a -
signadas,

Problemas Detectados,

El procedimiento se vuelve lento, debido a que las uni
dades solicitantes antes de poder retirar los materia -

les, tienen que obtener el visto bueno del Administrador

,
Financiero, quién incluso,determina hasta las cantidades
a entregar,

Aspectos Legales,

El Reglamento General de la Facultad establece las a -
tribuciones del Administrador Financiero, y entre una
de estas, es la mencionada anteriormente.

Posibilidad de Cambio,

Para darle una mayor rapidez al procedimiento, sin vio



lar el reglamento, recomendamos que el Jefe del De -
partamento solicitante, quien ya ha depurado en alguna
medida el pedido, lo envie directamente al Encargado

de! Suministro y a posteriori el Administrador Finan -
ciero apruebe la solicitud, como un medio para resol -

ver el problema legal,

12, TRAMITE PARA COMPRA DE MATERIALES Y OTROS,

a)

b)

Propbsito del Procedimiento,

Solicitar la Compra de materiales, papelerfa, Gtiles de
oficina y otros suministros que se requieran y que por
diversas circunstancias no hayan en existencia en la Bo_
dega de Suministros,

Problemas Detectados,

Al no existir polfticas bien definidas y un presupuesto
de compras claro, le resta eficiencia al Procedimiento,
ya que constantemente el almacén se encuentra despro-
visto, recurriendo como consecuencia a efectuar com -
pras de emergencia, En cuanto al aspecto organizativo,
se ha creado un problema al intervenir la Comisidn de
compra, ya que hay duplicidad de esfuerzos aumentan_
do por lo tanto,el nGmero de pasos a seguir,

Aspectos Legales,

Las funciones del Administrador Financiero estan defi

nidas en el Reglamento General de la Facultad y no
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puede ser suprimida su participacidn,
Posibilidad de Cambio,
Se recomienda que para efectuar las compras, el Jefe de

la unidad solicitante lo envie a la Comisidn de Compras,

ésta decidira y luego notificard al Administrador Financie

ro para cumplir con el aspecto legal.

13, EMISION DE CARNET DE BIBLIOTECA,

14,

a)

Propoésito del Procedimiento.

Dotar al estudiante de un documento que lo identifique co-
mo usuario de la biblioteca.

Problemas Detectados,

El procedimiento es lbgico, uniforme y de facil ejecucidn
para el estudiante, el tiempo de respuestas es el adecua-

do, por lo tanto, no sufririd modificaciones,

14
Aspectos Legales,

El proce:zo estid registrado en el Reglamento General de

la Biblioteca,

COMPRA DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO,

a)

b)

Propdsito del Procedimiento,

Adquirir la bibliografia necesaria, para apoyar el proce -
so de ensefianza de la facultad.

Problemas Detectados.

El procedimiento es adecuado, se observa aprovechamien

to del recurso,porque se evalGa la necesidad y se analiza

\
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la posibilidad de evitar la compra, buscando bibliograffa

sustituta dentro de la misma biblioteca,

15, PRESTAMO DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO,

a)

Propdsito del Procedimiento,

Proporcionar al estudiante el material bibliogriafico que lo
auxilie en la adquisicidén de conocimientos

Problemas Detectados.,

El Procedimiento cumple con las normas establecidas pa-
ra oOrganos de esta naturaleza; satisface los requisitos,ta-
les como: adecuados controles, rapidez, facil ejecucidn ,
claras normas para préstamos, tanto internos como ex -
ternos,

Por lo tanto no sufre ninguna modificacidn,

16, TRAMITE PARA SOLICITAR TRANSPORTE.

a)

" Préposito del Procedimiento,

Facilitar al personal de la facultad el transporte necesa -
rio para realizar diligencias propias del trabajo.
Problemas Detectados.

El procedimiento en sf, es sencillo, rapido y oportuno,en
él interviene el elemento humano adecuado; si en algunas
veces se refleja lentitud, esto es debido a la poca dispo.

nibilidad de vehfculos.

17, REPARACION DE EQUIPO E INSTALACIONES,

a)

Proposito del Procedimiento,

)



Mantener el equipo y las instalaciones de la Facultad en
buen estado, para contribuir al normal desemperio de la
misma,

Problemas Detectados,

El procedimiento tiene los controles adecuados, es oportu -
no y estd acorde a las necesidades de la Facultad., Sin em-
bargo, en algunas ocasiones este se vuelve lento, debido a
la poca existencia de repuestos y materiales, teniendo que

recurrir constantemente a compras de emergencias,

18, INSCRIPCION DE MATERIAS,

a)

Propodsito del Procedimiento,

Establecer un mecanismo a través del cual, el estudiante
notifica a la Facultad la carga académica que llevara en
cada ciclo de estudios

Problemas Detectados.

El proceso vigente para efectuar esta accidn se desarro -
lla sin la debida planificacidn, originando largas esperas
por parte del alumno, para ser anotado en los listados;
ademés, hay poca coordinacidn en lo relacionado a la
inscripcidén de materias que no pertenecen a la facultad,
Este proceso inadecuado, da lugar a que se haga una ma_
la planificacidon de aulas, horarios y materias,

Aspecto Legal.

Las normas de inscripcidon estan definidas en la Ley Or
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ganica, Reglamento General y Reglamento de Administra-

cidn Académica,

Posibilidad de Cambios,

Para resolver los problemas mencionados se proponen:

- Una pre-inscripcidn que permitirid conocer la demanda
de alumnos y con base a ésta, programar aulas, contra
tar docentes, verificar legalidad de inscripcidn, ademas
esto facilitarid la elaboracidén de el borrador de los lis -
tados el cual dard una mayor facilidad para preparar los
listados definitivos, lograndose con esto agilizar el pro -
ceso de inscripcidn,

Observaciones,

Estos cambios son [actibles, ya que los Reglamentos regu

lan Gnicamente las fechas y quiénes son los que programan

estas inscripciones.

19, INGRESO POR EQUIVALENCIA,

a)

Propbsito del Procedimiento,

Reconocerle al estudiante de otras Universidades las asi&
naturas que ha cursado y que le permitird ingresar en un
determinado nivel, en la carrera que ha solicitado.
Problemas Detectados .

Se observd en este procedimiento una cadena de tramites
en los cuales estan involucrados Administracidn Académi_

ca de la Facultad, Administracidon Académica Central, u

\



d)

e)
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na Comisién de equivalencias y la Junta Directiva de la

Facultad; situacidn que lo vuelve lento, ya que tiene una

duracidn promedio de tres meses, Hay pérdida de tiempo

de parte de Administraciéon Académica y del estudiante, al
tener que presentarse este Gltimo a solicitar informacidn
personalmente, y ademas, se le exige que esta solicitud la

elabore en papel sellado, cuando esto no es mas que el i-

nicio de sus tramites internos de la Facultad,.

Aspectos Legales,

El proceso a seguir esti determinado en el Reglamento Ge_

neral y en el Reglamento de la Administracidén Académica

de la Facultad, motivo por el cual no puede sufrir cambios,
sin primero cambiar los Reglamentos,

Posibilidad de Cambio,

Es posible efectuar ciertas meodificaciones que no violan la

ley, tales como:

- Suprimir la solicitud en papel sellado y presentarla en
papel simple.

- Evitar que el estudiante recurra a la Administracién A-
cadémica a solicitar informacidén, si de antemano en la
central de apuntes, le podrian haber vendido el " Ma -
nual del Estudiante'', el cual contendra toda la informa-

cidn necesaria relacionada con este tema y otros,

Observaciones,



Este procedimiento es uniforme en todas las facultades;

20, TRAMITE DE CAMBIO DE CARRERA,

a)

b)

Proposito del Procedimiento,

Permitir al estudiante retirarse de una carrera por que ya

no tiene interés para continuarla y desea inscribirse en o

tra.

Problemas Detectados,

Actualmente el estudiante se presenta a Administracion A-

cadémica a solicitar informacibén relacionada conel cam -

bio que desea efectuar; en esta unidad le entregan la in- -

formacién correspondiente, sin costo alguno, implicado és

to, dos problemas:

- Pérdida de tiempo por parte del alumno y del auxiliar
de Administracién Académica,.

- Costos de la papeleria elevada, al entregar esta infor-
macidn sin ningln control,

En lo relacionado a la solicitud, esta se elabora en papel

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

mas, se le exige al estudiante cursar un afio en la carre

ra de origen con su respectiva carga académica,

Aspectos Legales,

La aplicaciéon de este procedimiento estid regulado por el

Reglamento General de Administracidon Académica, por lo

que no se pueden hacer cambios radicales en cuanto a los
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21,

pasos a seguir,

d) Posibilidad de Cambio,

Con el objeto de mejorar este procedimiento, se hace las

siguientes observaciones:

- Suprimir la solicitud en papel sellado.

- Utilizar el ' Manual del Estudiante'. el cual evitara péar_
dida de tiempo al estudiante como al auxiliar de Adminis_
tracidon Académica,

- En cuanto al afio de estudio exigido, se pide un mejor a
nallsis en su aplicacidn, ya que esta practica no estj
contemplada en ningan Reglamento y es contraproducente
para el estudiante; se aconseja una mejor orientacidn
profesional que le permita a éste, conocer con bastante
certeza, culdl es la carrera que méis le conviene de a -
cuerdo a sus aptitudes, campo de trabajo, etc,

ELABORACION DE LISTADOS PROVISIONALES DE ALUMNOS
INSCRITOS,

a) Propbsito del Procedimiecnto,
Preparar en pro-forma la lista de cada uno de los alum_

nos por materia,

b) Problemas Detectados,
Debido a los problemas que se generan en el proceso de
inscripcibn, estos listados adolecen de errores, tales co-
mo: alumnos inscritos y que han sido omitidos de los lis_

tados, inscripciones illcitas,.nombres equivocados, etc.



Posibilidad de Cambios.

Al llevarse a cabo un proceso de pre-inscripcidn,estos
listados se elaborarfan en esta etapa, para luego ser de-
purados en la inscripcidn final, pudiendo detectarse en és
ta , cualquier tipo de error,
Observaciones,

Este cambio es factible, ya que no quebranta el Reglamen

to de Administracién Académica,

22, TRAMITE PARA OBTENER CONSTANCIA DE HORARIO,

a)

Propésito del Procedimiento.

Proporcionarle al estudiante un documento, para que com-
prube el tiempo que dedica a recibir clases con fines a
que le den permiso en su trabajo,

Problemas Detectados.

En la actualidad se le exige al estudiante, por parte de
Administracidon Académica, que presente su horario de
clases, para luego ellos corroborar en los archivos es-
ta informacidn y posteriormente emitir la constancia, vol
viendose este proceso demasiado engorroso para el estu-
diante.

Posibilidad de Cambios.,

Con el objeto de hacerlo mas préactico para el alumno se

ha suprimido que éste lleve de antemano la informacibdn
p q

requerida y que se limite a dar Gnicamente su nombre y
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23,

24,

su cbdigo, y que sea Administracidon Académica, quién lo

establezca con base en sus archivos,

TRAMITE DE CONSTANCIA DE NOTAS.

a)

d)

Propodsito del Procedimiento,

Proporcionar al estudiante un documento que describa cada
una de las materias cursadas por él, con sus respectivas
notas,

Problemas Detectados,

El proceso a seguir, consideramos que es el adecuado, ya
que da oportunidad de ejercer los controles necesarios que
este documento necesita; sin embargo, se pudo constatar
que , los problemas que se dan en este procedimiento y que
en un momento dado lo vuelve lento, es la no actualizacidn
que hay de los expedientes,

Aspectos Legales.

El proceso estd normado por el Reglamento de Administra
cidn Académica y ademas se da en igual forma en los di-

ferentes facultades.

Posibilidad de Cambio,
Se propone como un medio para lograr actualizar los ex -
pedientes, tratar de utilizar un sistema mecanizado, para

el caso podrfa ser un computador domestico.

TRAMITE PARA SOLVENTAR PROBLEMAS DE INSCRIPCION.

( no aparece en listado )
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Proposito del Procedimiento,

Comprobarle al estudiante si ha inscrito o no las materias
o demostrarle el porqué no aparece en las listas de regis-
tros.

Problemas Detectados.

Al extracrsc cslos listados de un proceso de inscripcidn a
doleciendo deficiencias, se cometen errores en la prepara-
cidn de los mismos, originandose reclamos posteriores por
parte del alumno,

Aspectos lLegales

El proceso esti definido en el Reglamento de Administra -
cidon Académica.

Posibilidad de Cambios,

Al implementar el proceso de Pre-Inscripcién, estos lis -

tados llevarian una mayor depuracidn dando lugar a que el

alumno se evite el tener que estar reclamando constante -

mente, y ademas, estar presentando pruebas relacionadas

con el problema.

25, INSCRIPCION EN TERCERA MATRICULA,

a)

Proposito del Procedimiento,

Proporcionar al Estudiante los lineamientos necesarios que
le permitan tramitar la inscripcidon de materias en una ter
cera oportunidad.

Problemas Detectados.
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Este procedimiento es lento, debido principalmente a que
el tramite requiere para ser completado, 3 meses, lo que
imoplica que los Estudiante inscriban materias sin tener
respuesta a su solicitud., Se exige, ademaias, para este tra-
mite una Fotografia, la cual se considera innecesaria,
Aspectos Legales.

El procedimiento estid regulado por el Reglamento General
de la Facultad y el Reglamento de Administracidén Acadé -
mica.

Posibilidad de Cambio,

Es posible efectuar modificaciones unicamente en los re -
quisitos exigidos al estudiante tales como: la suprecion del
papel sellado y la fotograffa porque se consideran innece -

sarias.

26, TRAMITE PARA UTILIZACION DE AULAS,

a)

Proposito del Procedimiento,

Asignar y controlar la utilizacidon de las aulas de la Fa-
cultad para su mejor aprovechamiento,

Problemas Detectados,

El Procedimiento estd acorde en cuanto a control se refie
re, presentando Gnicamente inconvenientes en el mal ma-
nejo que Administracidon Académica hace de las aulas.
Observaciones.

Con el proceso de Pre-Inscripcidon, se podri establecer al



27,

principio de cada ciclo, una buena distribucidn de las mis
mas, que permitirid durante el transcurso un mejor orde -

namiento en sus asignaciones,

TRAMITE PARA SOLVENTAR PROBLEMAS DE INSCRIPCION
( EXTRAVIO DE NOTAS )

a)

Propbsito de Procedimiento,

Dotar al estudiante de un procedimiento que le permite
mantener completo y actualizado su registro de notas,
Problemas Detectados,

El procedimiento es lento, debido principalmente al atra -
so que hay en la actualizacidén de los expedientes, tenien-
do que recurrir el alumno a buscar la informacidén en-los
Departamentos que imparten las asignaturas para luego
ser presentada por éste, al Administrador Académico,
Aspectos Legales,

No hay ninguna restriccidn legal al respecto.

Posibilidad de Cambios,

Con:zideramos que el procedimiento en s{ reune los requi_
sitos necesarios para operar, sin embargo, proponemos
suprimir la elaboracidon de la solicitud en papel sellado,
ya que ésta no es mas que el inicio de una gestion den-
tro de Administracion Académica, ademias se evidencia la
necesidad de mejorar los registros manuales, mientras

no se puedan mecanizar,
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28. TRAMITE DE RETIRO DE MATERIAS,

29,

a)

Propdsito del Procedimiento,

Permitir al alumno la descarga de asignaturas inscritas
que por diversas circunstancias no podrfa cursar en el
ciclo,

Problemas lelectados,

Este procedimiento es oportuno y rapido para el alumno ,
ya que le permite tomar una decisidn bien razonada, sin
embargo al implementar ''" El Manual del Estudiante' el
procedimiento se reduce, ya que éste no tiene que recu -
rrir primero a solicitar informacion a Administracidon A-
cadémica, para iniciar la gestidn,

Aspectos Legales,

Este proceso se encuentra registrado en el Reglamento de

Administracidn Académica.

RETIRO DE MATERIAS EN PERIODO EXTRAORDINARIO,

a)

Proposito del Procedimiento,

Favorecer al estudiante que por causas ajenas a él, no re
tird la. materia en el perfodo establecido,

Problemas Detectados.

En este procedimiento se observaroen los siguientes pro -
blemas:

- El proceso se vuelve lento debido a que Administracion

Académica para resolverlo, solicita las notas a los De-
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partamentos respectivos y hasta que éstos responden,
determina si es o no factible el retiro,

- Exige ademéas el alumno, que la solicitud la presente
en papel sellado, siendo esto tramite interno.

Aspectos Legales.

Proceso establecido cn el Reglamento General de Adminis_
tracidn Académica y norma exclusivamente lo relacionado
al tiempo de retiro y el motivo, por lo tanto, s! pueden e
fectuarse otro tipo de modificaciones,

Posibilidad de Cambios,

Esta reglamentado que Administracidn Académica seri la
responsable de mantener, custodiar y administrar los Re_
gistros Acadérnicos, por lo tanto, se suprime con el ob-
jeto de hacerlo mas oportuno, el que esta dependencia ten-
ga que solicitar notas a los Departamentos, ya que esta
informacidn allf se encuentra registrada. Ademais, se su-
prime la elaboracidén en papel sellado y con la implementa
cién del '"" Manual del Estudiante', este ya no tiene que

llegar a solicitar informacibn,

30, RETIRO TOTAIL DEIL CICLO,

a)

Proposito del Procedimiento.
Permitir al estudiante legalizar su retiro del ciclo y de
esta manera evitar seguir pagando las cuotas,

Aspectos Legales.
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Este procedimiento se encuentra normado en la Ley Or-

ganica, y por sonsiguiente no puedes ser modificado, sin
antes haber modificado esta lLey,

Observaciones,

El procedimiento nos parece el adecuado, por tal razodn,

no se considera ningdn cambio, es mas, el proceso se da

en forma similar en todas las Facultades.

31, CIERRE DE EXPEDIENTE AL SERVICIO SOCIAL,

a)

Propésito del Procedimiento,

Revisar si el estudiante cumple con los requisitos necesa-
rios para realizar el servicio social,

Problemas Detectados,

Eiste proceso se desarrolla en una forma lenta, ya que en
la gestion interviene el Ministerio de Salud Puablica.
Aspectos Legales,

Este proceso estd definido en la Ley Organica, en el Re-
glamento General, y en el Reglamento de Administracion
Académica, en éstos ya estd determinado cual seri el pro
ceso a seguir, por lo tanto, no puede efetuarse modifica-

ciones,



ANALISIS DE LOS FORMULARIOS,

*
El analisis y diagnbdstico de las formularios se realizd aparte por ser

objeto de la aplicacidn de técnicas de analisis y disefio propias.

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

son aquellos que han sido rediseflad.os para considerarse que los actua_

les adolecen de multiples deficiencias, tales como:

a)

Derroche de recursos,

La mayorfa de los formularios actuales son de tamafio carta, los
reversos de los mismos no son utilizados, y ademaias se entregan
requisitos que orientan sobre los procesos en tamafio oficio.
Carecen de margenes.

Algunes formularios no tienen margenes lo que implica que al
archivarlos se dafia, u obstaculiza la visidn de la informacidn,
No uniformidad en el Disefio.

Los formularios actuales cumplen reglas de disefio variables;
no se ha normalizado tamafio, color, tipo de papel y los espa_
cios para la informacidn variable no se han definido de acuer -
do a la forma de llenado ( manual o méquina)

Los tftulos y subtltulos son de tipo de letra y tamafios diferen -
tes no permitiendo en algunos casos visualizar la informacién
mas importante.

Calidad y resistencia del papel.

En algunos casos el papel utilizado no cumple con la resistencia

al uso, o se disefia en papel que se deteriora con facilidad vy la

\



e)

£)

g)

informacion que contiene debe ser utilizada con frecuencia. E-

jemplo: Tarjeta de Inscripcibn,

Nombre del Formulario ( titulo )

Existen formularios sin identificar ( Tarjeta de Inscripcidn ) y

otros cuyos nombres no son reflejos de su contenido.

El personal no conoce el nombre del formulario que se utiliza

en un proceso determinado o asigna el mismo nombre a formu-

larios distintos con fines diferentes,

Informacidn obsoleta.

Se evidencia que los formularios actuales no han sido revisados

y que contienen datos fijos desactualizados, ejemplos de estos

son:

- Firmas de puestos que no existen en la estructura organiza-
tiva ( solicitud y despacho de materiales ) tal es el caso de
la firma del Administrador y actualmente es la Comisidn Fi_
nanciera quién autoriza este documento.

- Nombres de personas que ejercieron el cargo un aiio atris
y que aln se utilizan.

Copias que no se utilizan,

Formularios con copias que no se utilizan actualmente por ha-

ber sido objeto de cambio la Administracidn de las Finanzas al

participar los estudiantes ( 4a. copia del formulario, Solicitud

v Despacho de Materiales ).



h) Impresidn.

Hay formularios que son de uso internos y que se fotocopian,
cuando el reproducirlo con mimeografo seria mas econdémico
y no se alteraridn la funcionabilidad del documento. Ejemplo :
Solicitud de reproduccidén de material, préstamo de equipo -
audiovisual, etc.

i) Costos.

Los estudiantes no pagan los tramites que realizan y como la
informacidn para hacerlos se obsequia, el alumno pide varios
sin conciencia del costo que tiene cada formulario, que aun-
que minimo, no es despreciable por la frecuencia de utiliza -
cidn.

RECOMENDACIONES

a) Aprovechar al méaximo la papeleria, debido a que el problem
mas grave gue afronta la facultad es la escazes de recursos
financieros.

b) Asignar a los formularios un méargen izquierdo de 2.5 centi-
metros para facilitar su lectura y archivo.

c) Revisar y actualizar la informacidén que contieqen los formu-
larios, con el ohjeto de adecuarlos a la estructura organiza-
tiva actual.

d) Utilizar el uso del mime dgrafo para la reproduccién de algu-
nos formularios de uso interno en la Facultad.

e) Se considera conveniente cobrar a cada alumno, el costo de

cada formulario utilizado en bs tramites que realiza, con el

objeto de no deteriorar la precaria economia de la facultad.

I
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FACULTAD DE MEDICINA:

MANUZIL DE PROCEDIMIENTOS

INTRODUCCION

La Facultad de Medicina en los Gltimos afios se ha visto limitada para de-
sempefiar sus funciones, debido a las intervenciones del Gobierno, al tra-
bajo Académico y Administrativo realizado en el exilio y principalmente al

bajo presupuesto asignado por el Estado,

Despues de tres afios de haber reiniciado sus labores dentro del campus u
niversitario, el proceso de recuperacidn se esta llevando a cabo, Por las
limitantes, éste se muestra lento pero se evidencia el deseo de salir ade -
lante en todas sus actividades, 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 Facultad de Medicina, el cual contiene la
descripcidn de las principales actividades que dentro de la misma se rea-

lizan, agrupandose en unidades organizativas,

Este documento se ha estructurado de la siguiente forma:

- Establecimiento de las polfticas, que permitiran darle el mantenimien

to adecuado.

of




FACULTAD DE MEDICINA

MANUAL DE FPROCEDIMIENTOS

Determinacidn del ambito de aplicacidn, dentro del sistema, Facul -
tad de Medicina.

Definicidn de las instrucciones que se deben seguir, para una correc-
ta aplicacidn,

Planteamiento de los principales procedimientos, divididos en ocho di_
ferentes 4reas,

Establecimiento de los formularios que permitiran una mejor aplica -

cidn del manual,
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OBJETIVOS DEL MANUAL

1) Proporcionarle a la Facultad de Medicina un instrumento
de consulta y un auxiliar para el adiestramiento del perso-

nal.

2) Proporcionar al personal que labora en la Facultad un do-
cumento que facilite el desempefio de las labores asigna -

das.

3) Aplicar principios de Organizacién y Métodos que conlle -
ven al mejoramiento del funcionamiento Administrativo,

docente y Académico de la Facultad de Medicina.

4) Lograr uniformidad en la ejecucién de cada uno de los -

procedimientos.




FACULTAD DE MEDICINA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

AUTORIZACION

El presente Manual de Procedimientos fué revisado, discutido y a-
probado por el Gobierno de la Facultad de Medicina en sesidn de

Junta Directiva No, celebrada en (lugar) el dfa

para ser reproducido, difundido y aplicado a partir

de ( fecha ) por todas las Unidades que constituyen la -

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

de su mantenimiento, actualizacidn y vigilancia a ( Unidad, Comi-

sidn 6 Puesto) para gque sea una fuente fidedigna de informacidn,

Firma (s)




D. POLITICAS,

- Para mantener actualizado el Manual de Procedimientos se revi-
sari cada seis meses y en forma periddica,

- La descripcidn de cada procedimiento serid sencilla y con expli-
caciones generales, es decir sin tanto grado de especificacidn
que lo lleve a la obsolencia en poco tiempo,

- Fomentar la difusidn y aplicacidon de los procedimientos para -
normalizar las actividades,

- Las dudas o explicaciones adicionales serin contestadas por los
Jefes, manteniéndose la linea jerarquica.

- Procurar que toda modificacién promueva la simplificacidén del
trabajo y que se fundamente en la experiencia del responsable
de realizar la labor.

- Si surgen nuevos procedimientos se procurari incluirlos en el
Manual sin esperar la fecha programada para la revisiodn,

- Establecer y mantener el Manual en un sistema de empaste y
archivo que facilite su reproduccién y la inclusién de nueva in-
formacidn,

- Procurar en lc posible que al adicionar un nuevo procedimien-
to se realice previamente un anilisis, que conlleve mejoramien-
to administrativo, sin limitarse a hacer una transcripcién del

proceso real aplicado con omisiones, burocracia, etc,
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- Sera el Decano quien autorizara la implantacién del manual, asi
como tambien cualquier cambio que se de en el futuro,

- Este documento serd entrcgado a cada Jefe de Departamento para
que lo de ha conocer al personal y ademis se establecerid un me-

canismo para su manejo y control.
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AMBITO DE APLICACION,

Este manual describe los principales procedimientos que reali -
zan las unidades organizativas de la Facultad de Medicina, tales
como: Decanato, Secretarfa, Junta Directiva, Comisiones nombra-.
das por el Gobierno de la Facultad, Administracién General, Ad -
ministracién Financiera, Administraciéon Académica, Biblioteca,
Ingenierfa de Conservacidn, Direccidn de Escuelas, Departamen-
to Docente, etc.

La descripcién de los procedimientos comunes a varias Unidades
se ha descrito en forma '' tipo ' procurando evidenciar las ope-
raciones esenciales que se ejecutan y en otros casos se cubre-
una gama de situaciones u objetivos sobre las que puede ser a-
plicado, en esta categorfia se ubica la solicitud de material ana-
tdbmico que se aplica a cadaveres, pulmones, u otros drganos -
del ser humano,

ks necesario aclarar que existe en la Facultad otros procedi-
mientos cuya incidencia en el quehacer de la Institucidén o fre -
cuencia de realizacibén, es minima, razdn por la cual no se in-
cluyen en este documentos, ( ‘ejemplo: Donaciopes de material

para biblioteca, Depuracién del archivo de biblioteca y otros )
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F

INSTRUCCIONES PARA SU USO Y ACTUALIZACION

Para una mejor utilizacidén del Manual de Procedimientos y con la fi-

nalidad de facilitar al lector usuario la bisqueda de la informacidn

que necesita,se proporcionan las indicaciones siguientes:

- Si desea informacidn sobre los requisitos a cumplir para el de -

sarrollo de'los procedimientos, lea las dos primeras operacio -

nes del procedimiento,

- Si desea saber el propdsito de un procedimiento, busque en el
Indice del Manual la ubicacién y en la Descripcién narrativa,se
encuentra el campo No, 1 que lo explica.

- Si desea conocer L;nicamente la interrelacidn que existe entre
los procedimientos de la Facuitad, remftase al nGmero de la
pagina donde se describe el procedimiento,

- Si desea saber como completar un formulario, busque el forma-
to adjunto y su respectivo instructivo de llenado.

- Si desea conocer el nGmero de control de un formulario busque
en el extremo superior derecho del formato donde esti especi-
ficado,

- Para actualizar el Manual, se ha adicionado un campo final del

formulario para tal ffn, contemplandose las siguientes posibi -

lidades:
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MODIFICACION:

Si al revisar um procedimiento, se descubre que la ejecucién de uno
o varios pasos se modifica, se registrari dicho cambio asf:

Fecha: Se indicari la fecha en que se registra el
cambio en la informacidn,

No, Paso: Se indicari el nGmero o néimeros corres -
pondiente a la operacidn a modificar,

Modificacidn: En este campo, se registrard un cheque.

Descripcibn; En esta campo, se describiri el paso ya
modificado,

SUSTITUCION:

Se llenaran los campos, fecha, No, paso y sustitucién, en forma si -
milar a la modificacién y en el campo DESCRIPCION,se explicari en
qué consiste la sustitucidn,

SUPRESION:

Se llenaran los campos, fecha No, paso y Supresidén, en forma similar
a los otros cambios y en el de Descripcién se explicara por:qué se su -

prime,

En caso de inclusidn de nuevos procedimientos, se adicionari la des-

cripcidn narrativa y el flujograma,apegandose a las normas de disefio

de los anteriores, pero se tendri cuidado de registrar la fecha de au-
torizacidn y explicar en el campo de observaciones y comentarios, -

quién autorizd su definicidn,
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Si un procedimiento fuese objeto de modificacidn total,se anula-
rd la descripcidn narrativa y flujograma original , se incor -
poraran los nuevos,:ndicando la fecha de autorizacién y el campo

'"" observaciones y comentarios '' se explicari el motivo o razbdn

que produjo el cambio,
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TARTULTAD D MZDICINZ

MEIWWORDT DI PROTZEDIMIENTOS

NORMAS DEL AREA.

Las normas de esta area estan contempladas en la Ley

Organica, Estatutos y Reglamento Ge'neral al de la Facul_

tad de Medicina,

98
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DESCRIPCION NARRATIVA DEL

" NOMBRAMIENTO DE PERSONAL DOCENTE

PROCEDIMIENTO FECHA DE AUTORIZA-
CLON

seccion: DE, ! Direccién de Es-

cuela,

area . Docente.

ACTUA L O
PROPUESTO [X]

OBJETIVO

Lograr la contratacién del personal docente para el cicloo

PARTICIPAN

- Directores de Escuela.
- Decano,

- Junta Directiva,

- Plan de Contratacidn..
- Acuerdo.

DOCUNENT OF
Que
INTERVIENEN

INI Ci A ¢

Elaboracién del Plan de Contratacidn.

. - . o S .
FinaLiza: Emision de acuerdo y remisién de las copias.

PASO
No

PUESTO O UNI!DAD

DESCRIPC}I ON

01

02

03

04

05

Directores de Escuela,

Decano,

Junta Directiva,

Elaboran Plan de Contratacién de Docentes,
explicando tiempo de contratacién, jornada
de trabajo, canal de contratacidn,

Transcribe el Plan solicitando al Decano la
aprobacién de los nombramientos de Perso-
nal,

Lleva a Junta Directiva la solicitud para la
discusidn.

Emite acuerdo en original y 2 copias que
serviri para la cancelaci6n de honorarios ;
archiva original y remite la, copia a Di-
reccién de la Escuela y si el docente sera
pagado por el presupuesto asignado a la Fa-
cultad, envia la 2a. copia a la Administra -
cién Financiera. Acuerdo contiene : tie mpo
a trabajar, clasificacién docente, sueldo,
fecha de inicio de labores.

. »
Si el docente sera contratado con los fondos
. >, .
de los estudiantes envia la 2a, copia a la Co-
misién Financiera.




1Vvu

PIRECTORES DE LA ESC.

JUNTA

DIRECTI VA

DECA NGO

INICI O

Ol

ELABORAN
PLAN OE

PLAN DE
CONTRATACION

1

TRANSCRIBE
PLAN

PLAN

[ o3 |

LLEVA A
JUNTA PARA

APROBACIO

PL AN

04 1

EMITE

ACUERDO

ACUERDO

&

NO

FACULTAD DE

E SALARIO 05 1
ENVIA COPIA
ACUERDO
i ACUERDO
F I N
PROCEDIMIENTO UNIDAD
NOBRAMIENTO DE PERSONAL DOCTE. [g_aBORO PAG.

ACTUAL [ | PROPUESTOR] | FECHA
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FACULTA D DE MEDI CINA uoJa
DESCRIPCION  NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO TECHA DE AUTOMZA~
CION

" SEMINARIO DE GRADUACION "

' Direccidén de Es- ACTUAL O
SECCION DE. 2 cuela. A*EA Docente. PROPUESTO [RX
: e

o
2 Dotar al estudiante del tramire que le permita cumplir con el requisi-
-
w to del Seminario para alcanzar el grado académico
°
* |- Direct de Escuela : T % 3 ;
< irector ~de Escuela : Tecnoil3 w|| - Lista de temas
z logia Médica, i A .
2 || - Estudiante egresado. ;EE - Anteproyecto
- .
z [| - Comisidn de la Escuela. o
«
& || - Asesor, 2 =

iNt ¢c1 a ! Con la publicacién de una lista con temas a desarrollar como Semina -
rios,

FINALIZA: Con la emisién de acuerdo de aprobacidn si el Seminario de Gradua-
I . .’
cioén fue bien desarrollado o con la reprobacidn,

° ® 7
PA SO PUESTO O UNIDAD DESCRIPCI ON
No
01 Direccién de la Escuela de Publica listado con temas para ser desa-
Tecnologias rrolladas como trabajo de Seminario de
Graduacidn.

02 Estudiante egresado. Revisa lista de temas, selecciona uno?
no, a 17.

03 Si selecciona tema del listado, elabora so-
licitud en papel sellado y la deposita en la
direccidn,

04 Comisién de la Escuelas Revisa solicitud y la aprueba., Necesita le
nombren Asesor al estudiante ? no a 18,

05 Si el alumno no indica Asesor,le asigna
uno y notifican aprobacién y nombre del
Asesor, Con esto,el estudiante estd legal-
mente inscrito en el proceso.

06 Estudiante egresado. Elabora y presenta anteproyecto del semi-
nario de graduacidn y lo entrega al Asesor,

07 Asesor. Revisa anteproyecto. Lo aprueba ? no, a
20.




1V4

PASO Ble. PUESTO O UNIDAD DESCRIP C I O
08 | Asesor. Notifica aprobacién de anteproyecto vy
notifica al estudiante egresado que ini-
1 cie el Seminario.
|
09 Estudiante egresado. Elabora documento desarrollando el

10

11

12

13

14

15

Asesor.

Jurado Examinador.

- Y
Direccidon de la Escuelas

Consejo de Directores.

tema del Seminario y lo presenta a -
Asesor,

Revisa Seminario. Lo aprueba ? no, a
??.

Remite Seminario de Graduacidn a la
Escuela para que nombren jurado exa-
minador.

Califica el Seminario. Lo aprueba ? ,
no a 24

.« & .
Elabora acta de evaluacion y la remite
a la Direccidn,

Certifica el acta y la lleva a Consejo de
Directores. :

Aprueba el acta y la remite a Junta Di-
rectiva,

8 OBSERVACIONES

FECNA

10 1} 2 13

RAGS Ge. {MODIFICA - |USTITU = SUPRE
CION CION

DESCRIPCIOMN




LR D

PASO Ne. PUESTO © UNIDAD DESCRIPCION

16 Junta Directiva Emite acuerdo ( original y 2 copias ) de
aprobacibén, archiva original y remite una
al estudiante y otra a la Administracién
Académica. FIN

17 Estudiante egresado. Elabora solicitud y propone tema a desa=
rrollar, envia Ia comisién de Escuela.
a 04.

18 Propone Asesor adjuntando Curriculum
Vitae del candidato, envia comisidén de
Escuela.

19 Comisién de la Escuela. Registra tema y Asesor con la cual el
estudiante estd legalmente inscrito, y lo
envia ha estudiante, a 06

20 Asesor Devuelve anteproyecto a estudiante para
su correccidn

21 Estudiante egresado. Cumple con las observaciones al antepro-
yecto por el Asesor,y lo envia a Asesor,
a 07.

22 Asesor Devuelve Seminario para su correccidn.

23 Estudiante egresado Cumple con las observaciones hechas por
Asesor, a 10

24 Jurado Examinador

Reprueba Seminario y notifica a la Junta
Directiva. FIN

8 OBSERVACIONES®

FECHA

PFASO Ne. |MODIFICA - [SUSTITU= SUPRECON
CION GlON

DESCRIPCION




£

~ A

DIREC. DE LA COMISION DE
A !
ESC. DE TEC. ESTUDIANTE EGRESADO LA ESCUEL A ASE SOR
PROPUESTA
TE MA
soLiciTug
PROPON 2
ASE SOR
CURRIC.
or
VI TAE
REVISA
ANTE
YECTO.
ANTEPRO-
®
L0 NO
APRUER 20
08 s\ DEVVELW
PARA
NOTIFICA CRRE
AL EST
—J ANT EPRO
o9
SEJ‘
LaBoR2
3
2
PROCEDIMIENTO UNIDAD
SEMINARIO DE GRADUACION ELABORO PAG.
FACULTAD DE MEDLC INA actuaL ] [propuestolX] |FeEcHa
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DIRECCION DE LA

esc  pE Tec. |EST EGRESADO AS ESOR JURADO EXAMINADOR
1Q
| REVISA
SEMINARIO DE SEMINARIO
GRADUACION
LO
APRUEBA .
12 ]
YCALIFICA
SEMINARIO
‘ —— SEMINARIQ
| CUM PLE
. INARIO DE
OBSERVA - SEM )
CIONES GRADUACION
- LO
APRUE B A
N , DOCUMENTO
‘ CORREGIDO 3 ol
- NOTIFICA
ELABOR A
ACTA OE
EVALUACIO
ACTA DE
23 SEMINARIO DE EVALUA CION
CUMPLE GRADUA CION
OBSERVA - ~
14 CIONES
CERTIFICA
ACTA )
L[ SEMINARIO
i CORREGI DO
ACTA DE
EVALUACION
PROCEDIMIENTO UNIDW D
SEMINARIO DE GRADURCION ELABORO | PG
FACULTAD DE MEDICINA actual [1 |propuesto (X [recHa
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CONSEJ O DE DIRECTORES

JUNTA DIRECTIVA

nCt P~

PR |

ACTA DE ‘
EVALUACION

PROCEDIMIENTO
SEMINARIO DE GRADUACION

UNIDAD

ELABORO

[ Pas.

FACULTAD DE MEDICINA

ACTUAL [ [PROPUESTO[X] |FECHA




107

1/1
FACULTA D DE MEDICINA woua 1/
DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO FECHA DE AUTORIZAS
cion
TRAMITE DE PERMISO AL PERSCNAL
. . ACTUA L O
sEccion’ AG.1 Admén. Gral. AREA . ?dmuustrahvo v Docen PhOPUESTO [
€,
!
(=]
z Conceder al empleado tiempo para actividades de personales
“ en horas de trabajo.
5
©
® ] 3y Z
2 ||~ Interesado ( empleado ) © M| - Solicitud de Permiso de Personal.
¢ ||~ Jefe de Departamento. ;u-.-'
?_ - Decano. 222
« o o
N -
tni cia: Conla elaboracién de la solicitud por el interesado.
FinaLiza: Conla concesién o denegacidn del permiso.
5 © 7
PASO PUESTO 0 UNIDAD DESCRIPCI ON
No
01 Interesado., Elabora solicitud de permiso
anexa justificacién, pasa a Jefe de Depto.
02 Jefe de Departamento. Revisa y analiza. Si deniega el permiso,
a 05.
03 Si autoriza, firma ; si el permiso es por -
mas de 5 dfas, envia a Decano, pasa 06,
04 Si el permiso es hasta 5 dfas, informa a
interesado, archiva permiso FIN,
05 Si el permiso es denegado, informa a inte-
resado, entrega solicitud denegada. FIN
06 Decano. Si el permiso es por mas de 5 dfas, recibe
solicitud, analiza. Si deniega solicitud, a
08.
07 5i concede permiso sfirma de autorizado,
informa a interesado y archiva solicitud.
08 Solicitud denegada, informa a interesado vy
devuelve solicitud. FIN




INTERESADO JEFE DEPTO. DECANO
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[ JUSTIFTCION

SOLICITUD
L2
&

L

SOLICITUD

PROCEMIENTO  +o MiTE DE PERMISO

AL PERSONAL

UNIPAD

ELABORO

|Pag.

FACULTAD DE MEDI CINA

actual [ |propuesto X [FECHA
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PRCULTAD DT MEDICIKEA

MIWOLD DL FPROCTCITIMITN oe

" DEPARTAMENTOS DEL AREA DOCENTE ",

NORMAS DEL AREA

Las normas de los departamentos del area docente y sobre todo los
procedimientos de evaluacidon, seguimiento y control, se describen
en el Reglamento de Evaluaciones aprobado por el Consejo Superior

Universitario,

En lo que respecta a procesos relacionados 'con la reproduccidn, -
captacidn y preparacidon de material didactico, se regiran por de -
cisiones emanadas de la Direccidn Superior en funcidn de la dispo-

nibilidad de recursos,




FACULTA D DE

MEDICINA Wova  1/2

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO FECHA DE AUTORIZA-
OBTENCION DE MATERIAL ANATOMICO O DE OTRA ESPE- ||®'°V
CIALIDAD ',
ACTUA L 3
seccioN: DD, 1 Depto. Docente, ArREA . Docenteo PROPUESTO x|

!

OBJETIVO—J

Propender a la optimizacién del proceso de enseflanza - aprendizaje.

L
z . 3

X || - Secretaria de Departamento. 2 &|| - Libro de Control.

a - P . z

S Jefe Depto. Anatomia. z % _ solicitud

- || - Secretaria Decano., $22

- 305

@ || - Encargado. o

o || - Docente, 2 =

INtci A Conla elaboracidn de la solicitud por la secretaria.

FINALIZA:

Con el procesamiento del material, su devolucién & descartacibnae

PASO PUESTO O UNIDAD DESCRIPCI ON
No
|
01 Secretaria de Departamen- | Elabora solicitud y la pasa a firma.
tOo |
. l
02 Jefe de Departamento. Autoriza y envia a Decano.
03 Secretaria Decano. Registra en libro y la pasa a firma.
04 Decano, Autoriza v devuelve,
05 Secretaria Decano. Registra salida v envia a Departamento,
junto con formulario AD-HOC,
06 Secretaria de Depto. Solicita transporte para ir a Centro Hospi-
talario.
07 Encargado. Recoge material y 1o lleva a Facultad,
08 Si es cadiaver, lo procesa como material
anatémico,72 horas después. FIN
09 Sino,lo entrepa a docente,
10 Docente . Utiliza materiale Es de deshecho ?




PASO do. PUESTO O uUNiDAD DESCR! P C I ON

11 Docente, Si es material de deshecho ( muestras he-
| ces, esputo v otros ) lo incinerao

12 Si el material no es de deshecho ( cerebro,
pulmén fijado, etc. ) lo envia a hospital,

8 OBSERVACIONES

® 10 1 e 13 14

FECNA | ®ASO fe. {MODIFICA-|BUSTITYU- SUP R ESION DESCRIPCION
CION CION
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FACULTA D DE

DESCRIPCION  NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO
" PREPARACION DE MATERIAL DIDACTICO "

rHOJA 1/2

FECHA DE AUTORIZA-
CION

MEDI CI N A

Ecc

tok D,D, 2 Depto. Docente.

ACTUA L

i
ArRE& . Docente PROPUESTO (X

|

L = Suministros.

- |
> |
- Optimizar la actividad docente, elevando el nivel Académico del estu-
w
z | diante.
°

L
:—”- Instructor %¢ Z/|- Solicitud de preparaduria.
¢ |l = Jefe Seccidén preparaduria. t &|l- Cuadro distribucion del trabajo de
v || - Auxiliar de Seccidn. ;:;‘; preparacidn.
- || = Jefe de Microbiologia 5°0

] ©
R ° =

e E

‘ML CUA - Instructor solicita preparacién.
FINALIZA.  Jefe de Seccién preparaduria entrega material solicitado.
C 7

. 80 PUESTO O UNIDAD DESCRIPC! ON

No

01 | Instructor de la materia. Llena solicitud (en original y 3 copias) para

- . - IS - .
| preparacién de material didictico, archiva -
. .
una copia y envia las otras a la seccién Pre-
paraduria.

02  Seccién de Preparaduria. Jefe recibe formularios, archiva uno y con
esta informacién distribuye el trabajo asig-
nindolos a la Seccidén que corresponda ( de
pende del material solicitado ), elabora en
formulario ' designacién de trabajo ' y lo

. . |
entrega al auxiliar. ‘

03 Auxiliar de la Seccién co- Recibe el formulario ' designacién de traba-

rrespondiente. jo " & instrucciones verbales, corrobora si
. . . ”
dispone de lo necesario para la preparacion
si no, a 09.

04  Auxiliar de la Seccidn Si tiene los insumos necesarios, prepara el
‘material que le han solicitado de acuerdo a
las instrucciones de su formulario y la re-
| mite a Jefe de Seccidn .

05 Jefe de Seccidén Prepara- Revisa que las preparaciones se haya rea-

. .
- duria. lizado correctamente y d4d su aprobacidn.
|

06 | Auxiliar de la Seccidn. | Si el material necesita refrigeracibén lo -

guarda en el cuarto frio durante el tiempo
necesario.
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PUESTO © UNIDAD

PASO No. DESCRIPC I ON
07 Auxiliar de la Seccibn. Completada la preparacién entrega al Je-
fe de Preparadurfa, archivando el formu-
lario ' designacién de Trabajo '
08 Jefe de Preparaduria. Entrega la preparacién a los Instructores;
FIN
09 Auxiliar de la Seccibn. Solicita a Jefe Seccidén Preparaduria, los
materiales.
10 Jefe Seccién Preparaduria D& su aprobacién, elabora una solicitud
« | v pasa al Jefe de Microbiologia.
11 Jefe Microbiologia. Autoriza solicitud y la remite a Seccién
Suministro.
12 Suministros. Procede a la compra de los materiales
vy los remite a preparaduria.
13 Jefe de Seccién Prepara-

duria.

Recibe pedido y lo entrega al auxiliar
de la Seccidén, a 04.

8 OBSERVACIONES

10 ] 12 13 4
FECNA PASO No. |MODIFICA - [SUSTITU = SUPRECION DESCRIPCION
CION CION
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FACULTA D DE MEDICINA Hosa  1/1
DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO FECRA DE AUTORIZAS
CiON
TRAMITE DE EXAMEN DIFERIDO *
| ACTUA L ]
sEccioN: D D, 3 Depto,Docente, AREA Docente PROPUESTO [X]
L

K

'

_

o

2 Dar la oportunidad al estudiante de un segundo examen, al perder

[ d .

w el primero por razones [uera de su control,

b

@

©

[ a T 58 :
« . s .
a [|- Alumno ~ z/| - Solicitud,
- r 4
¢ ||- Docente,. wi 3
- §°:
< o
a o =
INL €1 A Con la solicitud del aluanmo.
FINALIZA: Con la emisidn de fallo,
fs e

PASO PUESTO O UNIDAD DESCRIPCI ON

No

01 Alumno | Elabora nota de solicitud, pidiendo se con-
ceda autorizacidn para realizar examen di-
ferido, Anexa caonstancia o documento de -
comprobacién de inasistencia a examen,

02 Secretaria Recibe solicitud, informe a alumno [echa de
respuesta, Pasa documentacidn a Jefe de -
Depto.

03 Jefe de Depto, Recibe documentacidén para su analisis,

i

04 Jefe de Depto. y Docente, | In reunidn de docentes analizan situaciones
de alumno solicitante, si se deniega pasa a
Do,

05 Jefe de Depto, y Docente, Si conceden examen diferido, determinan fe-
cha de realizacién de examen, Informa a -
trave§ de secretaria,.

06 Secretaria Informa a alumno resolucidn tomada. Archi-

va solicitud, FIN




ALUMNO SECRETARIA JEFE DEPTO. DOCENTE
I NIC 1O
ol oz ] o5 7
ELABORA RECIBE SOLI-
SOLICITUD CITUD vy RECIBE
ANE X A TRASLADA A DOCUMEN-
JEFE
OMPROB.
DEPTO. TOS
COMPROBA _[_COMPROBANTE " CONPROBANT
SOLICITUD SOLICITUD SOLICITUD _T—_l

ANALIZA

CASO ¢/
JEFE
DEPTO

SE CONCEDE
EXAMEN

DE TERMINA
FECHA

[ COMPROBANTE
SOLICI TUD
06
INFORMA
A ALUMNO
SOLICITUD
PROCEDIMIENTO UNIDAD
TRAMATE P/ EXAMEN DIFERIDO ELABORO | pac.
FACULTAD DE MEDICINA ACTUAL [, |propuesTo [X] |FECHA




FACULTA D DE MEDICINA noua 1/1

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO FECHA DE AUTORIZAC

" REVISION DE NOTA ORTENIDA EN EVALUACION " crow

z
ACTUA L O

seccion: DeDe 4 Deptos. Docente, ArREA . Docentes PROPUESTO )
)

o

> .

- Permitir al estudiante la oportunidad de corregir posibles errores en

E transcripcién de notas.

o
2 z 3, Z P

a || - Estudiante, S u|| - Solicitud { madelo )

a

5 || - Secretaria. ;”§

r |l = Docente, ggE

@

: 2L

INI ¢1 A ;. Solicita revisidn de su nota.

FiNnaLiza: Estudiante conoce resultado por notificacién del docente.

3 3 7
PA SO PUESTO O UNIDAD DESCRIPCI ON
No
01 Estudiante. Dentro del plazo de tres dias después de
publicadas las notas, solicita revision de
examen.
02 Recibe la solicitud Vv la remite al Docente
respectivo,.
03 Docente., Decide condiciones de la revisién y evalia
nuevamente el test,
04 ' Natifica al estudiante, resultado de la =
revision y si es necesario, modificar nota

‘ cn registro. FIN




P oAy
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SECRETARIA
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0l
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FACULTA O DE MEDIC I NA
DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO FECRA DE AUTORIZAS

noda 1/2

CloN
" ELABORACION DE LISTADOS CON EVALUACIONES
DEL CICLQ ! ,
T ACTUA L ]
seccioN. Dy D¢ 5 Depto, Docente. AREA Docente. PROPUESTO (X
[
5 Dejar registros que comprueben las notas obtenidas por los alumnos
- en una determinada materia,
'Y
a
° J
x|l Administracion Académico. % ZI| - Listado para recoleccidn de notas.,
s || - Secretaria de Departamento. .oz
o || - Docente. a3
r ||- Jefe de Departamento., Zox
Z ||- Director de Escuela. o
o S =
INLcia ! Conlaremisién de los listados.,

. . . .« A Pe .
FiNaL1zA: Con el envio del listado con notas a la Administracidn Académica,

3 ¢ 7
PASO PUESTO O UNIDAD DEBCRIPCI ON
No
» » X
01 Adminstracidon Académica. Remite a los departamentos los formularios

para recoleccién de notas :en’ original y 3'-

copias, .
02 Secretaria de Departa men- Recibe formularios, los archiva temporal men-
to. te para registrar las notas,
03 Docentes, Entrega a la secretaria las notas obtenidas

por los alumnos después de cada parcial.

04 : Finalizado el ciclosentregan a la secretaria
los porcentajes de cada evaluacidn y la nota
fnale

05 Secretaria. Mecanogra fia notas y porcentajes en los lis~-

tados y los devuelve al docente.

06 Docente. Revisa listados. Estin correctos ? no estan
correctos, 1los devuelve a~ 11

07 : Si estan correctos, los firma v los envfa al
Jele del Departamento,

08 Jefe de Departamento. Firma de autorizados y los remite al Direc-
tor de 1a Escuela,




PASO Ne. PUESTO O UNIDAD DESCRI P C I OWMN

09 Director de la Escuela, | I'irma de autorizado vy los devuelve a secre-
| taria.
10 Secretaria de Departamentos, Archiva 3a. copia, entrega la 2a. al do-

cente y remite las otras a Administracién
Académica. FIN

11 Corrige listados, a 06.

8 OBSERVACIONES

] 10 il e 13 14

FECHA {PADS te |MODIFICA- (BUSTITU~ SUPRES DESCRIPCION
CION CiON
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'aCULTAD DE MEDICINA

1, T [

paNET D RRGTEDTMIENTOS

" DEPARTAMENTC DE EDUCACION MEDICA

NORMAS DEL AREA

- Cada una de las Secciones de Educacidédn Médica deberi ren-

dir informe niensual sobre las actividades de su area,

- El Jefe dcl Departamento rendiri una memoria anual a la

Junta Directiva.

- Cada seccidn elaborari las normas que regularan su traba-

jo.
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FACULTA D DE

MEDICINA wosa 1 /1

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO TECHA DL AUTORIZA-
" REPRODUCCION MATERIAL DIDACTICO Y/O AU- |lcion

DIO VISUAL ",

. Depto.de Educa - : AcTuAL O

EccioN: DEM, 1 cié% Médica area . Docente, PROPUESTO [
©

>
" Optimizar el proceso de ensefianza aprendizaje,.
y
[
©
/)

< - Pocente._ ®e Zl| - Solicitud de Reproduccibén de Mate -
Py ~ Sacretarila, - x .

° - Jefe de Departamento, :u; rial.

i ;:x - Control de solicitud de material

‘. - 2o

< - Jefe Seccidn Tecnologia o & grafico.

¢ - Encargado de Impresiones, @ <|| - Solicitud de suministro,

INLEL A ! Con la solicitud de reproduccidn,

FINALIZA.  Con la impresidén y remisidén del material.

3 T
80 PUEETO O UNIDAD PESCRIPC( ON
No
1 Docente Solicita la reproduccidn de material didécti-
co y/o audiovisual,
12 Secretaria Llena formulario '. Solicitud de Trabajo ' ,lo
pasa a docente para firma,

'3 Docente Firma de solicitante, anexa material a re -

4 | Jefe Depto, solicitante.

5 Jefe Seccibébn Tecnologia E -
ducativa,
|
6 | Encargado de Impresiones.
|
7
8

producir, Pasa a Jefe de Depto, para su a-
probacibdn,

Firma de autorizado y envia a Jefe de

Seccién Tecnologia Educativa.-

Revisa v anota en cuadro control de solici -
tud de trabajo de material grifico y pasa a
Encargado de Impresion.,

Recibe solicitud, revisa si hay materiales,
Si no hay materiales, a 08

Si h/ay materiales, efectua reproduccidn y
envia a Unidad solicitante junto con docu-
mento. Archiva solicitud. FIN

Si no hay materiales, elabora solicitud de
suministro de materiales, a 0c¢
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FACULTA D DE MEDICINA nosa 1/2
DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO TECHA DE AUTORIZAS
cion
" PRESTAMO EQUIPO AUDIOVISUAL "

| ) Depto.de Educa - i ACTUA L 0
eccion: DEM, 2 Cif)[:[)'l Médica. AREA : Docente. PROPUESTO
—

(-]

>

- Mejorar el proceso de ensefianza con la utilizacidn de medios visuales,

s

L ]

o

‘= || - Docente. % 2zl - Solicitud de Préstamo de Equipo
2 || - Secretaria. ;_: Audiovisual,

2 - Jefe Departamentos 222|| - Cuadro Control de Préstamos. '
€ || - Jefe Seccién Tecnologia Educa- o 2|l - Permiso de salida de equipo y/o

. ° . -

. tiva, o - Material
[

tmtc1a ¢ El docente solicita préstamo a través de secretaria,

FINALIZA:

Con la asignacién del equipo.

. 7

80 PUESTC O UNIDAD DPESCRIPCI ON

Ke

01 Docente Solicita a secretaria elabore formulario para
préstamo equipo audio visual,

02 Secretaria Llena formulario ' Solicitud de Trabajo" indi-
cando equipo requerido, fecha y lugar de uti -
lizacidn; pasa a docente para firma,

03 Docente Firma de solicitante, pasa a Jefe dz Depto, pa -
ra su autorizacidn,

04 Jefe Depto, solicitante. Firma de autorizade. Envia a Secc. Tecnolo-
gla Educativa,

05 Jefe Seccibn Tecnologla E - Recibe solicitud, revisa si hay equipo dispo -

ducativa. nible para la fecha indicada. No a 10.

06 Si hay equipo, anota en cuadro control de prés
tamos, fecha y lugar donde se utilizari el e-
quipo, se utilizarid fuera, a 08

07 Si el equipo es para ser utilizado dentro de la

Facultad, envia el dfa correspondiente, Archi |
va solicitud, FIN




PASO Ne. PUESTO O UNIDAD DESCRIPC I ON

08 Jefe Seccidn Tecnologfa Si es utilizado fuera de la Facultad, llena
Educativa formulario de solicitud de salida de equi-
po.
09 Firma de autorizado, pasa a 07,
10 : Informa a solicitante, FIN

8 OBSEKRVACIONES

® o u 12 13 14

FECHA | PASO Ne. (MODIFICA-|SUSTITU= SUPRECION DESCRIPCION
CION CION
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FACULTAD DE MEDICINA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

" ADMINISTRACION FINANCIERA "

NORMAS DEL AREA

La Administracién Financiera no puede enmarcarse en canones
debido a las fluctuaciones econdmicas que atravieza la Facul -
tad ,que origina una serie de modificaciones a la organizacidn
formalmente establecida, sobre todo, por la participacidn estu -
diantil que ha originado una serie de disposiciones eventuales
fijadas por estos, para controlar los egresos que se producen

en los fondos que aportan,

]

-+
+ |

-
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FACULTA D DE

MEDICINA Wova 1/2

B

sEccion: AF,] Administracién

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO TECHA DE AUTORIZAS
CioN
"  SUMINISTRO DE MATERIALES "
ACTUAL O

EFinancieraa.

AREA . Administrativa,.

PROPUESTO [

I
> Proporcionar a todas las unidades de la Facultad de los suministros
" que necesitan para que realicen las labores que se les ha asignados
@
o
¢ x . . 3, =z
x Secretarias de Unidades ° 2|l - Solicitud y Despacho de Materia-
5 Jefes de Unidades. z o les.
. X B w
C Administrador Financiero. i3e
2 w
< Encargado de Suminstros. [T
a ° =
s =
INi cta ! Con la elaboracién de solicitud y Despacho de Materiales.

FINALIZA:

. . . - Ie -
Con la no autorizacidn de la solicitud, & con la devolucidn por no te-

netr existencia, o con la entrega parcial o total de lo pedido,.

3 7

PASO PUESTO O UNIDAD DESCRIPCI| ON

Mo

01 Secretaria Unidad solicitante.| Llena formulario ' solicitud y despacho de
material " original y 3 copias indieando can-
tidad de material solicitado,” Pasa a Jefe
de Departamento, '

02 Jefe Deptos. solicitante. Revisa material y cantidad solicitada, si no
autoriza., FIN

03 Firma de autorizado., Envia a Administra-
cién Financiera,

04 Administrador Financiero. Revisa solicitud,

05 Si no autoriza, informa a unidad solicitante,
FIN

06 Si autoriza, deter mina cantidad a entregar,
firma de autorizado, envia solicitud a En-
cargado de suministro y archiva cuadrupli-
cado.

07 Encargado de Suministro,. Recibe solicitud, revisa en Kardex existen-

cia de materiales, Si hay en existencia, a
10,

N




PASO No. PUESTO O UNIDAD DESCRI P C I ON

08 w Encargado de Suministro, Si no hay ningln material solicitado infor-

1

| ma a Unidad solicitante, FIN

09 Si hay solamente algunos de los materia-
| ! les solicitados o en menor cantidad, anu-
la lo que hay o determina cantidad limita-
da.

10 Revisa infor me mensual de material en-
tregado a cada Departamento determina

cantidades a entregar.

1
|
!! 11 Avisa telefénicamente a Unidad solicitan-

teo
12 Entrega material vy firma de entregado,
| ”
13 Descarga en Kardex, Entrega triplicado
a Unidad solicitante , archiva documento,
FIN,

€ OBSERVACIONES

® 10 1t [} 13

FECHA | PASO No. (MODIFICA- |SUSTITU~ SUPRESION
CION CiON

| 4
DESCRIPCION
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JEFE DEPTO.
SECRETARIA SOLICITANTE ADMINISTRADOR FINANCIERO
INICI1O o2 Aﬁ
REVISA
LLENA FORM, . /
SOLICITUD Y /
| \DESPACHO
_ MATERIA-
| LES
! | B3 AUTORIZA
1 2]
| " [ OIT ‘
| soLICITUD Y ] 03
| DESPACHO DE
| MATERIALES FIRMA DE /
L_/ \AUTOR1ZA- /
\ DA /
~ )
— 21
i 1
o |
SOLICITUD Y W
DESPACHO DE | [~
MATERLALES ]
e r_ 04 |
: ,
\REVISA
< AUTORIZADA NO
) . e 05 !
o6 S!] \ INFORMA
. & UNIDAD
| DETERMINA \SOLICITAN-
\ CANTIDADE :
Y FIRMA ]
|
, | ?f.
—— H fo—
TJ ol SOLICITUD Y [ |
L 7] DESPACHO DE

all
SOLICITUD Y |
DESPACHOQ DE

| MATERIALES

MATERIALES ™
\
|
L |
k. /
"
PROCEDIMIENT O UNIDAD
SUMINISTRO DE MATERIALES ELABORO PAG
FACULTAD. DE  MEDICINA AcTuaL T} [PROPUESTO[Z‘IFECHA




ENCARGADO

SUMISTR O S

o7

RECIBE Y
REVISA
EXISTENCIA

EN KARDEX

PARTE

09 1

NADA

EXISTENCIAS

FICA CAN
TIDADES

ANULA LO QUE
NC HAY MODI

TODO

SOLICITUD Y

MATE RIALE

DESPACHO DE

10

REVISA INFO
MES MENSUA-
LES DETER-
MINA CAN-
TIDADES

AVISA TELE-
FONICAMENT!

ENTREGA MA-

TERIALES Y
FIRMA DE

ENTREGA

4 o8
INFORMA A

UNIDAD
SOLICITAN-

J
[

SOLICITUD Y
DESPACHO DE
MATERIALES

13

DESCARGA
DE KARDEX

| A
UNID.
'J SOL.
SOLICITUD Y
DESPACHO DE
MATERIALE
PROCEDIMIENTO UNIDAD
SUMINISTRO DE MATERIALES ELABORO IPAG.
FACULTA DE MEDICINA ACTUAL D |PROPUESTO [E




FACULTA D DE M
DESCRIPCION NARRATIVA DEL

" TRAMITE PARA COMPRA DE MATERIALES Y OTROS "

EDICINA nova  1/2

PROCEDIMIENTO TECHA DE AUTORIZA-
CION

: Administracidn , o . ACTUA L O
SECCION. AF-2 Financiera. AREA ; Administrativa. PROPUESTO X
|

1=}
> . . . .
- Solicitar la compra de material que no hay en existencia en la bodega
w de suministro.
s
-]
(=]
'~ Z ||~ Secretaria Depto. Solicitante. |*» 2Z|| - Solicitud de Compra .
& || = Jefe Depto. Solicitante. = &|| = Cotizaciones.
© || - Administrador Financiero. w3l - Quedan.
v ||= Cotizador. ZoZ|| - Nota de Envio.
. .
g ||- Comisién de Compra. o x
- Encargado de Suministro. @ -
INL CLA

Con la elaboracién de

FINALIZA: Con la notificacion de

solicitud de compra.

recibo del material.

5 3 T
A 80 PUESTO O UNIDAD DESCRIPCI ON
No
01 | Secretaria Depto. Llena formulario '" solicitud y despacho de
Solicitante. materiales y servicios ' para solicitar la
compra de material. Pasa a Jefe de De-
partamento .

02 | Jefe de Departamento. Firma de autorizado y envia a Comisidn
de Compra.

03 | Comisidén de Compra. Revisa nota y determina si efectla la -
compra. Si la decisidén es no, a paso 12.

04 Si decide compra, firma de autorizado y
pasa a cotizador.

05 | Cotizador. ILlena formularios '' Solicitud de Cotiza-
cion " y envia a casa suministrante para
gue proporcione precios.

06 Cuando recibe precios elabora, revisa y

pasa a comision de Compras.

-




PASO No,

PUESTO © UNIDAD

DESCRI P C I ON

07

08

09

10

11

12

13

14

Comisién de Compra.

Administrador Financiero.

Comisién de Compra.
Encargado de suministro.

Encargado de suministro.

Comisién de Compra.

Administracién Financiero.

Analiza, decide a quien comprar y notifi-
ca a Administrador Financiero.

Si la compra es contra pago, elabora -
cheque, si no, a paso 13. Pasa a firma
de Comisidn.

Firma cheque y envia a casa suministran-
te.

Recibe de suministrante el material com-
prado, revisa, firma factura de recibido.

Notifica a Departamento solicitante y re-
mite a Administracién Financiera nota -
de envio. FIN

Notifica a Unidad solicitante. FIN

Elabora Quedan sin fecha de pago, envia
a encargado de Suministros.

Transcurrido el tiempo para el pago,
elabora cheque y envia para firma de
comisibén, a paso 09.

8 OBSRRVACIONES

FECNA

(1} 1] i2 13

PASO Na. |MODIFICA-|SUSTITU= SUPRECION
CION CloN

DESCRIPCION
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REY. DE
N1 CIO
gz |
ENL FORM. I REVISA
SOL ICITUD ‘ \ NOT&
| \
|
J
——
| AUTORIZ &
LieITUD ‘ C OMPRA )
—/1/._’ \ INFORML &
\
*\mnoae
o2 J SOLICITAN./
\ FRMA DE _j—
\AUTOR!ZA- x
2
SOLICITUD J
|
' §OLICITUD
05 !
. LLEN& FORW.
ir \DE COTRZA-
', CION

-\ RreciBE Y /

\
\\ REVISA /

\COTIZAZ

COTIZACIONES

dfe

———
EDIMIENTC - | o
UN!DLT
AMITE PARA GCOMPRA DE MATERIALES !, AB ORC
- [ PAC
S 1
U T (o} ;- - I ] pRrADLIT o~ T A ke

MIEDNDI ™ AL




ADMON. FINANCIERA

COMISION DE COMPRA

ENC. DE SUMINISTRO

DECIDE A

COTIZACION

COMPRA
CONTRA PAGO

13 R

ELABORA
QUEDAN

ELABORA
CHE QUE

I QUEDAN
| sOLTCIT.
P
| coTiz
CHEQUE @
14

VECIDO PLA
DE PAGO
ELABORA
CHE QUE

CHEQ UE

09 ‘IO l

FIRMA
CHEQUE

RECIBE
MATERIAL

CHEQUE

NOTIFICA A

SOLICIT,

>

@ NOT A DE

ENVIO

I
PROCEDIMIENTO UNIDAD
COMPRA DE MATERIALES ELABORO |PAG
actuaL [ | PRoPUESTO FECHA

FACULTAD DE MEDICI NA
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FACULTAD DE MEDICINA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

" BIBLIOTECA

NORMAS DEL AREA,

Antes de solicitar una revista consulte el kardex y anote: tltu -
lo, volumen, paginas y fecha,

Si no trae referencia del material busque en el Catidlogo por a-
pellido del autor, por materia, o por el titulo,

Al solicitar material, presente el carnet de biblioteca porque
tendran derecho al uso del material bibliogrifico, las personas
registradas en el fichero de lectores,

Al solicitar malerial, presente la ubicacién del mismo, utilice
las hojas impresas para tal fin,

Al recidir el material, notifique los desperfectos que tienen,pa-

ra evitarle reclamos posteriores,

Llene con letra legible los formularios que se utilizan para prés-

tamo de libros,

Mantengase en silencio dentro de la biblioteca.

No abandone el material en el mobiliario de la biblioteca y de-
vuélvalo en la Jccha indicada,

No mutile el material de la biblioteca,

No consuma alimentos y/o bebidas en la biblioteca, Tenga siem-

pre presente que este es un lugar de estudio,
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1/2
FACULTA D DE MEDI CINA HoJa /
DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO FECHA DE AUTORIZA-

CiON
" EMISION DE CARNET DE BIBLIOTECA "

. . . ACTUA L O
seccion: Bl, BIBLIOTECA aRea . Administrativa. PROPUESTO [ X
!
(=]
E Dotar al estudiante de un documento que le identifique como usuario
w de la Biblioteca.
@
©
- 3, z
© ”
E - Estudiante, - = Solicitud de Comisién de carnet,
® || - Encargado de Préstamos. ;‘3‘5 - Carnet,
o .
pe o M - Tarjeta de lector,
: S E
a E

IN1 ¢1 A ¢ Solicitud del carnet,

FINALIZA Con la entrega del carnet al estudiante.

8 ] 7
PA 80 PUESTO O UNIDAD DESCRIPC| ON
Mo
01 Estudiante. Solicita a encargado de préstamos, le sea

emitido carnet de biblioteca.

02 Encargado de Préstamos. Entrega formulario : tarjeta de identifica-
cién y carnet a estudiante,

03 Estudiante. Completa con sus datos tarjeta de identifica-
I . .

cidon, firma tarjeta y carnet. Anexa dos foto-

graffas tamafio cédula y recibo de cancela-

cién de ciclo y entrega a Encargado de Prés-

tamose

04 Encargado de Préstamos. Revisa documentaciéne Esta correcta ? no,
a 090

05 Si estd correcta y completa, devuelve recibo

. . ” -
a estudiante. Pasa documentacidén a secretaria.

06 Secretaria. Llena carnet, coloca fotografias en carnety
en tarjeta.

07 Elabora tarjeta de lector, anotando en ficha :
Nombre, direccién, ocupacidn. Pasa a En-
cargado de Préstamos .

~
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PASO No.

PUESTO

]

O UNIDALD ‘

DESCRI P C I ON

08

09

10

! Estudiante.

Encargado de Prestamos.

|

' Entrega carnet a estudiante autorizado por

Jefe de Biblioteca

Archiva tarjeta de identificacién y de lec-
tor. Indica a estudiante correccidn a efec~
tuar,

Corrige datos, a 04.

8 OBSERVACIONES

FECNKA

PASO No.

MODIFICA -
CION

(¥4

SUSTITU -
CION

13
SUPRESKIN

DESCRIPCION




t 3 34

ESTUDIANTE ENCARGADO DE PRE STAMO SECRETARIA
A
IN1C1IO ENTREGA
ol T FORMULA -
R1O

-SOLICITA
CARNET

[ TARJ. IDENT

FORMULARIO
CARNET

03 .

COMPLETA

FORMULA-
R10O

[RECIBO CANC.CICLO
[ FOTOS (2)
[ TARJ. IDENT.

F ORMUL ARI O
CARNET

REVISA

NO
c ELABORA
ORRECTOS o5 1
TARJE TA
IND ICA DE LECTOR
. ERROR
FOTOS
[ TARJ. IDENT. J.
T TARJ. IDENT.
F OR MULARIO
10 ' CARNE T CARNET
EFEC TUA
CORRECION i
08 :
ENTREGA
[CRECIBO CAN CICL CARNE T
[ TARJ. IDENT, A ESTUD.
FIRMA ¢
CARNET I LEC T OR
TARJE TA DE
IDENT
PROCEDIMIETO UNIDAD
EMISION DE CARNET DE BIBLIOTECA ELABORO | PAG

FACULTA DE MEDICINA

actuaL [ |propuesto X [FecH a
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FACULTA D DE MEDICINA wosa  1/1
DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO o BE AUTORZIAC
CILON

" COMPRA DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO "

. . . ACTUA L ]
seEccioNn B2, Biblioteca AREA . Administrativae. PROPUESTO [3
I
(<]
> - .
- Adquirir la bibliograffa necesaria para apoyar el proceso de ensefian-
[ "
w za-aprendizaje de la Facultad.
@&
(<]
t = 3 =
« o b - .
& || = Docente. ol - Listado de necesidades.
. . [
2 1{- Jefe de Biblioteca. ws>
- . . . . . o
« ||~ Administracién Financiera, 2w
a o =z
a =
iNi c1 A La elaboracién de una lista de necesidades.
FINALIZA:F] envio de libros a cotalogacién o con la negativa de la compra.
s e 7
PA SO PUESTO O UNIDAD DESCRIPCI ON
No

01 Docentes, Flaboran listado de necesidades de material
bibliogrifico v envian a Jefe de Biblioteca.

02 Jefe de Biblioteca. Revisa listado y hace recomendacidén sobre
que’ material puede comprarse. Envia a Ad-
ministracién Financiera v archiva listado.

- . . . - . - . » .
03 Administraciéon Financieras Analiza v decide si se efectha la compra, si
no compra, a 06,

04 Si compran material, efectua trimite de
comprae
05 Jefe de Biblioteca. Recibe lote de libros y lista de material -

comprado. Revisa v envia para catalogacidn,
Archiva lista. FIN

06 Administracién Financiera. Informa decisién de no comprar, FIN




DOCENTE JEFE BIBLIOTECA ADMINISTRADOR FINANCIERO

INICI O

Ol -«

ELABORA
LISTAD O DE

REVISA
LISTADO Y
ELABORA

RECOMEN-
DACI ON

BIBLOG.

LISTA DO

RECOMENDACION

53 1

ANALIZA Y
DE CIDE
COMPRA

NO
COMPR A
06 !
INFORMA
A JEFE DE
COMPRA
- DE
V(&
i
05 N
RECIBE LOTE
REVISA
CONTRA
LISTADO
[ {1sTADO
LOTE DE
LIBROS
PROCEDIMIENTO UNIDAD

FACULTAD DE MEDICINA actuaL [J [proruesto X[ FecHa
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FACULTA D DE MEDICINA Hova 1/2
DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO FECHA DE AUTORIZAC
CioN
" PRESTAMO DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO "
] o . ACTUAL O
seccion: Bo3 Biblicteca AREA: Administrativas PROPUESTO [

(=]
2 Proporcionar al estudiante del material bibliografico vy auxiliarlo en
" la adquisicién de conocimientos.
=
(=]
= 33 z
s ||- Interesado. -1 Carnet biblioteca 6 carnet Univer-
© ||~ Encargado de préstamo. ws> sitario.
o 5%l - Tarjeta del libro,
© -
d ° /| - Vifeta.

INIL C1| A !

Con la solicitud del material bibliografico.

. - ”~ . e
FinaLiza: Devolucién del libro después de su utilizacidn.

] 3 7
PASO PUESTO © UNIDAD DESCRIPCI ON

do

01 Interesado, Solicita material bibliogrifico a Encargado
de Préstamoo

02 Encargado de Préstamo, Ubica material solicitado. Pide identifica-
Cién-

03 Interesado. Presenta identificacidn, carnet biblioteca,
si es préstamo para casa, o carnet Univer-
sitario o Cédula si el préstamo es Para con-
sulta, a 05,

04 Encargado de Préstamo. Si es préstamo de casa, llena tarjeta de lec-
tor con datos del libro y fecha de entrega del
material prestado.

05 Llena tarjeta del libro con datos del solici-
tante. Entrega libroy archiva tarjeta. -

06 Cuando interesado devuelve libro, revisa li-

bro, entrega documento de identificacién y
archiva libro v tarjetas,




INTERESADO

ENCARGADO DE PRESTAMO

o] ]
SOLICITA
MATERIAL

02 ]

UBICA MATE-

RIAL PIDE

IDENTIFI-
CACION

LIBRO

PRESENTA

DOCUMENTO
DE IDENT] -

FICACION

DOCUMENTO .DE
IDENTIFICACION

PRESTAMOS
P/ CASA

LLENA TARJE-
DE LECTOR

05

L~
LLENA TAR-
JETA DE

LIBRO

RECIBE LIBRO
DE VUELVE

DOCUMENT.

PROCEDIMIENTO  ppEsTAMO MATERIAL

BIBLIOGRAFICO

FACULTAD

DE MEDICINA

[LIBRY =
DOCUMENTO ';7
IDENTIFIC. .
UNIDAD
ELABORO |PAG.
ACTUAL [ ] [PROPUESTO[X [FECHA




FACULTAD DE MEDICINA

MALNULRIL DE PROCEDIMIENTOS

" SERVICIOS CENERALES "

NORMAS DEL AREA

No se permitirid la salida de vehfculos sin la debida autoriza -
cidn del Jefe de la Unidad solicitante y este seri la respensa-
ble por la utilizacidon, tiempo y destino del vehfculo, debiendo

informar cualquier anormalidad en el uso o estado del vehfcu -

lo,a la Direccidn Superior de la Facultad,




FACULTA D DE MEDICINA ' Houa  1/1

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO FECHA DE AUTORIZA~

A CloN
TRAMITE PARA SOLICITAR TRANSPORTE
. i L . ACTUAL
seccion: SG. 1 Servicios Generales{| ,rga: Administrativa PROP UE STO g
|
(=]
E Facilitar 5 personal de 1a Facultad, el transporte necesario para
w realizar las dilireucias originadas por su trabajo.
°
I R -
. Secretaria. 33 =|| - Solicitud de Transporte,
« [| - Docente o empleado. - X
v || - Jefe de Departamento, RS
= - Encargado Depto. de Servicio. %05
i S =
o =

iNi cta : Conla elaboracién de 1a solicitud.

FinaLiza: Con la notificacidén que el vehiculo esta disponible.

[} [] 7
PA SO PUESTO O UNIDAD DESCRIPCI ON
No
01 Secretaria, Llena for mulario de solicitud de transpor-
te,lo pasa a docente jpara su firma .
02 Docente & empleado. Firma de solicitante y 1o remite a Jefe de
Departamento para firma de autorizado.
032 Jefe de Departamento. Firma de autorizado, lo pasa a secretaria.
04 Secretaria. Sella formulario, envia g Departamento
de Servicio.
05 Encargado Depto. de Ser- Recibe la solicitud, anota en libro de re-
vicioe gistro y avisa telefénicamente a Unidad,

cuando el vehiculo esté disponibles Archi-
va solicitud.




ENES

l

SOLICITUD DE }
TRANSPORTE

. ENCARG. DEPTO.
SECRETARIA DOCENTE JEFE DEPTO. DE SERVICIOS
INI C1O
ol ‘
— ] 02 1 )
LLENA , |
FORMULARIO/ EIRMA DR
‘ / \ SOLICITANTE,
\ﬁé/
[sOLImTUDDéW ?
' SOLICITUD DE |
TRANSPORTE
TRANSPORTE
| |
03 v
FIRMA DE
\ AUTORIZADO

04 [
\
SELLA
., FORMU LA-
'_ RIO
Y 1 ;
' SOLICITUD DE
i TRANSPORTE
I
05 J
ANOTA ENIJBR?7
\DE REGISTRO |,
\INFORM& A/
. UNIDAD /
. SOLICIT, /
I
SOLICITUD DE |
TRANSPORTE
=]
ROCEDIMIENTO L o0 \ire PARA UNIDAD
SOLICITAR TRANSPORTE ELABORO IPAG.
FACULTAD pDE MEDICINA actuaL 7

TrropuEsTo X [FECHL
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~]

" INGENIERIA DE CONSER VACION "

NORMAS DEL AREA

A efectos de llevar un control de trabajos realizados deberi
enviarse copia de la orden de trabajo a la unidad solicitante

v realizar un informe mensual de los trabajos realizados,
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FACULTA D DE MEDICINA woua 1/3
DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO

FECHMA DE AUTORIZA-

cioN
" REPARACION DE EQUIPO E INSTALACIONES"
T o LCTUA L .
seccion IC, 1 fnRgemeria d/e AREA o . =
Conservacibn Administrativa PROPUESTO o
(=]
; | Mantener el equipo o las instalaciones de la Facultada, en buen estado, ,
- para contribuir al buen funcionamiento de la misma, :
ton |
J
1
< - Secretarias de Unidad. E M - Orden de Trabajo. '
z - Jefes de Departamentos, s - - M d i
o - Tofe Deoto. 1 . HE Memorandum.
i ele Uepto. Ingenieriao |Zox - Requisicion de materiales v re-
« || - Supervisor, - ¢
& |l - Operario. o = puestos.
| - Bodeguero, LS

in: ci1a : Conla elaboracién de la Orden de Trabajo en las Unidades.,

FinaLizse GCon elrechazo dela solicitud.

ASO Ee PUESTC C UNIDAD ]7 DESCRIPCI ON
Nc |
01 Secretaria Unidad solicitan- Llena formulario " Orden de Trabajo "
te. para la solicitud de reparacidén de equi-
po o instalaciones. Pasa a Jefe de De-
partamento,
i
|
02 Jeie de Departa mento, . Autoriza solicitud de reparacién v envia i
' a Departamento de Ingenierfa.
' f
03 Jefe Depto. de Ingenieris, ; Revisa Orden de Trabajo. si amerita, a 05, i
‘ I
04 f Si no amerita efectuar reparacién, informsa |
| a Unidad solicitante. FIN 5
| | |
05 | ( Flabora memordndum del trabajo a realizar |
| v lo envia 2 Supervisor, '
| {
0t | Supervisor. Clasifica v distribuve el trabajo entre los
operarios, Archiva solicitud v memorandumo?
07 | Operarioe Revisa eauipo o instalacién, deter mina ma-
? terial a utilizare.
I
08 | Llenz formulario de requisicién de materia-
les v repuestos ,lo pasa a Supervisor,




1
'ASO No. PUESTO © UNIDAD PESC®R | P C I ON J
09 Supervisor, Revisa material solicitado a utilizar, de-
|
ter mina cantidad.
10 + Firma de autorizado. Lo pasa 2 Bodegue-
+ rOe
11 Bodeguero, " Recibe requisicién, revisa si hav en exis-
tencia. Si hay material, a 13,
12 ¢ Informa que no hav en existencia para trd-
mite de suministro.
13 Entrega material v firma de entregado.,
14 Operario, Recibe material, firma de recibido, en-
trega copia a Bodeguero.
15 " Realiza trabajo e informa a Supervisor.,
16 Super visor. . Revisa trabajo realizado. Si no esta bien l
' efectuado,lo regresa a Operario, a 15, :

17 ' S recibe de conformidad, llena un formu- ‘

lario " Orden de Trabajo "' el reporte de
trabajo realizado.

OBSERVACIONES

10 [H 2 3 ‘IM
TECHA | PASO s {MODIFICA - IBUSTITU=- | SUPRESION
ClON | crom |

DEECRIPCION

|
l
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[
}'PA.ONO. PUESTC ©C UNIDAD DCESCRI P C I C N
I
| ' |
18 ! Supervisor, Entrega equipo o instalacién a Unidad so- |
[ ; licitante, !
|
19 Encargado Unidad solicitante, Recibe y revisa, Si no estd correcto, a 14, |
i
20 Si recibe de conformidad,fir ma reporte de

trabajo , envia copia a Departamento de -
Ingenierfa. FIN

. [
[ oBseErvacionEs

® 10 1 e 12 I 4

FECHA PASO No. [MODIFICA - |8USTITU - SUPRESKON DESCRIPCION
CION CION
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FACULTAD DE MEDICINA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

" ADMINISTR ACION ACADEMICA"

NORMAS DEL AREA,

x Desarrollar el proceso de pre-inscripcidédn de materias como
requisito para inscribir,
% La pre-inscripcién e inscripcidn de materias puede realizar-

las el alumno personalmente o autorizar a otra persona.

* Es responsabilidad del alumno:
- Verificar que aparezca en listados de inscripcidn de materias
- Estar solvente con las cuotas establecidas para inscribir
materias.
- Estar solvente con el equipo, libros y otros,
- Inscribir Gnicamente las materias pre-inscritas y cuyo
pre-requisito ha aprobado,
& Para retivar,el estudiante dispone de las cuatro primeras
semanas del ciclo,pasadas estas deberi solicitar el retiro
a Consejo Superior Universitario,
G Las solicitudes de cquivalencias, terceras matrfculas, cam-

bios de carrera, materias de otros niveles, materias de otras
carreras debera presentarlas el estudiante con la debida anti -
. .. P . . . - .
clpacidn porque no podra inscribir materias sin tener los tra-
mites debidamente legalizados,

3k Para solicitar equivalencias, el estudiante debe cumplir los
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FAZULTAD DE MEDICINA

Jal DE PROCEDIMIENTOS

siguientes rcquisitos: Promedio minima 7.0 para Medicina
y 6.5 para las carreras de Tecnologia Médica, Si es nuevo

ingreso minimo de 10 materias cursadas en la Universidad

de proccdencia.




FACULTA D DE
DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO

MEDICINA wosa 1/1

FECHA DE AUTORIZA-

" PRE-INSCRIPCION DL MATERIAS " crow
Administracién ACTUA L
SECCION AA ] Académica ‘] AREA Administrativa. PROPUESTO %
I
2 Conocer en forma anticipada la demanda potencial de alumnos para
- las materias a impartir en el ciclo con el objeto de optimizar la u-
[ Pe - . .
2 tilizacidn del espacio [isico { aulas )y la contratacién de docentes,
° Evitar las inscripciones sin pre-requisito.
F s ) :
E ~ Estudiante. 33 E - Constancias de notas ciclos anterion
- || - Asesor. ;u:' - Fichas de Pre-inscripcién { sin for-
- || - Encargada de Entrega Talona- || 332 mato )e ,
x rios. 3 ®|| - Talonarios cuota escolaridad y funcf
Py g = namiento,. J

INtct A Estudiante se presenta a local de Pre-inscripcién,

FinaLiza: Estudiante recibe talonario.

08

06 Estudiante,

07 Encargado de Entrega de

Talonarios,

Asesor

3 ® =
PASO PUESTOC O UNIDAD DESCRIPCI ON

No

01 Estudiante, Se presenta al local de Pre-inscripcién con
las constancias de notas de los Pre-requisitos
de las materias a cursar en el ciclo.

02 Asesore Entrega al estudiante fichas en igual ndmero
que las materias a solicitar.

03 Estudiante. Registra en la Ficha, el nombre de la mate-
ria, grupo, nombre y nimero de carnet v la
devuelve a Asesor junto con constancias.

04 Asesors. Revisa datos de la ficha y pre-requisitos. Los
cumple ? no, a 08,

05 Si el estudiante cumple pre-requisitos, mar-

. s,
gina ficha y la coloca en casillero o deposito
de materia. Devuelve constancia.

Solicita sus talonarios de escolaridad y fun-
cionamiento.

Entrega al estudiante talonarios. FIN

De¢posita, ficha en casillero respectivo,a 06,

e:

O
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~ DEPOSITA
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SOLICITA FICHA ENTREGA
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PRE-INSCRIP
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;/i A
ROCEDIMIENTO UN1DA[; o
RE-INSCRIPCION DE MATERIAS
ELABORO [pw_

\CULTAD: MEDICINA

ACTUAL [0 [PROPUESTO[R [FECHA




FACULTA D DE MEDICINA wosa 1/2

DESCRIPCION NARRATIVA DEL

" INSCRIPCION DE MATERIAS "

PROCEDIMIENTO FECHA DE AUTORIZA-
ClLoM

SECCION AA

> Administracién Aca?]
» .
démica.

AREA " Administrativa, PROPUESTO

ACTUA L O
3|

FINALIZA:

I
o |
> U P . .2 .
- Agilizar el procesc de inscripcion actual, crear un mecanismo de
- e . . » . e »
w depuracion de la informacién que dé fiabilidad a los procesos que
b sobre la inscripcién de asignaturas se originan,
f Z P . . 1w
x Estudiante. -1 | Tarjeta de Inscripcidn ( propuesta )
« Encargada en Administracién - Zl| - Matricula.
Q ~ . - . .
- Académica,. :S’: - Talonarios de Pago escolaridad vy
. o . .
« |- Inscriptor. o v funcionamiento.
o o Z2|| - Listado de morosos.
twicia ! Estudiante solicita Tarjeta de Inscripcidn,

Estudiante inscribe materia y revisa copia de la tarjeta de Inscripcién

autorizada,
8 7
PASO PUESTO O UNIDAD DESCRIPCI! OMN
No
01 Estudiante. Se presenta en Administracién Académica
a solicitar tarjeta de inscripcién, con los
documentos:
- Talonarios pago escolaridad y funciona-
miento del ciclo anterior camcelados.
- Primera cuota funcionamiento y prime-
ra cuota escolaridad canceladas.
- Matrfcula.
02 Encargada en Administrucidn Revisa pagos v entrega Tarjet» de Inscrip-
Loz - .. .
Academica, cion en original y copias.
03 Estudiante, Completa la Tarjeta de Inscripcién. 4 Ins-
' cribird las mismas que pre-inscribid ? no,
a 07.
04 Revisa en los listados de Inscripcién de ma-
terias si aparece su nombre., ; Iista regis-
trado ? no, a 09,
05 Entrega Tarjeta de Inscripcién.,




T
PASOC Mo. PUESTC O uUNILCAD ‘ DESCRI!P C | ON
T
l
06 Encargadas. Firma v sella la Tarjeta de Inscripcidn, _
archiva original y entrega copia al estudian-|
| I te. FIN
|
07 . Estudiante, Notifica a Inscriptor la materia pre-ins-

i - A
| crita que no cursarao
\

08 Inscriptor. Busca nombre del alunino en listado de -
Inscriptor v lo testa, a 05,

09 Estudiante. Notifica omisién al inscriptor.

10 Inscriptor. Busca en lista de alumnos sin pre-requi-
sito, Lo encuentra ? no, a 12,

11 Notifica al estudiante que se le anuld la
inscripcién por falta de pre-requisito y le
indica que la borre de la tarjeta.

12 Verifica listado de Inscripcidn y registra
el nombre del alumno, a 05,

{

86 OBSERVACIONES

] 1e] il 12 [ | 4

FECKA PASO Mo [MODIFICA - |BUSTITU~ SUPRESION DESCRIPCION
CION CION
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ESTUDIANTE
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[TAL. CICLO ANT. "

TALONARIO
la. cuoTA !

03 !
cCOMPLETA /

7

TARJETA /

/
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NOTIFICA A

INSCRIPTOR '

. BUSCA .
. NOMBRE EN:
\ K

02

]
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cu_Tol + MEDICINA I Lo TuL. | PROPUESTC X FF ~wv
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E STUD I ANTE ENC. EN ADMON. ACAD.
05
ENTRECL
TARJETA
] .
TARJE T4
0E )i
FIRMA Y
SELLO
[ ¢ ‘
[TARJETE [ ’
i 4
| INSCRIP —_
| /i—;
PROCEDIMIENTO B Tunipa o
'NSCRIPCION DE MATERIAS ELLBORO | PAG
TACULTAD: MEDICINA LCTULL | PROPUESTO X |FE CH&
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FACULTA D DE MEDI CI NA RoJA 73
DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO FECHA DE AUTORIZA-
CION
" INGRESO POR EQUIVALENCIA
T AcCTuA L .

seccion AA 3 ﬁédri?ilc?al,btldCIUrl Aca ] aREA .  Administracion cropuEsTo &
|

o |

> o - . -

- Reconocer al estudiante las asignaturas que ha cursado en otra Univer-

w sidad, para que pucda avanzar en la carrera que estudia.

s
e — —

:_‘ - Estudiante % Z|| - Certificacidn de Notas

il I iaca}rgada en Admoén,Académicallt Zl| - Fotograffa

(SR & mi ‘T4 W= .

= mf)n_,’ Académica Cen.Lz-dJ. 32l - Programas de estudio

@ I C‘?mlslon. de Incorporacion y E- || 57w | _ Constancias del sistema de evalua -

o quivalencias, ° = cidn,

_ Q = Rec¢ibo de pago etc
INEClL A D F] estadiante elabora solicitud

FINALIZA T,3 legalizacidn de las equivalencias por la .Accidn Académica,

PA SO PUESTO O UNIDATD
No

DESCR!IPCI ON

01 E studiante.

02

Elabora solicitud en papel simple, dirigida ha |
Junta Directiva y la depbdsita en Admbdn, Aca-
démica anexando la documentacidn siguiente:

- Certificacibén de notas originales y fotoco -
pias en igual ndmero que las materias soli-
citadas.

- Fotogralla.

- IP’rograma de estudio de cada.materia so -
licitada.

- Constancias del sistema de evaluacidn,

- Iolder o sobre manila,

- Recibo de pago.

Es nuevo ingreso? no, a 11. Si el alumno es
de nuevo ingreso, en este caso, anexari T{ -
tulo de Bachiller, Partida de Nacimiento y

tamibién los entregari en Administracidén Aca-
démica.
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PASO Mo, PUESTC © UNIDAD DESCRIP C | ON
L
03 Encargada de Administracién | Revisa documentos. Estan completos ? no,
. Académica. a 12 ¢ Cumple con los requisitos exigi-
| | P d - .
i ' dos para este tramite ? no, a 14. [
| 1
i
04 Si cumple con las condiciones para equiva-
lencia, envia documentos a la Administra-
cién Académica Central,
i 05 Administracifn Académica Realiza estudio y asigna nimero a la soli-
Central, citud.
06 Marca el expediente como nuevo ingreso
[ por equivalencia, eximiéndolo de la selec-
cién y lo envia a Comisidn,
07 Comisién de Incorporacidn y Analiza documentos, emite dictamen vy lo
Equivalencias. pasa a Junta Directivas .
1
i 08 Junta Directiva, Revisa dictamen y lo ratifica con acuerdo
f ( original y 2 copias )
v 09 Elabora Acta de Equivalencias, le adjunta
! copia de Acuerdo y los envia a Adminis-
| tracién Académica de la Facultads
i
10 ‘ Encargado en Administracidn Archiva documentos, copias de acuerdo
. Académica. v accibn, entrega los otros documentos
J W i )

&€ OBSERVACIONES

10
PA SO No.

MODIFICA -
CION

12

SUSTITU-
CiON

13

SUPRESION

DESCRIPCION
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I
PASO No. PUESTO O UNIDAD ‘ DESCRIP C 10N
- x . :
al estudiante. FIN
11 Encargada en Administracién
]* Académica. Revisar documentos. Estan completos ?
| no, a 14 ; si, a 04
1.
12 Indica al estudiante omisién para que la
| solvente.
|
J . . -
|13 Estudiante, Corregir omisién,
l b
|14 Encargada en Administracion Le indica al alumno que ingrese como nue-|
| » - . - . . .
: Académica. vo ingreso ¥y si es seleccionado, solicite
| . A . -
| posteriormente el tramite. ((Cuando hay
i cursado un Ciclo minimo ) FIN,
i
|
!
i
|
|
| \
| ‘
|
. L
& OBSERVACIONES Dyracién : 3 meses ; Requisitos : Nuevo ingreso 7.0 promedio, 10

. o . - .
materias minimo ("aprobadas

Y ;3 Paro ¢ @ 50,00 si el alumno procede de Universi-

dad Nacional, ¢ 100.00 si el alumuo procede de Universidad Extranjera.

FECHA

10
PASO No.

MODIFICA -
CION

12

SUSTITU ~
CION

i3 | 4

SUPRESKON DESCRIPCION




ADMINISTRACION ADMON. COMISION DE JUNTA
S TUDIANTE INCORPORACION
- ACADEMICA FACULTAD ACAD. CENTRAL vy equivaLENCIA|DIRECTIVA
INICiIO
05
REVISA REALIZA
DOCUM, ESTUDIO
EXPEDIENT
CON
DOCUMENTQ
[Xe} S ) o7
DISTRIB. ANALIZA
COP1AS Y
DICTAM.
PARTIDA T
NACIMIENTO
ACUERDO
ACCION
03 ACCION
REVISA
ACUERDGC
DOCUM. o8 I
\f\c
i‘*"1
09 l
ELABORA
ACTA
(M FIN

CORRIGE
O MISIO

INDICAC.
PARA
INGRE -
SO

INDICA
OMI 310

]
o

1
)CEDIMIENTO UNIDAD
INGRESO POR EQUIVALENCIAS ELABORO |Pac.
QI TADN N MENDICIN A ACTuAL I | bR apliECTA KA lecnin
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FACULTA D DE WMEDICINA noua 1/2
DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIERTO

TRAMITE PARA CAMPIO DE CARRERA "

FECHA DE AUTORIZA-
CION

j\ _____ ACTUA L 7]

seccion. AAL Administracidn Acadé

3 AREA Administrativa, PROPUESTO X
TMICH o
: room
=]
> Permitir al estudiante retirarse de una carrera ; para lo cual ha -
" descubierto no tiene aptitudes v destrezas ; para inscribirse en otra.
u
@
° |
T - = ]
= cend z
2 || - Estudiante 33 sl -So'icitud
a - ~ s .. A S L od .
= 1]5;3‘, .’de EA\(.Jmun.. Acadeniica z " |- Solvencia
-A%mbn. ier w . .
c Admén Alnézlnlc'ezla z>2|| -Expediente
« . Academicy . o ¥li- Accidn
a || -Secretario Asuntos Acaddimicos °© =l - Acuerdo
T > a -
L -Comision cambio de carrera
§ = J0UIia DITeETIva o
- e . -
tui ci1 A Conla elaboracidon de la solicitud.

- . P4 -
FINALIZA Con la autorizacion del tramite,

& ¢ l-,
PAEO PUESTO O UNIDAD I DESCRIPCI ON
Ne
01 Estudiante, ‘ Flabora solicitud dirigida a la Junta Direc-
| tiva v la deposita en Administracién Acadé-
mica v anexa solvencia de biblioteca cen-
tral , de la Facultad v de materiales y equi-
POSo
02 Encargada en Administracién] Solicita el expediente a la Administracidn
Académica. Académica de la Facultad de origen .
03 Administracién Académica IEnvia expediente actualizado,

Facultad de Oripen,

04 Encargada en Administracidn Adjunta solicitud al expediente y elabora
Académica. formulario Equivalencia de Materias,
05 Administrador Académico. Recomienda las equivalencias a conceder v

- rd
remite documentos a Secretaria,

06 Secretario de Asuntos Aca- Lleva documentos a reunidén de la Comisidn
- . - .
démicos, de Cambios de Carrera.
- - 4 . . . . - -
07 Comisidn de Cambios de Ca- Emite dictamen y lo envia a Junta Directiva.

rreras.
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¢ UNIDACD |

DESCR! P C { ON

PASO No. PUESTC
08 Junta Directiva,
09 Encargada en Administracidn
e .
Académica,
10

]

Ratifica dicta men con acuerdo (original vy

3 copias ) archiva copia vy envia los otros

. . . -~ .
a Admintistracidon Academica.

. LA .
cidn Académica

Distribuve documentos : original de acuer-

Recibe acuerdo y_documentos, elabora Ac-

do v Accién al estudiante, copia del acuer-
do, copia de Accidn Académica y documen-
tos al expedientes

8 OBSERVACIONES

FECHA

10
PA SO No.

il

MODIFICA - |8USTITU~ | SUPRESION

CION

12 E | &

CION \

DESCRIFPCION




EnC, EN
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SO, ADUNT,
{ACAD.
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- s .
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- S
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EXPED.
R S
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\PE DREWTE,
sactunf
d
o4 1
| M=
ADJUNT £ EXPEDMNTE, ‘

co
-
ELABORL ‘
| accion
. Acciox |

| )
|
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\ pisTRIB. ;
\DOCUM /
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-

CEDIMIENTC UNIDLD ‘T

u. at : MEDICINA PLcTuLal PROPUSS™C X IFECHL
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FACULTA D OE
DESCRIPCION  NARRATIVA DE

M EDI

-

CINA wosa  1/1
PROCEDIMIEN YO

PROVISIONAILES DE A -

FECHA DE AUTORIZA-

ELABORACION DE LISsTADGCo CloN
LUMNOS INSCRITOSL!
Administracién Aca- . Pd-"' ot 1. ) ACTUA L [
scccioN AA 5 ‘AT g aREA : Adrministrativa.
démica, | PROPUESTO X |

l 1 ! =

(o]

> . - . . . -

- Crear la base de inlormacidén para que pueda ser verificada y corregi-

w da en la inscripcidn.,

Y

w

2]

- e 2 =
ﬁ—ﬁ - Asesor. % ZI| - Fichas de Pre-inscripcidn.

a - e ~ x| - Listados de alumnos.

s - anax;gado en Administracion z Y Lista de alumnos sin pre-requisitos

- Académica. 22 ) P 4 ¢

[ o - 5 o

. S :

e g z

%

FINALIZA.

IN} C! A

Elaboracién de listados.

- - - - - e -
Asesor remite lichas a la Administracion Académicas

-] 8 7
PAZO PUESTO O UNIDAD DEBCRIPCI ON
ko
!
[

0] Asesor, : Al final del proceso de pre-inscripcién re-
mite las Fichas a la Adrinistracidn Acadé-
mica,

02 Encargado en Administracién  Clasifica por orden alfabétic olas fichas de

Académica . cada materiaa

03 Revisa los pre-requisitos de las Fichas no
marginadas, Las cample ? no, a 05,

04 Elabora listado por materia registrando los
nombres de las Fichas que cumplen el pre-
reguisito. I'IN

05 Registra nombre del estudiante en lista de

alurmnos sin pre-requisito. FIN




11

4 S E & 0O R EnNCARG .C O DE ADMO N. L _CADEMICA
//_'"—___~\
. an1cio ]
N~
ol 1
REMITE /
FICHAS DE /'
xPRE-INSCR;}J’
\ /
|
f___________. é - ]7 02 -————— L ———
L CHAS ‘“ % ORDENA FICHA
i
| ALFABETICA -
! pRE -INSCRIF. ' . } ;
| , . MENTE
| T :
L e T’T;T,_}!
FICHA DE PRE-['
INSCRIPCIO N J
L e
hd \_'-// .
c3 1
" REVISA PRE-
LREQUIS, Fl-
CHAS NO
\M ARGINAD,
FICHAS NO
MARGINADAS
v
N
S L0S N
P . NO
* CUMPLEN - 08 1

"
04 Tsi

-
ELABORA LIS-
TAUOS DE

ALUMMOS

I

|
LISTADOS DE iw

ELABORA LIS-,
" TADO DE ALUN
" NOS S!N

\
PRE ~ REQ. -
\ —

'LISTA DE atum, |

{SIN PRE-REQ.

ALUMNOS y
m‘d‘
5 e J
\4
P d—
F | W
SROUCEDIMIENTO : ELABORACION DIY 1LISTA-JUNIDAD
DOS PROVISIONALES. ELABORO PAG.
FACULTAD: MEDICINA - acTuAL [ | PROPUFSTO [F CHA ]




172

FACULTA C DE MEDICINA noda 1/1
DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO FECHA DE AUTORIZA-
CION

TRAMITT PARA OBTIFNER CONLTANCIA DE HORARIO

ACTUA L .
Ed Ed . M - - 3
SECCION AA 6 AdmSn. Acalimica ARELT Administrativa. PROPUESTO [y
: —— =
(=]
> s - - - 1.
= Dar al estudiante una constancia del tiempo que dedica a recibir
w clases con fines a gque le den permiso en su trabajo.
L
@
(=]
) - 3 E d- SN A T '_f_'“__’__'”’;') - —
< tstudiante, o wml| - Solicitud.
a - S hi ~i 8T box . . s
- Administracion Acadénidca. z ®| - Tarjeta de Inscripcidn.
- ws > .
- Zo«|| - Constancia,
@ 2w
« [5) [
a °© =
a =
iN1cla: Alumno entrega datos p=rsonales v solicita constancia.
FinaLiza  Alumno recibe constancia de horario.
[ ¢ T 7
PASO PUESTO O UNILAD DESCRIPC! ON
No
01 Estudiante. | Anota en un papel nombre, carnet y el nom-
| I -
| bre del tramite.
I
02 Administracién Acad&mica. | Dusca Tarjeta de Inscripcidn,
!
03 Flahora constancia de horario, la autoriza

v la entrepa al estudiantes FIN
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ESTUD I &

\
\ENTPEGL SO

\NOM BRE *
\.Nc CARNVT

|
i

INF ORMALCTION
NOMBRE Y
CARNET

|

. )
\‘ BUSCL
' TJTARJE TL

\DEL ALUN :
U

TARJET &

INSCRIP.
—

—1

ELABORA
CONSTANCIA
Y AUTORIZA

4

T

CONSTANCI A

DE HORﬂ}—'J

\___/

/

L
EST

< N —

JCEDIRIENTO Y UNY {1DAD m
RAMITE PARA OBTENER CONSTANCIA DE HORARIO (¢ Ap0 RO IPLG /%
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FACULTA D DE MEDICINA Woda  ]/2

DESCRIPCION NARRATIVA DEL

PROCEDIMIENTO FECHA DE AUTORIZA-

cCioN
TRAMITE DE CONSTANCIA DE NOTAS "
T e ACTUA L
SECCION: AA 7 gglnr?;él;stramon Acaqlarea: Administrativa. PROPUESTO TD_
]
1
o
E Proporcionar al estudiante de un documento que avale las materias
w cursadas por &1, indicando nombres de asipgnaturas y notas obtenidas
°
¢ = Estudiante. % z|| - Solicitud.
. Encargada en Admdn. Académig e Il - Papel sellado ¢ 0,40
e Administrador Académico. w¥3|| - Recibos de pago. _
sy Secretario de Asuntos Acadé- 20&|| - Borrador de constancias.
& Mmicose § ; - Constancias de notas, J
i1 ct1 a ¢ El estudiante elabora solicitud.
FinaLiza: El estudiante recibe constanciao
s 7
PA SO PUESTO O UNIDAD DESCRIPCI ON
Ne
01 Fstudiante. Elabora solicitud, Adjunta :
- 2 hojas de papel sellado de C 0,40
- Recibos de pago por ¢ 10,00
v los presenta a Administracién Académica
02 Encargada en Administracidn Revisa solicitud, Esta correcta ? no, a 11
Académica.
03 Si esta” correcta, busca las notas de la ma-
teria que ha cursado el alumno,
04 Elabora borrador de constancia de notas,
05 Estudiante, Después de 15 dfas se presenta a investigar
si todo esta correctoo
06 Encargada en Administra- ILe entreg» borrador de constancia para que
e , . .
cidn Académica, lo revise, Esta correcto ? no, a 12,
07 I.e indica al estudiante la fecha en que 1a en-

trepari y elabora constancia en papel sella-
do v la pasa a revisién junto con borrador.
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—
PASO No. PUESTO © UNIDAD DESCRIPC L OGN
08 Administrador Académico, Confronta 1a constanciaes § Esta correcta ?
no, a 13,
09 IFirma borrador vy la remite a Encargado
de Administracién Académica Central,
10 Secretario de Asuntos Acadé- Recibe constancia, firma y la archiva tem-
micos, | poralmente para entregarla al estudiante,
| FIN
11 Estudiante, ' Corrige omisidn, a 02

12 ] , Indica anomalia para que la corrijan, a 06
I
13 | Administrador Académico. . La devuelve para correccidn,
|
14 Encargada en Administracién = Corrige omisién, a 08,
Académica.

¢ OBSERVACIONES

® 0 1] [k 4 13 I 4

FECNA | PASO Se 1MODIFICA-|BUSTITU- SUPRE DESCRIPCION
CION CION
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:STUDIANTE

ENCARGADO EN
ADMON. ACADEMICA

ADMINISTRADOR
ACADEMICO

SECRET.
ASUNTOS ACAD|

ELABORA
SOLICIT.

DEVUELVE
P/ CORRE:

CORRIGE

ELABORA CONSTANCIA

BORRADOR

CORRIGE
OMI SION

ELABORA
CONSTANCIA

CONSTANCIA

BORRADOR I

5

OCEDIMIENT O UNIBAD -
TRAMITE OE CONSTANCIA DE NOTAS ELABORO |ﬂG
CULTAD: DE MEDI CINA ACTUAL [] PROPUESTO [X] | FECHA!




e 1

CION
TRAMITE FARA SOLVENTAR PROBLEMA : NO APARECE

FACULTA D DE MEDICINA Woda 1/1

DESCRIPCION NARRATIVA OEL

PROCEDIMIENTO FECHA DE AUTORIZA-

EN LISTADQ,

ccion Ap 8 Administracid Aca-

démica.

ARE,A - Administrativa PROPUESTO @

ACTUA L O

| ﬂnruc\nn“ osJETIVO J

Que el estudiante este registrado en listado de 1a materia, con el objeto
de que se le puedan anotar las notas de las evaluaciones que realiza.

Estudiante.
Encargada de Administracidn
Académica.

% z . . .

o M) - Tarjeta de Inscripcidn
- x

z ¥l - Carnet

W o > . . .,

Z5x|| - Informe de inscripcion
5" w

o

°c =

o =

IN1L c1 A Solicitud del estudiante.-

FinaLiza: Conla entrega de nota para que lo incorporen al listado.

3 7

BO PUESTO O UNIDAD PESCRIPCI1 ON

1o

01 Estudiante, Se presenta a Administracién Académica
v notifica que no aparece en lista.

02 Encargada de Administra - Toma datos personales del alumno, mate-

cién Académica. ria y grupo y busca si esti registrada la-

materia en la Tarjeta de Inscripcién. § Es-
ta anotada 1la materia ? no, a 04,

03 Elabora nota dirigida al docente y la entre-
ga al estudiante para que 1o anoten en lista.
FIN,

04 Indica al estudiante, que se le retird por

falta de pre-requisitos o que no la inscri-
bid. FIN




ESTUDIANTE ENC. EN ADMON. ACAD,
Ve ~
IN1CIO )
ol
{ g .r
\ NOTIFICA Q' /
" NO APARECE /
\EN LISTADO /
\
L
02 Ji
A
ANOTA DATOS /
\ PERSON. Y MAT./
\Busca EN /
\ LA TARJ.
[TARJET
NOMBRE , No, fi
. CARNET, MAT,
; u
i
ESTA~._
NLA TARJU ™. NO
LA MAT. 04 '
\ INDICA SITUAC/
'-\AL EST. /
r nl 7
ELABORA NOTA \ //
| Y L& ENTREGA |
! AL ESTUD
INFORME DE |
INSCRIPCION -
CEDIMIENTO UNIDAD - o
O APARECE EN LISTADOS ELABORO PAG
SULT AD: MEDICINA ACTUA. [_ | PROPUESTO'X | FECHA
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FACULTA D DE MEDICINA HOJA 172
DESCRIPCION NARRATIVLA DEL PROCEDIMIENTO

FECHA DE AUTORIZA -
CION

INSCRIPCION EN TERCERA MATRICULA

| —_—
_ . . o [ acTUAL C
ECCioN  AA, 9 Admon. Académical||#FE+ .  Administrativa | PROPUESTO X
| |
° Proporcionar al estudiante un medio para tramitar la inscripcidn |
- de materias en una tercera oportunidad.- '
- s
w |
= |
b3 |
° |
—_—
z : 3y =z .. 1
< - FEstudiante o w - Solicitud
. - I . 2 . .
= - Encargado Admoén. Académich f w - Justificacion
&) . . ; W=
- - Secretario Asuntos Académicos¥s> - Acuerdo
- . . i o .
e - Junta Directiva PS5 w - Accion
L-¢ [ Q [
o ‘?Z z
1
1
’ . . ~
ENL & Elabora solicitud para tercera Matricula.
|
FINALIZAC Con notificacidén a estudiante. i
|
. Te 7 ‘
4SO PUESTC O UNIDAD DESCRIPC I ON
No
! |
01 ! Fstudiante | Flabora solicitud en papel simple
|
!
- Documento justificativo y los entrega en
. . . 7 .
Administracién Académica.
02 Administracién | Anexa record de notas a documentos presen-
' . ]
Academica. tados por alumno.
03 Da dictamen amparado en lineamientos es -
tablecidos en reglamento v lo remite a -~
Junta Directiva.
{
04 | Junta Directiva Revisa y ratifica
05 Fmite acuerdo (original v 2 copias), archiva
' copia con documentacidn y envia el resto a Ad .
ministracién Académica .
06 | Admin istracidn | Lee dictamen v elabora accidon Académica

17 M . . .
| Academica. ( orlglnal v coplia )




10V

PASO No. PUESTO

O UNIDAD

DESCR!P C 1| ON

07 Administracién
Académica.

08

09

Si la solicitud fué aprobada y la materia
ya inscrita, legaliza la matricula, entre-
ga copia de accidén Académica y dictamen
al alumno, y archiva otras copias. FIN

Solicitud aprobada y materia no inscrita,
le informan a estudiante para su inscrip-
cién, y entrega copias. FIN

Si la solicitud faé denegada, notifica a -
interesado. FIN

8 OBSERVACIONES

9 10 1)

FECHA | PAGBO No |MODIFICA-
CION

2

SUSTITU~-
CION

13
SUPRESION

DESCRIPCION
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—

STUDIANTE AD M O N. LCAD. JUNTA DIRECT

EMI|TE
OPINION

Cye = NOT &S 1}
s0L1c e % | JIUSTIF

‘—*’T//”__ ~ SOLICITUD

3a0. MATRIC.

| o<
06 \j\
RAT!F'C Py
ELABORA —
ACCION 0s !

LCaUD.
EMITE

DICTAN.

SOLICT.

APROE. ¢ —
—
—_— - ]
JUSTF
i .
MATERI & NO o8 |
INSCRITA - | picTew

L

INF DRMAN
P/
\ INCRIF

07

LEGALIZA

;

&l
)
/

¢ m

CEDIMIENTO - \ ' UNIDAD
NSCRIPCION EN. TERCERA MATRICULA ELABORC | PAG

u.Tat ¢ MEDICINA LCTUL. ™ |PROPUESTC

I

' FECHL
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]

FACULTA D DE MEDICINA woua  1/1
DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO FECHA DE AUTORIZA-
CION

TRAMITE PARA UTILIZACION DE AULAS,

PR .’ ACTUA L
ECCION A _A.10 ﬁg:él;;rfitg;:non ArReA  Administrativa PROPUESTO
B
(=}
E Asignar y controlar la utilizacién de las aulas de la Facultad para
w mejor aprovechamiento,
@
[+]
= ) 3y =
< . . o ..
a - Solicitante. EOE T Solicitud de Local.
© - Jefe de Departamento. :gz - Cuadro de Control de Aulas.
¢ || - Administracidn Académica. 30:'
N ° =
o =

iNnici A : Cunla elaboracién de 1a solicitud.

FINALIZA: Con la notificacién del aula asignada.

® 7

30 PUESTO O UNIDAD DESCRIPCI ON

No

)1 Solicitante. Llena formulario para solicitar aula ' So-
licitud de Local '"'. Pasa a Jefe de Depar-
tamento, para su autorizacidn, '

)2 Jefe de Departamento. Autoriza, envia a Administracién Académica.

)3 Administracién Académica. Recibe solicitud, revisa cuadro control de
utilizacidn de locales si hay cupo, a 05.:

¥4 Administracién Académicas 51 hay local, anota en cuadro, informa a so-
licitante, FIN

)5 Administracién Académica. Si no hay local de la capacidad o a la hora so-
licitada, informa a solicitante para que él
determine,

)6 Solicitante, Decide e informa a Administracién Académi-
CaI\FINo




1L Q9

SOLICITANTE

JEFE  DEPTO. ADMON. ACADEMICA
oi
LLENA FOMU-
LARIO SOLI-
CITUD DE
LOCAL
SOLICITUD
DE LOCAL
02 ]
AUTORIZ A /
SQLI CITUD
DE LOCAL
06 NO
05 L
DETERMINA INFORMA A
SOLICITANTE
SOLICI TYD
DE LOCAL
| | . : e AR
Sy | i
| PROCEDIMIENTO 1paMITE  PARA UNIDAD
UTILIZACION DE AULAS ELABORA PAG
| FACULTAD DE MEDICINA acTuaL [T |PROPUESTO [RI|FECHA
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FACULTA D DE MEDICINA woda  1/2
DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO FECHA DE AUTORIZA-
TRAMITE PARA SOLVENTAR PROBLEMA : EXTRAVIO DE |[ctox

NQTAS,
. . . 2 _ ACTUAL ]
JECCION AA llggrz?:;ftracmn Aca\‘ AREA ! Administrativa. PROPUESTO X
° -
> Dotar al estudiante de un procedimiento que le permita mantener
- completo v actualizado su registro de notas del expediente.
@
[ =]
x || - Estudiante. *% Z|| - Solicitud
¢ || - Encargada en Administracién - ZI| -~ Listados de materias
P . z -
© Académica. w5>|| - Comprobante de notass
Y || - Administrador Académico. 3":
-
a Deptos de 1a Facultad. e =
init ¢1a’ KEstudiante presenta solicitud.

FinaLiza: Entrega del comprobante de notas al alumno o con la notificacidn de

gue su nota no aparece por inscripcién ilicita.

s e 7
A 80 PUESTO O UNIDAD DESCRIPCI| ON
No

01 Estudiante. Elabora solicitud y 1a deposita en Adminis-
tracidn Académicae

02 Encargada en Administra- Busca en listado la notas La encuentra ?

cidn Académica. no, a 7e

03 Si la encuentra, registra nota en el expe-
dienteo

04 Elabora comprobante de notas y 1o pasa a
firrna.

05 Administrador Académico. Firma comprobante v lo devuelve.

06| Encargado en Administra- Entrega original del comprobante al estu-

cién Académica diante y archiva copia. FIN

07 - Solicita al Departa mento que imparte la
materia la busqueda de la nota,

08 Departamento respectivo, Fusca en la copia de los listados 1a nota
del alumnoe 5 La encuentra ? no, al0

0 - . . . ]

9 Envia ndta a 1a Admlmstljamc')n Académu:a,
a 03,
r ~ ] |
| B |l | '-}--("

TTERI T U % ey



no posee ningin comprobante que regis-=
tre dicha informacién. FIN

' PASO No, PUESTO O VUNIDAD DESCRI P C I ON
!
10 Departamento respectivo, Busca nota en la copia del listado que po-
] see el docente que impartié la materia ,
: ; La encuentra ? no, a 11, Sila encuen-
\ tra, a 09,
! 11 Notifica a Administracién Académica, que

8 OBSERVACIONES

FECHA

PASO No.

MODIFICA -
CION

e

SUSTITU -~
CION

SUPRESION

DESCRIPCION
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£ STUD. ENC. EN ADMON. ACAD. |{ADMON. ACAD. DEPTO. RE SPECTIVO
_—
NLCIO |
_7__/ ]
v
LABORA |
SOLICIT
{
__;)
O_ICiTUL
|
o2 !
\Busce [ |
v EM ‘ |
L LISTAD/ ’
‘—'—,;—
i LISTADO I
DE
o7 s
soLIctTA [
o3 \BUSDUE-//
\REGISTRA / \ DA /
\NOT& EN / b
\EL EXB/ Ot
M . susca ER/
! ' .\’I.ﬂ / ,
. EXPEDIERT, | \COPIAS . SN
, —_ |
o E . f/
ELABORE " LISTADO
INF. DE NOTAS _ tcoria) ‘
’ = -t t /L'l\
4 { NCUENTRY——
- COMPROBAN- '
TE DE NOTA_~ | SW
'\/1/—‘ | =
NOTIF. & -
\ADMON. ,,/
\VACAL . /
NOT&
—
| . :
| oe ¢ ,;‘\ ! jﬁ
. ENTREGA/ O Y . NOTIMCA
\Y ARCH/ \BITUL -
\ va /' \VCION
= — %
—_— |
— | ’ INFORME
| COMPRO & | \/‘“l
, - || \A
y— | \&.
| Py | =
i
| | \E®T: .
! [N FIn
o N
. F 1IN )
N——
ICEDIMIENTO UNIDAD
'XTRAVIO DE NOTAS EL ABORDC IPAC
SU_Tal ; MEDICINA atTua. [ | PROPUESTO X |FECHL
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FACULTA D DE MEDICINA woss 1/2
DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO TECHA DE AUTORMIIAC
CiION
TRAMITE PARA RETIRO DE MATERIAS " ‘
J
Eccion- 5 Administracién . o . ACTUR L _
' AA 12 ) L démica. AREA . Administracidn PROPUESTO X
T
©
>
- Permitir =1 21umno 1a descarga de asignaturas inscritas que no cur-
Y]
2 sara en el cicloe
©
z || - Estudiantes. % 2| - Solicitud.
Z - Encargado en Administracion. ;”E - Tarjeta de Inscripcidn.
e 2 W
- Académica., Foe
« o u
S °c =
INI c1a ¢ Estudiante solicita retiro de materias.
FinaLiza Legaliza retiro.
3 7
A 80 PUESTO O UNIDAD PESCRIPC! ON
No
01 Estudiante, Comnmpleta la solicitud de retiro y la depo - -
sita en Administracidn Académica,
02  Encargada en Administra- | Recibe la solicitud y la revisa. § Esta co-
: cién Académica. rrecta ? no, a 05. ‘
! ;
02 Encargada en Administra- Si esta correcta, firma v sella de recibido, |
| cién Académica. v entrega una parte del formulario al estu- |
diante. :
|
04 Encargada en Administra- Registra el tramite en la tarjeta de inscrip- I
cién Académica. cién y anexa el formulario al expediente.
FIN

05 Estudiante. Corrige anomalia , a 02




"JENCARGADO EN
Fom T U D T E | *
D1 AN TE { ADMINISTRACION ACADEMICA
B ~ O
INTCt O | 02 ..» ,
1 1 K
ol [ [ REVISA

SOLICITUD

COMPLETA
SOLICITUD

NO \
CORRECTA

|
Ji {’ ‘
~ m— ‘T| | ;
soLiciTud || | /
| 0 | L 3 .
- n Y
IRR \ FIRMA Y
| | SELLO
E /
| —
i
05 — i|
sgLIcCITUD |*

CORRIGE
ANOMAL!A

|

] |
| }
'TCTUﬁ
\o
| k’\_ 1 \.\ ;
o

==l >
EXPEDIENTE

ﬂ\ [ [ CON TARJETA

/———\

NI,

|
;
|
i
|
PROCED MIENTO . ‘ ' lUnipaDp
RETIRO DE MATERIA [eLaBorO ' oo,
FACULTAD . DE  MEDICINA " actuaL ) 'proruesto 0 FEcHAr
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FACULTA D DE MEDI C I NA HoJa
DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO TECHA DE AUTORIZA-
RETIRO DE MATERIAS " (PERIODO EXTRAORDINARIO ) crou

—

. - ”, . .
' Favorecer al estudiante gque por causas ajenas a €l no retiro materias
. .
' en el periodo establecido.

|| - Estudiante. Ay =z
K » ’ ' © - P
. || = Encargada en Admon. Academicd,w z | - Solicitud.
" . . x
> || - Secretario de Asuntos Acadérmc....g;
: || -~ Junta Directiva. Ioc
¢ || - Consejo Superior Universitario.||o &
o =

ini c1a ! Estudiante elabora solicitud.

. - . - . . ”
FiNaLiza Administracidn Académico emite accidén con fallo.

e 7
o PUESTO ¢ UNIDAD —ll DESCRIPCI ON
)
Estudiante Flabora solicitud de retiro anexa documentos
justificatives y la entrega en Administracidn
| .
Académica.

Encargado en Administracién | Busca notas y elabora constancia,luego rerni-

Académica. te solicitud y notas a Secretarfa General,
Secretario Asuntos Académi- Recibe solicitud v la incluve en agenda.
COSe

Junta Directiva, Discute la solicitud, emite acuerdo v lo re-

mite a Consejo Superior Universitario.

Consejo Superior Universita- Analiza dictamen, ratifica con acuerdo que
rio. elabora en original y dos copias ; archiva

el primero v remite copias a Administracidn
Académica.

Encargado en Administracién Revisa acuerdo. Es favorable ? no, a 08,
Acad&mica.

Si el acuerdo es favorable,legaliza,tramita

v elabora accién académica en original v co-
pias, archiva copias junto con acuerdo en el
expediente v entrega copia de acuerdo v ori-
ginal de accién al estudiante. T'IN




r | E— H
'P‘ﬁﬁf)‘{‘.! PUELETO O UNIDAD pESsSCRIPCI ON
I

Encargado de Administracidn |

™

Dld

boracidon, entrega original

y acuerdo

. Académica, | al estudiante y archiva cop FIN,
| .
| |
| | |
| | |
|
| |
| !
i
| [
|
| |
! | .
1 |
|
I
| |
|
| |
|
|
| |
i |
| |
i
i i
|
| |
i .
l | ) -
(o omsEmvaciomes - T
|
L
15 “Tie T [z s e ) -
| FECHA | PA30 %o |MODIFICA- BUSTITU~ | SUPREGIN| DEPCRIPCION
. | 1(:10.& |clon | '
1 - i : ' |
‘ ‘ | | [
[ ! ; \ '
| | | |
[ | [ |
| | .' |
| \
| | l | i
| |



ESTUDIANT.

ENC. EN ADMON. ACAD.

SRIO. ASUNT Aﬂn.1

JUNT. DIRET.

CONSEJO
SUP. UNIV.

soOLICITVD

oz

\REMITE /
\& SRIQC,;
\

JUSTIF

J
| soLiciTUD
|
¥

=/

o3
\ ancLu vs/

oe ]
\ REVISA /
\_Ao.tERD7

. ELABORA
\acci ou/

\

A

||
Pl

M——— T

&

1=
ACCION -
\

)
&5
. \l
. F I N .
OCEDIMIENTO TR -
RETIRO EXTRAQORDINARIO DE MATERIAS ir AE DR PAC
SULTAC DE MEDIZING iro-ue. [ BEQPUESTT B FEChL
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FACULTA D DE MEDI C I N A
DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO TToWA DE AUTORIZAS
C1ON
" RETIRC TOTAL DreL CICLO Y |
- |
. . . L . ACTUK L _
EcCionN AA 14 Admén.Academi-a aREA S Administrativa. PROPUESTC X
| l
S H
2 Permitir al estudiante legalizar su retiro del Ciclo para evitar
[ . |
w seguilr pagando las cuotas. |
- | |
[ d | “
C |
1 ]
| _
f
. . z . .
z WI Estudiante [ag . Solicitud de retiro “
oy ! Admon. Académica |z w|l Tarjeta i
- . . ,a o= A .- |
; ' Admodn. Financiera l v25!! Justificacidn |
c | 2 i Accion. !
< S |
) : = ‘J
(Nt c1a ! Estudiante solicita en Administracién Académica el retiro.
FINA L17Z A Estudiante recibe Accidén Académica gue le sirve para demostrar
gue retird materias v ciclo o Gnicamente el ciclos ‘
l [ |7 1
\ 8C PUESTC © UNIDATL DESCRIPC! ON !
Neo |
1 Estudiante. . FElabora solicitud de retiro v adjuntz Tarjeta !
de Inscripcién v justificacidn, ’
2 Administracién Académica.,  Analiza la justificacién. Es periodo de reti-
. ro de materias ? no, a 0t. }
)3 . Retira materias que inscribié =21 alumno. ;
i |
14 Elabora Accién Académica autorizando el
retiro de materias v del ciclo, archiva co-
| pia, entreca al estudiante el original v remi-
| tea Administracién Financieras I
| : |
)5 i Administrador Financiero ' Recibe Accibén v margina Control de Pago ’
| _ | para cortar v que las cuotas del alumno si-
5 | gan corriendo., FIN J
)& Administracidén Académica «| Elabora Accién Académica aue autoriza el

| retiro de ciclo, entrega original al estudian-

| te, archiva copia v la otra lz entrega a Ad- ’
- . -, . -

ministracién Financiera. a 05,
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" CIERRE DE EXPEDIENTE PARA SERVICIO SOCIAL "

FACULTA D DE

DESCRIPCION NARRATIVA DEL

MEDICINA Houa  1/2

PROCEDIMIENTO FECHA DE AUTORIZA-~

CiON

seccionN: AA 15Admdn. Académica

ArReEa . Administrativa. ®

ACTUA L O
PROP UESTO

Revisar si el estudiante cumple con los requisitos para realizar el ser-

vicio sociale

PARTICIPAN‘ OBJETIVO

- Administracién Académica.

~ Decano,
- Ministerio de Salud.

- Expedienteo

- Ficha de Egreso,.

- N6mina de Egresados.,

- Constancia de Egresado,.

DOCUMENT of"
QuUE
INTERVIENEN

in1c1 A La Administracién Académica revisa expediente.

. . - - ” - -
FinaLiza: Declaracidn de aptos para el Servicio Social 6 archivo de expediente.

e
PASO PUESTO O UNIDAD DPESCRIPCI ON
Mo
01 Administracidén Académica. | Revisa si el estudiante pertenece a la Es-
| cuela de Tecnologia Médica ? no, a 08’
| Siesde Tec.Méd.rev.exped.c/cursabatﬁlt.im
m

02 | Actualiza expediente y lo ordenas arerias

03 | Flabora Ficha de Egreso

04 Verifica en la Ficha si el estudiante cumple
los requisitos para el Servicio Social. no,
a 09.

05 ~ Silos cumple, lo anota en listado junto con
los otros alumnos que cumplen los requisi-
tos y lo envia a aprobacidn.

06 Decanos Autoriza nédmina, archiva copia, remite o-
riginal al Ministerio de Salud y las otras
las entrega a Administracién Académica y
al estudiante.

11

07 Ministerio de Salud Piblica. Analiza, di calidad de aprobado y los de-

clara aptos para el Servicio Social " ,En-

treg a constancia al estudiante y envia co-
pia al Centro Médico, Unidad u Hospital -

donde se realizari el servicio. FIN
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nsom_! PUESTO © UNIDAD DESCRIPC 1 ON |
1 _
| | |
P P | . . . !
08 ' Administracion Académica. Revisa expediente del estudiante que es
de Medicina cuando ha aprobado los pri-
vados del Internado, a 02,
09 Archiva nuevamente al expediente. FIN
| |

OBSERVACIONES

E=e N e

10 Il 2 ] | &

ECHA | PASO No IMODIFICA-|SUSTITU~ | BUPRESION ' DESCRIPCICN
CION CION '
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EXP.
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———
7 JEXPEDIENTE!
1
| EXPEDIEN. ‘\_/‘/”“
o2 ot
N ACTUALI-]
\ ZA Y /
\ORDEN.
EXPEDIEN.
o3
ELABORA
FICHA
FICHA DE |
EBRE SO
04
VERIFICA
INFOR.
CUMPLE™N NO
REQUIS. 09
-
os 3! '\iARCHIVA !
L] -
ANOTA EN EXP
LISTADO —\j——/

—-—| |

’ ]

ELXPEDlENTE'

AUTORI~
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actual [0 |propuEsTO FECHA
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FACULTAD DE MEDICINA F-DE1
DECANATO
" SOLICITUD PERMISO DE PERSONAL "™ 1) Fecha:
Nombre 5) Solicitud Permiso: Con Goce
2) de
Cargo Sin Sueldo
3 -
) 6) Periodo: Del Al
Dependencia
7)
4)
I
Motivo
8)
10) Firma Solicitante
Documentos que se Anexan:
9)
11) PARA USO JEFE DEPARTAMENTO PARA USO DECANATO
AUTORIZA DENTEGA: AUTORIZA DENIEGA

12) Observaciones:

14 Obsérvac iones

13)

15) (£)




199

L SRS Mo ‘u‘._ (— - |: il’\:“l—
Mandas DD =R 0TI IVIINT DS
FORMULARIO: Solicitud Permiso Fersonal F-DE-1
ELABORA : Solicitante
DESTINO : Jefatura Departamento & Decanato
OBJETIVO : Solicita por escrito permiso 'de ausencia el -

personal que labora en la facultad, detallando

motivo de ausencia.

INSTRUCTIVO DE LLENADO:

11-

12-

13-

14-

15-

Anotar fecha gae se elabora solicitud

Colocar nombre de persona que solicita permiso

Anotar cargo gue desempefla

Colocar dependencia a la que pertenece,

Sefialar, si permiso se reguiere con o0 sin goce de sueldo
Sefialar el perfodo gue solicita,

Anotar mes y afio que corresponde el periodo

Describir motivo por el que se solicita psrmiso

Anotar documentos justificativos que znexa,

Colocar firma del solicitante

Sefialar si se deniega o autoriza lo solicitado

Anotar cualquier observacidén que se tenga al respecto
Colocar firma de Jeie de Departamento y Sello

Anotar observaciones que se tengan respecto al permiso
Colocar firmes y sello ratificando lo descrito en observa-

ciones.
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SACULTAD DL MITOCINA
NMAVOLAL DI EROCELIMIINTCS
FORMULARIO: Listados de Evaluaciones del Ciclo &-DE-2
ELABORA : Administracidén Académica

Secretaria del Departamento

DESTINO : Administracién Académica

OBJETIVO : Llevar un control de evaluacidén obtenida por
cada uno de los alumnos, en cada materia -

del ciclo que corresponde.

INSTRUCTIVO DE LILENADO:

1- Colocar nombre de meateria Impartida

2- Anotar nombre del Departamento a que pertenece |z materia.

3- Colocar nimero del ciclo que se esta impartiendo ( I 6 11)

4- Anotar afio Académico

5- Colocar nimeroc de Carnet Universitario de cada Alumno

o- Anotar nombre de los Alumnos inscritos -

- Colocar notas obtenidas en parciales I, II y III respectiva-
mente.

8-~ Calcular y anotar promedio de notas de parciales

9- Colocar valor porcentaje correspondiente

10~ Anotar nota de examen final

11- Calcular vy anotar promedio correspondiente

12~ Sumar valor de ¢ x 1l y colocar nota final.
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FACULTAD DE MEDICINA
DEPARTAMENTO EDUCACION

F-DEM-1
MEDICA

" SOLICITUD REPRODUCCION DE MATERIAL™

1) Fecha:

CANTI- DOCUMENTO O MATERIAL Para Reproducir
MATERIAL SOLICITADO DAD: QUE SE ANEXA 4) 5)
21 3) Pag. N° |Fig. N° :
Diapositivas B/N J
Diapositivas Color i
Acetatos
Kodalith
Fotografia 6) Fecha que se requiereel trabajo:
Carteles - Avisos 7) Solicitante: (f)
Dibujo 8) Cargo:
Impresiones 9) Departamento Solicitante:
Otros [10) Autoriza: (f) _
Jefe Departamento Solicitante
11) Autoriza: 12) Fecha Recibido:
13) Hora:
14) (f)

Jefe Seccidn Tecnologia Educativa




SACULTAD O MITIiCZIiNA
AivdAc DD PRICIDIWMITINT2S
FORMULARIO : Solicitud Reproduccién de Materiales w_-DEM-1
ELABORA : Unidad Solicitante
DESTINO : Seccién Tecnologia Educativa
OBJETIVO : Solicitar por escrito la reproduccién de Mate-

rial diddctico o informativo.

INSTRUCTIVO DE LLENADO:

1- Colocar fecha en qgae elabora solicitud

2- Describir la cantidad que se requiere del correspondiente
material solicitado.

3= Describir documentos que anexa .: Nombtre de libro,
revista, separatasg, stencil, etc.

4- Detallar nimeroc de pagina gue se requiere reproducir o

donde se encuentra la figura a reproducir.

5- Detallar nGmero de figura a reproducir X

6- Anotar fechas para lo que se requiere el trabajo

7- Colozar firme de gquien solicita

8- Describir cargo que desempefa

9- Anotar nombre de Departameato a! que pertenece el solici-
tante.

10- Colozar firms de jefe de Departamento qae autoriza solici-
tud.

11- Colocar firma de jefe Tecnologia Educativa que autoriza -

la realizacidéa de! trabajo.
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Colocar fecha en gue se recibe trabaio realizado
Anotar nhora cae se recibe

Firmar de recibido, la unidad solicitante.
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FACULTAD DE MEDICINA

DEPARTAMENTO EDUCACION MEDICA

"SOLICITUD PRESTAMO EQUIPO AUDIOVISUAL» 1) Fecha:

F~DEM?2

2) EQUIPO SOLICITADO

Micréfono

utilizado en: 3)

Se solicita el equipo detallado para ser

De las: 4) a las
Proyector Cine el dia: 5)

Departamento solicitante: 6)
Proyector Diapositivas
Retroproyector Responsable: 6) (f)

Nombre: 8)
Pantalla

Cargo: 9)
Opescopio Vo. Bo.: 10)

Jefe Depto. Solicitante

Otro

11) Autoriza:

12) N°Equipo:

13) Fecha Recibido:

14) Hora:

15) (£):

Jefe

Seccibn

Tecnologla Educativa
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MINOAS DD =RACIDIWITINTSS
FORMULARIO ; Solicitud Préstamo Eguipo Audiovisual F-DEM-2
ELABORA : Unidad Solicitante
DESTINO : Seccidn Tecnologia Educativa
OBJETIVO : Solicitar a Tecnologia Educativa el préstamc

de equipo audiovisuaal.

INSTRUCTIVO DE LLENADO:

1- Anotar fecha n qae elabora solicitud

2~ Senalar equipo solicitado

3- Describir local de utilizacidn

4- Anotar hora que se utilizara el eguipo

5- Sefialar dia de utilizacién del equipo

6- Anotar nombre de Departams=nto Solici.tante

7- Colocar firma de responsables de utilizacidon del equipo

8- Anotar nombre de responsable

9- Anotar cargo de responsable

10- Colocar firma de autorizado de Jefe de Departamenato que
solicita.

11- Colocar firma de autorizacion de Jefe Seccidon Tecnologia

Educativa.

12- Colocar nimero de equipo que Se envia
13- Anotar fechas de recibido el eqguipo
14 - Anotar hora que se recibe equipo

15- Colocar firma de quién recibe equipo.
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR P-AF-1
FACULTAD DE MEDICINA
ADMINISTRACION FINANCIERA
"SOLICITUD DE COMPRA DE MATERIALES Y SERVICIQOSH
1) Departamento Solicitante: 2) Fecha:
Cantidad: Unidad Descripcion Observaciones:
3) 4) 5) 6)
7) (f) 8) (f) 92) (f)
Solicitado aprobado Autorizado
Jefe Seccidn Jefe Departamento Administrador
Financiero

Origina y 3 copias.
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FORMULARIO : Solicitud Comiora de Mezteriales y Servicios F-AF-1
ELABORA : Unidad Solicitante
DLSTINO : Corte de Cuentas, Administracidéa Financiera,
Suministro, Solicitante.
OBJETIVO : Solicitar por mecdio de una nota de p=dido la

compra de material o ssrvicios requeridos -
para el funcionamiznto de las actividades asig
nadas a las unidades y que no hay en existen

cia en bodega de sum.nistro.

INSTRUCTIVO DE LILENADO:

1- Colocar nombre del Departamento solicitante

2- Anotar fecha en que solicita la comprail

3- Describir la cantidad solicitada

4- Describir la unidad de compra (Libras, yardas, metros,
etc) h

5- Describir articulo o servicio solicitado

6- Anotar observaciones de la compra, si es para orden de

trabajo, para algunas actividades, etc.

7~ Colocar firma de Jefe de Seccidén solicitante, s=1lo y nom-
bre.

6- Colocar firmez de Jeie de Departamento solicitante gque -
aprueba la solicitud de compra, sello y nombre.

9- Colocar la firma de Administrador Financiero que autoriza

la compra, selle v nombre.
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FORMULARIO:

ELABORA

DESTINO

OBJETIVO

INSTRUCTIVO DE

Especificar
Anotar mes

Anotar ano

Resumen mensual de Suministro de Materiales

IFncargado Seccidon Suministro F-AF-2

Saccion Suministro

-Llevar un control diario de entrega de cada -
articulo de papeleria, materiales o equipo su-
ministrado a las distintas unidades.
-Trasladar al final del dia la cantidad suminis-
trada a la tarjeta de control de existencia.
(Kzzrdex)

-Servir de instrumento para las decision de la
cantidad de material a entregar a cada unidad

solicitante .

LLENADO:
tipo de material suministrado
para el cual se esta efectuando el resuamen

correspondiente

Describir las dependencias a las que se suministra meaterial

Anotar dias

del mes, sin incluir Sabados y Domingos

Colocar cantidad entregada a la unidad correspondiente

Totalizar al final del m=s, cantidad entregada a cada uni-

dad.

Totalizar al final del dia, cantidad entregada de cada ma-

terial.
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FACULTAD DE MEDICINA

Jefe Departamento

F-AF-3
SECCION SUMINISTROS
" SUMINISTRO DE MATERIALES " l)
Fecha:
Cantidad Cantidad Cantidad
. , ) . inistrada:
Solicitada| Autorizada Descripciodn: suministra
2) 3) 4)m 5)
Pedido por: (f) 6) vo.Bo. ©) Entregd: 9)
Cargo Administrador
Financiero

Autorizado por: (f)7) Recibis: 10)




TORMTU LARIO: Suministrce de Materizles F-AF-3
ZLABORA : Unicag Scolicitante

DEZSTINO : Seccidor Saministro

OBJETIVO : Solicitar e! pedido de materiales a bodegz de

suministro,. ga- usualm-ente se encuentrar en

existenc:a.

INSTRUCTIVO DE LLZNADO:

= Colocar iecrna =i gue elabore pedido
- Anotar cantidac solicitada
- Anotar la canticad gue Administrador T inancliero aurorizs

Se eniregue. ,

Z- Describir articulc ¢ material solicitado

- Anotar cantidad & entregar, la gue serz determinada de -
acuerdo az existencia Vv ver e. dae material entregzadc ante-
riormeznte .

o= Colocar firmsz de ecolicitanie. cargo, sello

T- Colozar firmez de Jeie Departamento gue autoriza 1 s=liz

&- Mlocar firmsz de vistc buenc as Administrador I inanc.erc

G- Colocar firmz de guien entrega ‘Zncargadc de Suministro

10- Colocar firma de gulern recibe (Incargadc Ae URIGaC solicr

12
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FACULTAD DE MEDICINA

ADMINISTRACION ACADEMICH

"SOLICITUD DE LOCALES"

1)

F-aA1

Fecha

2) Departamento Solicitante:

8) actividad a realizar:

3) Asignatura: Clase [::::]
N°® Par- g) 7) * -
P .. Examen
Dia 4) recha 5)t1c1p. Hora. B . [:::j
Laboratorio
Lunes :
Reunidn
Martes [
T otro ]
Miércoles __J
Jueves
1
Viern :
€S 1 Persona que se hace cargo por uso dell
. local:
Sabado ‘
) _—} @) Nombre:
Domingo r
|
. - .. .| 10) Cargo:
Nota: La Administracion Académica no se hara| El
ctividade 11 .
rgsponsaple por a S gue se realicen 11) Autoriza (f)
sin previa solicitud de locales, lo que se
- I .. . Jefe Departamento
haré con 3 dias de anticipacidn. -
Esta solicitud es Unicamente para locales,
las necesidades de equipo, material y mobi-
liario deberd@n canalizarse ante la Unidad .
12) Autoriza Locales:

correspondiente.

* Espacio reservado para la Administracidn Académica.

Local Asignado.



. - — _—— o~ — A

TORMULARIO Solicitud a= Loczalecs F-AA-1
E_ABORA : Unicac Solicitante
DESTING : O=riginal : TUnidac Solicitante
Copie : Administracion Académica
OBIETIVO : Solicitar 2 Administracidr 4cadémca lz asig-

nacior de un local para una actividad determ:-

nacdz.

INSTRUCTIVC DT L1IZNADO:

i- Colocar iecne er. gue se elabora solicitud

z- Anotar Departamenta gae solicita

5= Anotar asigrnaturza para iz cual se reqguiere local

4- Colocar ¢] dia correspondientev la lecha parz lo cas s= -

solicita 1oczal.

5- Describir nime~c de participantes gue utilizan local
C- 4Hnotar iz nore pare la gue se reguiere local
V- Anotar local asignado. Iste espacic debera ser llenadc por

Administracior Academica.

&- Sefialar activicad & realizar

G- Anotar nombre Qe DersOnas Qe Se naré resbonsable de iz
utilizacidor de! local.

16- Describir carge as Dersone responsable

1i- Colocar iirmc as Jele Depariamente cu- autorize la solicitud
de! loca..

1z - Colocar Iirmea as Adm.aistrador Academice gue autoriza 1OF

lozales sefizlaqaos er numera. .
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TADULTAD D0 MIZTICINA
MANJAL DD =RICZ2iNIZNTOS
FORMULARIO: Matriz Utilizacién de Loczales F-AA-2
ELABORA : Administrador Académ co
DESTINO : Administracién Académica
OBJETIVO : - Llevar un control de utilizacion de Locales

de la Facultad.
- Facilitar la ubicacidén de aulas no utilizadas

al requerirse un local no programado.

INSTRUCTIVO DE LLENADO:

1- Un formulario por cada dia de utilizacién de local, marcan
dolo.
2- Anotar todos los locales de que dispone la facultad por me-

dio de codigo asignado.

3- Anotar la capacidad de alumnos que puede alcanzar cada -
aulao -
4- Anotar el coédigo de la materia que se impartird el diay

hora sefialad o en el local asignado.
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR F-AA3
FACULTAD DE MEDICINA
ADMINISTRACION ACADEMICA
"CONSTANCIA DE' INSCRIPCION"

LA INFRASCRITA ADMINISTRADORA ACADEMICA DE LA FACULTAD DE MEDICINA DE LA
UNIVERSIDAD DE EL SALVADUR, HACE CONSTAR QUE:
El (la) Bachiller 1)

con Carnet N° 2) , es alumno (a) de la Carrera de

3) )
en el nivel de 4) , ¥ que para el pre—'
ente ciclo 5) , del ano lectivo 6) ;

ha inscrito las siguientes asignaturas:

7)

Y para los usos que el (la) interesado (a) estime convenientes, se extien-

de la presente CONSTANCIA, en San Salvador, a los 8) P

del mes de 9) de mil novecientos ochenta y 10) .

11) (£)

Administrador Académico
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“ASULTAD DI MITIZINE
MANJAL 0T PRICIIINMIINTOS
FORMULARIO: Constancia de Inscripcién F-aa-3
ELABORA : Administrador Academico
DZSTINO : Aiumno
OBJETIVO : Proporcionar en formato ya establecido cons-

tancia de inscripcién de notas ,al alumno que

lo solicite.

INSTRUCTIVO DE LLENADO:

1~ Colozar nombre de alumno solicitante

2- Anotar nimero de carnet universitario

3~ Anotar carrera en la cual esta inscrito

4- Colocar nivel en que se encuentra; 22 afio, 3¢ afio, etc.

5- Anotar si se trata del ciclo I 6 II del .aﬁo lectivo

6- Escribir afio lectivo correspondiente para el cual se ins-
cribid.

7- Describir nombre de asignaturas inscritas cerrando el -

renglén que no se utilice.

8- Colocar nimero de dia correspondiente, en el cual se ela-
bora constancia.

9- Anotar mes en el cual no elabora constancia

10- Anotar afio correspondiente

11~ Colocar firma v sello de Administrador Académico




219

FACULTAD DE MEDICINA F-aa4

ADMINISTRACION ACADEMICA

‘I) n "

2) FPecha:
ler. Apellido ’ 2do., Apellido 3) Nombres
T N Carnet ' 5) Carrera 6) Nivel de Estudio
) Accidn que Solicita 9) Documentos Comprobantes que se anexa:

8) Motivo:

no) (f)

ESPACION RESLERVADO PARA UNIDADES DE LA FACULTAD DE MEDICINA

DICTAMEN

Esta Unidad habiendo analizado la situacidn presentada por el (la) Bachiller:

1)

Determina: 12)

13) Se anexan a la presente:

Expediente Alumno:

U
Notas Globales: ]
Notas Parciales ]
Otros: O
14) Fecha:
15) (f)

Firma de Ahutcrizacion
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STACULTAD O MITICIRNE
VI SAD DT ZRICIIINMIINTOS
FORMULARIO: Muodelo de solicitud F-AA-4
ELABORA : Alum o

. 5 . p .
Administracion Académica

DEZSTINO : dJunta Directiva

Consejo Superior Universitario

D.reccidén de Escuela.

OBJETIVO : Servir de formato para solicitar todo tramite

Académico o Docente que requiera el alumno,
incluvendo en el mismo dictamen de Adminis-

tracion Academica o el responsable de la Uni-

dad de la Facultad

INSTRUCTIVO DE LLENADO:

1-

Colocar el nombre del tramite solicitado por ejemplo:
""Solicitud de retiro extraordinario de Asignaturas "
Anotar fecha en que se elabora solicitud

Colocar nombre comu aparece en registro, comenzando
por el 12 apellido.

Colocar nimero de carnet universitario

Anotar carrera en la cual esta inscrito

Colocar nivel de estudio en el cual se encuentra
Detallar accidrn gue solicita

Describir el motive por el cual solicita la accion
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10-

11-

12-

13

14

15

Detallar documermrcs comprobantes que anexa.

Colocar firma del solicitante

En el espacio indicado para la unidad de la facultad, ano-

tar nombre del (la) alumno (a)
Describir la determinacidn,que previo analisis de la situa-

cion del estudiante, tomara la Administracidén Académica o

unidad responsable.
Seflalar los documentos que anexa.
Colocar fecha en la cual se elabora fictamen

Colocar firma de quien autoriza por parte de la Facultad y

sello correspondiente,
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR F-AAS
FACULTAD DE MEDICINA

ADMINISTRACION ACADEMICA

"CONSTANCIA DE NOTAS™"

EL INFRASCRITO SECRETAR1O 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 ano aca-

démico 3) al ano académico 4) ,

las asignaturas abajo detalladas, en la carrera de 5)

ANO ACADEMICO CICLO

6) MATERIA 7) 8) NOTA 9) CALIDAD

ANO ACADEMICO CICLO




En este espacio se registraran tantas casillas como notas

posea el interesado.

ESCALA DE CALIFICACION DE CERO PUNTO CERO ( 0.0)
A DIEZ PUNTO CERO ( 10.0 ), NOTA MINIMA DE APRDBA-

CION ES DE SEIS PUNTO CERO ( 6.0 ). Esta certificacidn
10
ampara ( ) asignaturas aprobadas y -

11

{ ) asignaturas reprobadas.

Y para los usos que el interesado estime conveniente , se ex-

tiende, firma v sello la presente CERTIFICACION en San Sal-

223

12 .
vador, a los dias del mes de
13 de mil noveclentos ochenta y
F
DECANO
15
Recibo No.
16 Espacio para Timbres
Elaboréd
17 18

Confronté
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R A s L T R
Ao AD D M T IRA
WAL GAL DR EROCITIMIINTOS
FORMULAR:O: Constancia de Notas F-AA-5§
ELABDRA : Administracién Académica
DESTINO : Alamno
OBJIET VO : -Proporcionar constancia escrita de las notas

obtenidas durante el estudio realizado en la
Universidad.

-Agilizar el trdmite Académico, mediante un
formato yz2 establecido que facilite su elabora-
cibén, utilizando timbres fiscales en sustitu -

cién del papel sellado.

INSTRUCTIVC DE LLENADO: "

Colocar con letras mayQsculas nombre de estudiante
Anotar con letra mayusculas nimero del carnet ( Letras vy
nGmero ). ~
Colocar ano Académico en el que se inicio la inscripcidn
de materias.

Colocar afio Académico que incluye ultimmas materias cursa-
das.

Anotar carrera en la cual estd inscrito.

Colocar nombre de materias cursadas

Colocar nota que se obtuvdo en nimeros

Anotar en letras notas obtenidas

Colocar calidad ae materia: Aprobada, reprobada

Anotar nGmerc de= materias aprobadas (Letras y ndmero)
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|
MANUAL D

Anotar nimero de materias reprobadas (Letras v nimero)
Colocar dia de! mes en que se elabora certificacidn
Colocar mes correspondiente

Colocar firmea y sello de Secretario asuntos Académicos.
Anotar nlmero de recibo de ingreso de cancelacién de ela-
boracién de notas parciales.

Anotar nombre de gui€n elabord solicitud

Anotar nombre de qui€n confrontd

Colocar timbre en este espacio.
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FACULTAD DE MEDICINA F-AA6
ADMINISTRACION ACADEMICA

"' EQUIVALENCIA DE MATERIASY

LA INFRASCRITA ADMINISTRADORA ACADEMICA DE LA FACULTAD DE MEDICINA, DE LA
UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR, [ACLE CONSTAR QUE:
1) A el (la) Bachiller

2) con Carnet se le concedid equivalencia en la

forma siguiente:

3) Asignatura Cursada: 4) Asignatura Equivalente: 5) Nota:

6) Esta constancia ampara ( ) materias concedidas y

para los usos que el (la) interesado (a) estime conveniente, se extiende la

presente en San Salvador, a los 7) dias del mes de 8)

de mil novecientos ochenta y 9)

10) (f)

DECANO



MANJA. DT SROCED WIZWTOS
FORMULARIO: Egquivalencias de Materias F-AA-6
ELABORA : Administrador Académico
DESTINO : Alumno
OBJETIVO : Entregar constancia escrita de las asignatu-

. . . .
ras gue se concedio equivalencia en el cambio

de carrera o universidad.

INSTRUCTIVO DE LLENADD:

Anotar nombre del estudiante

Colocar nGmeTo de carnet universitario

Colozar nombre de materias que son recibidas
Anotar asignaturas concedidas

Colocar nota de cada materia en nimero y letras
Anotar nimero de materias concedidas

Colocar dia en que se elabora constancia

Colozar mes correspondiente

Completar numero de afio

Colocar firma de Administrador Académico
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FACULTAD DE MEDICINA

ADMINISTRACION ACADEMICA

'ICHA DE EGRESO

17)

Nombre N° Carnet
1) 2)
Carrera Exento Becario
3) 4)
Ano Ingreso Plan de Estudio|Unidades Valorativas 16) Documentacidn
5) 6) 7) Ganadas Presentada:
Cambio Carrera Materias Cursadas
8) 12)

e . - . Materi Aprobadas
Modificacidén Plan de Estudip 13) rras Aproba
Equivalencias Materias Reprobadas
10) 14)
Otros Promedio, Notas
11) 15)

. C equisito

Observaciones: umple Requisitos

18)




TAZALTAL DT O MEITOGLINA
AR JAL DR EROCIOINVIZNTOS
FORMULARIO: Ficha d- Egreso T-AA-7
ELABORA : Adm'nistracion Académica
DESTINO : Administracion Académ'ca
OBJETIVO : Llevar control de cada alumno, si cumple -

los reqgaisitos para obtener la calidad de egre

sado.

INSTRUCTIVO DE LLENADO:

1- Colozar nombre de alumno

2- Anotar nGmero de carnet universitario

3- Anotar carrera en la cual estf inscrito

4- Sefialar si es estudiante en calidad de exento © becario

5- Colocar anoc de ingreso a la facultad

6- Anotar plan de estudio con el que se egresa

7- Colocar nlmero d= unidades valorativas ganadas

8,9,10 y 11
Sefialar si tuvo alguna modificacidén o accién Académica

12- Colocar namero de materias cursadas

13- Colocar nGm=ro de materias aprobadas

14- Colocar nimero de materias reprobadas

15- Anotar promeadio de notas obtenidas

16- Detallar docum=ntacion presentada

17- Anotar observacidon gue se tengan por incumplimientos o
faltantes.

18- Sefiala si cumple requisitos v esté apto para egresar
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19) (f)

FACULTAD DE MEDICINA F-AA8 | EXENTO
ADMINISTRACION ACADEMICA :Il ;
"PARJETA DE INSCRIPCION" BECARIO
T
Primer Apellido Segundo Apellido Nombre N° Carnet
2 3) L 4) 5)
Direccidn ' Telefono Ciclo
6) {7 8)
Carrera Nivel Académico } Ano Académicg
9) A10) 1)
MATERIAS A INSCRIBIR
Grupo Grupo Firma y Sell
cédigo Materia Tedrico | Laborat.|Registrador | Observacioneg
12) 13) 14) 15) 16) 17)
18) Fecha:

Alumno
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TACALTAD DT ML TINA
MAINJL_ DI PROCICIVIINTOS
FORMULARIO : Tarjeta de Inscripcidn F-AA-8
ELABORA : Alumno

Repistrador
DESTINO : Administracién Académica

Copia para alumna

OBJETIVO : -Llevar un registro de los alumnos inscritos,
doade se detalla datos personales y materias
inscritas en el ciclo correspondiente.

-Servir como medio legalizador para el alum-
no de las materias que inscribe para cerrar

el presente ciclo.

INSTRUCTIVO DE LLENADO:

1- Datallar si e! alumno estid en la Universidad en calidad de

exento o Be:zario.

2,3y 4
Colocar nombre completo como aparece el carnet, comien-

zando por e! 12 apellido, 2° apellido y nombre.

5- Apotar nGmero de carnet

6~ Anotar direccidn de lugar de habitacidn

7= Colocar nimero teléfono donde puede localizarse

8- Anotar si la inscripcidén se hara de ciclo I ¢ II del afio -

lectivo correspondiente.
9- Detallar carrera en la cual estd inscrito
10- Detallar nivel en que se encuentra, 12 afio, 22 afio, etc.

11- Anotar afio Académico que inscribe, afio 1,977-1,978&




12-

13-

14-

15-

17-
18-

19-

” . . . . . . .
Anotar cédigo de materias a inscribir. Esta informacidn

la proporcionara Administracién Académica en listado de

materias a impartir el correspondiente ciclo

Detallar nombre de maieria inscrita

P 1 . N .
Anotar nGmero de grupo si lo hubiere, en el cual desea

inscribirse.

Anotar nimero de grupo de Laboratorio si lo hubiere,en

el cual desea inscribirse.

Colocar firma v sello del registrador.

Colocar cualguier observacidén que se tenga de!l
Anotar fecha de inscripcidn

Colocar firma del estudiante que inscribe.

inscriptor
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FACULTAD DE MEDICINA
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

" SOLICITUD DE TRANSPORTE "

P-5G1

Fecha (1)

Departamento Solicitante:

Hora de Salida: :|Hora de Llegada:

probabld real

2) 5) 6)
Destino: Fecha que serd utilizado el vehiculo
3) 7)
Actividad: Solicitante: (f)
8) Cargo
4) f

10) Autorizd:

Jefe Departamento

9) (f) Jefe Departamento Solicitante

i 11) Observaciones
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SLTJLTAC DI MIZTITIRA
MANJA_ DI PROCIIIMICZNTOS
TFORMULARIO: Solicitud de Transporte F- GS-1
ELABORA : Unidad Solicitantes
DZESTINOG : Departamento de Servicios Generales
OBJETIVO : Solicitar al departamento de ‘Suministro Gene-
rales,la asignacion de un vehiculo para una -
determinada actividad.
INSTRUCTIVO D LLENADO:
1- Anotar fecha en que se elabora solicitud
2- Colocar nombre de Departamento que solicita vehiculo
3- Anotar destino de vehiculo
&- Describir la actividad para la que se reguiere transporte
5- Colocar hora de salida del vehfculo
6- Cdocar hara de llegada tanto probable como real
7- " Anotar fechas para la que se requiere transporte -
8- Colocar firma de persona solicitante, cargo y sello
Q- Anotar firma v sello de Jefe de Departamento solicitante
10- Colocar firma de Jefe de Departamento gue entrega el

vehiculo

11- Colocar cualguier informacién que sea necesaria.




Senor Portero de Turno:

para gue en el equipo N°

Por este medio se autoriza al senor

FACULTAD DE MEDICINA

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

" PERMISO DE SALIDA DE MATERIALES Y/O EQUIPO"

to a continuacidn:

2)

1) FECHA:

F-5G2

(SR RS 4

retire del edificio el material y/o egquipo descri-

UNIDAD

Dﬂrca

S%%ie

®bdelo

7)

Descripcion

8)Mbtivo de Salida

9)

Destino

12) Observacidn

Fecha Salida

13}
Fecha Entrada

10)

Nombre

11)

Nombre




ToUT MEIIZOiCiNL

MINJA. DI 2ROCZLGWIEINTOS
FORMUILARIO : Pecrmiso de salida de Materiales y o equipos
F-5G-2
ELABORA : Urnidad que envia material y o equipo
DESTINO : Original Porteria
Copila a unidad que envia
OBJETIVO : Llevar control de todo material y/0 =guipo gue

sale de la Facultad, conociendo su destino y -

responsable de la salida del material.

INSTRUCTIVO DI LLENADO:

1-

2-

3~

Colocar fecha en gue se envia material
Anotar nombre de persona responsable gue lleva meaterial

Colocar namero de equipo en que se lleva equipo

4,5y 6 Describir marca, nidm-ro de serie y modelo del equipo -

10-
11-
12-
13-

qae se envia.

Describir equipo v nombre

Anotar motivo de salida: préstam., reparacion, etc.

Anotar lugar de destino, donde se envia

Colocar nombre y firma de jefe que envia vy sella

Colocar nombre y firma de jefe departamento que autorizay sella

Colocar cualquier observacidén que se necesaria

Colocar la fecha en que entregé y la fecha que se recibid el

~

bien prestado.
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| FACULTAD DE MEDICINA F-1C1
DEPARTAMENTO INGENIERIA DE CONSERVACION

" ORDEN DE TRABAJO " 1) NORMAL [:]

URGENTE [:]

2) Departamentb Solicitante )} Fecha
4) SERVICIO SOLICITADO: 5) Para realizarlo en:
1 Elaborar
_Reparacidn Presupuesto
. - . . Entenderse con:
Inspeccion Sustituir
©) Nombre:
Instalacidn Otros
7) Cargo:
8) Solicitante: (f) 9) Autoriza: (f)
Jefe Departamento

10) Trabajo Autorizado por: (f)

REPORTE DE TRABAJO REALIZADO

. . 12) Ti d idn:
11) Trabajo Realizado: ) Tiempo de Reparacion

13), Trabajo Realizado por:

14) supervish:

MATERIAL UTILIZADO

T

15) Cantidad |16) Unidad|17) Descripcidn:

19) Recibi Conforme: (f)

18) (f)

Supervisor 20) Pecha:
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TORMTLARIO:

TILADOR A :

U
]
)
H
O

O2JETIVO

INSTRUCTIVC
1- Senalar
mal ¢
Z- Anotar
Z- Colocar
- Sefialar
5 Anotar
o Anotar
tuar e’
- Anotar
&- Colocar
G- Colocar
10~ Colocar

Ci0r. gue autorize

F-I1C-1

Supervisor

Despartamento Ingenieria Conservacion

TUnidad Solicitante

Solicitar por escritc la reparaciorn de

o instalaciones, llevando el mismo

ct

porte de trabaio realizado v materiale

izado

-2
m

LLENADD:

eguipoc

€l el trabaic realizado se reguiere ern tiempe nor-

urgente .

nombre ae Deparitamento solicitante

lechaz er. gue se solicite €. trapalo
servicio solicitado

el trabaic

M

ubicacior. donde sz realizar
nombre de personz COL guién comunicar se
trabalc.

carge

gus Qesembpefia

nombre y firma de solicitante
nombre vy

ele

Deparramentc lngemeriz d~

Qo
m

firm=

iz realizacior ae! trabaic

zl eiec-

firma de Jefe Departamento solicitante

conserva-~
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R
LUJAD DE ERICICWIEINT2E

11-
12-

13-

14-

15-

l6-

17-

18-

19-

20-

Describir el trabajo realizado

Anotar tiempo de reparacidn

Anotar nomtre de personas que realizaran el trabajo des-
crito.

Colocar nombre div Sapervisor que revisd el trabajo

Anotar cantidad de material utilizado

Especificar unidad de material correspondiente ( Yardas, -
c/u, etc. )

Describir meterial utilizado.

Colocar firma del supervisor,

Colocar nombre y {irma de quién recibe el trabajo realizado

Anotar fecha en que se recibe,
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FACULTALD DE MEDICINA

NUAL DE PROCEDIMIENTOS

K-

ANEXOS

1, SIMBOLOGIA UTILIZADA

2, FICHA DEL CONTROL DE REVISIONES

=TV



SIMBOI.O

)

Inicio- fin

Operacion Manual,

Operacién mecanizada.

Documento,

Documento original v
2 copiasae

241

SIMBOLOGIA UTILIZADA
DESCRIPCION

Se utiliza para indicar el principio 4 final del proce-

dimientos

Se utiliz> para describir las acciones gve realizan
las personas v/o las modificaciones producidas en un
documento, Acciones v Modificaciones que dependen
Gnicamente de la habilidad & destrez»s de la persona
responsable,

Se utiliza para describir las acciones que realizan
las personas o las modificaciones producidas en un
documento utilizando equipo que avuda = simplificar
el trabajo ( ejemplo : maquina de escribir, calcula-
dora, etc. )

Este simbolo se utiliza para registrar la aparicién
de un formulario, o documento generado en el pro-
ceso o el uso de otro creado en un tramite anterior.

Se utilizan para indicar un documento que se elabora
con copiasSoe



N/

Archivo temporal,

W |

Destruccidn,

/\

I
Extraccidne.

<

Conector fuera de
pagina.

O

Conector de flujo.

-~ \O

. e .
Material anatdmico.

L4l

Se msa cuando el archivo o almacenamiento es
temporal y el documento u objeto queda en es-

. A W
pera de que se realice sobre €l nueva operacidn,

Destruccién de un documento G objetoo

Indica la salida de archivo de un documento o
la salida de Bodega de un objeto,

Se utiliza para representar la salida o entrada
del flujo en una pagina.

Se utiliza p=ra indicar una alteracién norm-=1 del
flujo o para especificar un punto de entrada o sa-
lida del flujo en la misma paginae

Indicar? también 1a transferencia de un documento
a otro puesto o unidad sin especificar las Acciones
posteriores que sobre &l se realicens

Material didictico consistente en la totalidad, una
parte drgano, muestra de un cuerpo hum=no ( ejem-
plo : Cadaver, pulmén, osamentasesputo, etc. )

5
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£ Sirve para representar un grupo de documentos
gue se han generado en operaciones anteriores
del procedimiento.

Grupo de documentos.

Indica actividades realizadas por Unidades aje-
nas a la Facultad ( Fiscal, Educrédito, etc. ),
procesos va explicados separadamente o activi-
dades con método de ejecucidn.establecido y que
las ejecutan organismos colegiados ( Junta etc, )

Proceso pre-definido.

Sirve para evidencias decisiones del proceso,
que se manifiestan como preguntas con respues-
tas Si 6 No o O.puede evidenciarse una situacién
o condicién que origina 1 § 3 caminos alternos,

- .’ . . .
Decisidon o bifurcacidn

v Se usa para indicar la secuencia de las operacio-
nes, uniendo las acciones que se van desarrollan-

D 4 dos
VAN

Flujo direccional,

Se utiliza para indicar que un documento u ob-
jeto es archivado o almacenado por un periodo
largo.

Archivo per mrnente,



FACULTAD
MANUAL

FICHAS DE -CONTROL ©OE

DE MEDICINA

DE PROCEDIMIENTO

REVISIONES

No DE
REVISION

FECHA

RESULTA D O S

DE

LA

REVISION




CAPITULQ VI

RECOMENDACIONES GENERALES




RECOMENDACIONES,

Revisar y actualizar el Reglamento General de la Facultad,
que permita una organizacidén dinamica, flexible y acorde a

las necesidades.

Darle un enfogue de Universidad Privade;, olvidandose del es_
quema de administracidn ptablica, que permita obtener recur
sos para el mejoramieato y ampliacidon del servicio que ofre_
ce la Facultad, dado que la asignacidon presupuestaria no al -

canza a cubrir las necesidades,

Fijar perfodos de 5 afios para el desarrollo y mejora del Cu
rrfculo, fomentando la conciencia y responsabilidad de los do

centes para con la Comunidad,

Elaborar programas de aceptacidon de alumnos que permita un
mayor ingreso de estudiantes, ya sea para las carreras exis_

tentes 6 creando nuevas de acuerdo a las necesidades del pafls.

Incorporar un sistema que permita actualizar el registro a -

cadémico, pudieando ser éste, un computador doméstico,

Ejecutar control de horario de trabajo, velando porque estos

se cumplan de acuerdo a la jornada establecida.



. . ¥y .2 . .
Mejorar la distribucidn v asignacion de locales , estos a pesar
de las medidas emergentes tomadas después del terremoto, pue-

den utilizarse de una mejor manera,

. . I . .
Lograr un mejor espacio en el area de biblioteca, descartando

libros, revistas v otros documentos va no utilizables, estable-
ciendo mecanismos que den autoridad al Encargado de esta Uni-

dad para realizarlo,
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CAPITULQO VII

PLAN DE IMPLEMENTACION
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UNIVEPSIDAL DE EL SiLVADOP ANEXO 3
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¢UE CURSAR::

CCDIGO:

DIRECCION:
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ANEXO 6

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR 7
N 08224

ACCION ACADEMICA ‘

|
A/ IR

"ELLIDOS NOMBRES o CARNET

| £ -
. FACULTAD O CENTRO REGIONAL l NOMBRE DE La L ARRERA CODIGO
IMIENTO QUE SE RZELIZE: i

I .
RETIRO REMUNERANTE Z Us REINGQRESO — 07 EGRESO — 10 EQUIVALENCIA
RETIRO BECARIO =035 IZ‘f}:/A.:s"LADO — 08 GRADUACION T 11 ULTIMA MATRICUL
RETIRO FALLECINIENTO :pé CAMBIO DE CARRERA ~ Z 05 INCORPORACION Z 12 SANCION
!

ICACION: -/

AS DE ESCOLARIDAD NOWAXIMIDAS: (Pare uso exclusive de Egresos o incorporaciones)

LCADEMICD: [ adaol Doood cqcLon oo oOno
HA DE EJECUCION
SELLO
ae de 19 )
Funcionsario

tmp. Universitaria 300BT B0). c/u — 4-88 -

X0 19 23IBLICT CA
FACULTLD DT " ZUICINA
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ANEXO 7

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD Dt MEDICINA

ADMINISTRACION ACADZTICA

PEQUISITOS PARA SOLICITUD DE CAMBIC DE CARRERA

Una sclicitud en una hoje de papel sellado de 0.40 dirigida a la JUrTA DIRECTIVA
Titulo de Bachiller ( Original y Fotocopia)

Partida de Nacimiento ( Original y Fotocopia)

Una foto tamafic cedula ( Reciente y que no sea del tipo ' Instantan=a )
Solvencia de la Bibliotece de la Facultad y Biblioteca Central

Solvencia de Materiales e Instrumentos de Laboratorio

Haber cursado y aprobado un afic { Ciclo I y II) en la carrera en la cufl

se encuentra estudiando actualmente.

.) Para leos Estudiantes que deseen optar el cambio a DOCTORADC EN MEDICINA, te-

ner como promedio minimo ( 7.0) y para los que soliciten a las carreras de

la ESCUELA D= TECNOLOGIA MEDICA, tener como promedio minimo (6.5) .

.) Haber cursado toda lz carga académice completa de le carrera en la que esté

inscrito actualmente.



ANEXO 8

CUWIVIRZIDAD LZ I1 SALVADOR
FACULTID DT MEDICINA
ADMINISTRRCTION ACLDEMICE

INFCPMZ D TETUDIC DY DOUIVALENTIAS

- Ldlay -

n
]

()
i

CAMEICS D CARFZRE CONCETIDCS

-

el correspondiente anilisis, este Administracziln lLceadrmice reco-

v
)
d
[
[(4)
"
o8

mienda cuve &1 (la) Br. .

car. carnet 2 quien se le concedil Camzic de Carrera de

&

, se le ctorguen Ecuivalencias en le forme siguiente:

REIGRETURE. CURSILDI NOTAH POP(Asicnature Eouivalente)
En consecuencia, gue se le ubicue er el Caclo del

ako, derlendc cursar proximamente 1& (S) siguente (s! asigna

GLORI- GUCVAR: FATZELTI DI GULFDADS
LDMINISTRADOT ACADENTITT

bec -



UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
PalULTAD DE MEDICINA
ADMINISTRACION ACHDEMICH

REQUISITOS PaAKs SOLICITUD DE EQUIVLLENTIAS

n

" -
-

SOLICITUD & JUNTA DIFPECTIVA DE Lan FnlULTAD DE MEDICINA (EN FAPEL

LLEDO DE gea=iad) .
o~

CERTITICACION DE NOTAS. (SE INTREGHLRA UnL FOTOCZOPIA POR CADL REIGNA
TURL QUE SOLICITr EJUIVALENCIZ) .

TITULO DE BACHILLER (ORIGINAL Y FOTOCORIA) .
PARTIDA DE NACIMIENTO (ORIGINAL Y FTOTOCOPILN) .

UNZ FOTO TAMARO CEDULA (FECIENTE Y QU= NO SEAR DEL TIPC "INSTANTANEZ™).

-~

RECIBO DE FAGD DE DEERTCTHOS DE EIQUIVAIENCIAS (E.?DSC-‘QB- SI PROVIENE DE
UNIVERSIDADZS MACIONILES Y E‘-S"EE_?%SI ES DE UKIVERSIDADES EXTRANJERAS.
ESTE RECIBO SE CANCELARA EN /VL"-: COLECTURIR DE L& UNIVERSIDAD, QUIRTO
NIVEL DEL EDI¥ICIO DE L& CORTE DE CUENTAS DE Lh REPUBLICH) .

PROGRAMAS DE ESTUDIO. (CONTENIDD PROGRAEMATICO) DE CADA UNA DI LAS -

ASIGNATURAS POFR LAS CUALES SE SOLICITA EQUIVALENTCIA. CADR PAGINA DE

BE ESTAR CON FIRMA Y SELLC DEL DZCANATO O DE La JEFRTURK DEL DIFAFRIZ
MENTO CCORBESPONDIENTE

CONSTANCIA DEL SISTEMA Dt EVALUACION UTILIZADO EN L& UNIVERSIDAD DE

PROCZDENCIA.



ANEXO 10

UNIVERSIDAD CE EL SALVADOR
FACULTAD DE TEDICINA
DEPTO. DL ESUCACION {IEDICA
SOLICITUC DE TRASAJC

Lepartamento Solqcitante

flombre dz1 Solicitante

Firma dzl Solicitante Fecha:

Tratajo solicitado (Detdllesc breve pero claramente)

Documentos y matcriales que acompaia

Firma del Jefe del Depto. solicitant::

tHEEAR A R R R A A T T R R A R R
SOLC PARA UST DEL DEPARTAMEITO

Fecha y hora de recibtido:

Firma del receptor firma Jefe Dapto.

SUL-SECCINY BE IWPRESOS

Fecha y hora de recibido:

Firma del encargado de 12 sub-seccion:

OBSERVACIOIIES:

MOTA: Los trabajos deben ordonarse con 24 horas de anticipacion, por lo menos, excep
to los exdmenes.
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