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1 N T R O D U e e ION 

El presen t e trabajo se ha elaborado con el fín específí-

ca de proponer los Manuales de Organización y Descripción de 

Puestos; como una contribución en parte a la solución de los 

problemas organizativos de la Facultad de Medicina de la Uni-

versidad de El Salvador y especialmente en lo que respecta al 

área administrativa y docente. 

Su diseño se ha organizado, de acuerdo al quehacer pro-

pio de la organización; y su aplicación servirá de base para 

ordenar el funcionamiento de las actividades directrices y su 

bordinadas, para que en su desarrollo formalicen las activida 

des de su organización y descripción de puestos y sirvan para 

la consecución de los objetivos fórmulados . 

El estudio se divide en cinco capítulos: 

El Primer o , se refiere a los antecedentes o datos histó 

r~cos desde la creación de la carrera de me d icina en nuestro 

país, se mencionan los objetivos de la Facultad, plasmados en 

el reglamento general de la misma, además se descri b e la es-

tructura actual en sus aspectos generales, administ r ativos, 

docentes y legales. 

El Segundo, narra la situación actual, en aspectos de 

organización y descripción de puestos, que se determinó por un 

estudio de campo realizado a través de unas encuestas . 



El Tercero, trata del diagnóstico de la situación actual 

de acuerdo a lo detect~dó e n la investigación de campo, y al 

gunas posibles soluciones. 

El Cu reo, se refiere a la propuesea de los Manuales de 

Organización y Descripción de los Puestos y finalmente tenemos. 

El Quinto, presenta un Plan de Implementación de tales -

manuales, con sus pasos a seguir para tal propósito y como me­

dio de dar utilidad al esfuerzo realizado para llevar a cabo -

este trabajo. 



CAPITULO I ANTECEDENTES 



CA PITULO 1 

A N T E C E D E N T E S 

La Universidad de E l Salv a dor nació el 16 de Febrero de 1841, 

sels años después se funda la Cátedra de Medicina, el 15 de Noviembre de 

1847, por un Decreto de Gobierno emitido por e l Presidente de la Repúbli 

ca Dr. Eugenio Aguilar. Este hacho se dió coma una inquietud de los g~ 

bernantes, que estaban preocupados por el desquebramiento de la salud de 

la población, y que además; no se le daba la asistencia médica necesarla, 

porque los médicos existentes eran pocos, ya que éstos habí a n obtenido 

su grado profesional en el extranjero y para l cg rarlo tuvierón que dese~ 

. , 
bolsar f uertes cantidades de dinero; por otra parte, había quienes da 

ban su asistencia técnica m~dica en forma empirica. 

Por lo tanto, el Gobierno no tenía otra alternativa mas que fundar 

la Facultad para g raduar sus propios médic os ; porq 'ue la opción de enviar 

estudiantes al extranjero era una inversión muy onerosa. 

La Cátedra inicia sus labore~ docentes solamente con las asignatu-

ras de Anatomía y Fisiología, siendo el primer profesor de las materias 

el Lic . Rafael Pino. Se consideró entonces impartir solamente estas dos 

materias porque con ello se cubría en parte las necesidades primarias en 

el campo de la salud, y dada la escacez de profesores y de aulas para al 

bergar y atender la demanda de estudiantes deseosos de cursar la Cátedra. 

La presión continúa por los demandantes del saber y esto obligó a 
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las autoridades universit arias a darle una mejor organización a la Cáte--

dra, logrando que a partir del 28 de Febrero de 1849, comenzara a o perar 

como Facultad de Medicina, a provechando también el a poyo que le brinda el 

Gobierno e n turno, que entusiasmado por los excelentes resultados de los 

exámenes realizados por los educandos y que con esto se evitaría la pérdi 

da de talentos existentes en esa época, que deseaban cursar la carrera mé 

dica. 

Una vez fundada la Facultad, las autoridades universitarias proce-

dierón a la creación del primer estatuto universitario, el 20 de Diciem--

bre del mismo año (1), que V1no a proporcionar un mejor funcionamiento ad 

ministrativo a la Facultad. 

Con el advenimiento de la nueva estructura se comienza a ver l os -

frutos de esta Facultad y egresa el primer estudiante de la carrera, r eca 

yendo dicho honor al Lic. Gregario Avalas. 

La dirección de la Facultad era manejado por un protomedicato en--

cargado de velar por su adecuado funcionamiento y es hasta el año de ---

1881 en donde se rompe la estructura anterior y se elige por primera vez 

la Junta nirectiva de la Facultad compuesta por seis miembros, quienes se 

rían en adelante los encargados de la administración. 

Los problemas de salud se siguen acrecentando y la Facultad se ve 

en la necesidad de cubrir otros campos colaterales de la medicina, motivan 

do la creación de la carrera de Dentistería y Farmacia, "el 13 de Junio-

(1) Historia de la Universidad. 
Dr. Miguel Angel Durán . Edición 1975. pág. 33 
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de 1903~ formando un Solb . cuerpo éon la Facultad de Me dicina , i ntentándo 

t on ello cubrir l os pr~biemas sani~~rios que : aquejan a la población. 

La necesidad del conocimiento no se detiene y se llega al punto en 

que la Facultad se ve imposibilitada para .albergar la población estudian­

til demandante de admisión, lo que obliga a las a utorida des a construir -

su propio edificio el cual es inagurado el año de 1913 , situado en la 25 

Av. Sur y Calle Arce f rente al actual Hospital de Maternidad (LA ROTONDA) 

lo que permitió desarrollar sus actividades con mayor amplitud y eficien-

c1a. 

Con el crecimiento de la población del país y por ende una mayor 

demanda de servicios médicos, los medios de enseñanza de la Facultad se -

vuelven insuficientes, por lo que se crearón diferentes laboratorios para 

tratar de cubrir tal deficiencia; y que vinierón a complementar la educa­

ción de la salud, además; se logra otra contribución en la lucha por cu-­

brir las demandas de servicios médicos, consiguiendo en el año de 1950, -

que el egresado de l a carrera, para poder obtener su título deberá reali­

zar un servicio social obligatorio, que comprende la práctica de la medi­

cina por un año en cualquier Hospital del país, en donde el futuro profe­

sional devuelve en parte los costos de formación que el Estado ha inverti 

do en él. 

En el campo de la medicina, como en todas las disciplinas científi 

cas cada día ha sido más necesario la especialización c omo forma de enfren 
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tar los problemas que atañen en cada una, y que cada vez son más compl e ­

JOS, y es por ~sto que en 1955 se inició la departamentalización de la -

Facu l tad, creando una nueva estructura capaz de preparar e n mejor forma, 

médicos más capacitados en cada rama, s iendo el primer departamento c rea 

do el de Fisiología y Farmacología para cumplir con dicho cometido. 

En ese mismo año se inaguró la Biblioteca de la Facultad para se~ 

vicio de los estudiantes, que vino a proporcionar un amplio apoyo a los 

e ducandos, ya que tuvieron acceso a mayor información bibliográfica y a 

reducir su costo de aprendizaje, Y. que en épocas anteriores estas nece­

sidades eran financiadas con sus propios recursos. 

Posteriormente en 1958, se sigue con el proceso de departamentali­

zación, comenzando esta vez con el área clínica, etapa donde ponen en -

práctica los conocimientos teóricos adquiridos en el área básica de la me 

jor forma. 

Entre los logros de ese mismo año esta también la fundación de la 

Escuela de Tecnología Médica, dicho proyecto buscaba la diversificación -

de la carrera médica en donde los estudiantes tienen la opción por una s~ 

r~e de carreras más cortas y como alternativa para tratar de descongesti~ 

nar la carrera de Doctorado a la que cada vez se incorporaban mayor n~me­

ro de alumnos, la amplitud que genera viene a fundamentar las bases de -­

sustentación d~ la estructura deseada para una facultad de tal naturaleza; 

en sus inicios la Escuela funcionó en menor escala y fué hasta el año de 

1973 cuando se crearon las diez carreras técnicas, por presión de la deman 
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da estudiant il y para evitar en g ran medida el empirísmo en la práctica -

de algunos campos de la medicina. 

Durante esta é poca no se dieron acontecimientos de mayor relevan­

cia, except o la creación del Cons ejo de Administración de la Universidad 

de El Salvador (C A P U E S ), a raíz de la primera intervención mi li tar 

en el año de 1972. A instancias de este o rganismo (CAPUES) lograron l a a 

probación del Reglamento General de la Facultad el cual se encuentra vige~ 

te hasta la fecha; tieniendo dicho documento como objetivo complementar -­

las disposiciones de la Le y Orgánica y de los Estatutos de la Universidad 

de El Salvador, en lo referente a la organización y objetivos de la Facul 

tad de Medicina. 

Bajo al administración ' del CAPUES, se dieron problemas de abusos de 

autoridad y ésto provocó desórdenes dentro del campus universitario, que -

finalmente culminó con la segunda intervención militar en Junio de 1980, -

cerrando las actividades académicas de la Universidad, posteriormente f ue­

rón reiniciadas las actividades en la Facultad el 6 de Julio de 1981 en el 

exilio. 

Desde sus inicios la Universidad no ha contado con el suficiente a­

poyo financiero por parte del Estado, lo cual ha ocasionado el entorpeci--

miento de las actividades docentes y administrativas, Y l a vez ha frenado 

su desarrollo, y la Facultad como parte de la Universidad , ha sufrido los -

mismos efectos. 



Estos hechos quedan reflejados e n el Cuadro No. 1, que se preseE. 

ta a continuación : 

No. DE ALill1NOS 

AÑos MATRIClJl.AOOS 6 
1976 4 ,390 

1977 4,479 466 

1978 3,166 

1979 2,399 

1980 -

1981 -

1982 1,989 

1983 2,371 382 

1984 2,634 263 

1985 3,224. I 590 
I 

1986 4,294 1,070 

TIMAOO DE HEHORIA DE LABORES 

FACULTAD DE MEDICINA 
UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR. 

CUADRO No . 1 

PRESUPUESTO ASIGNADO 

I V D V 
I 
I I 

I I <: 5,051.481 I I 
I I 

i 5,715.960 
I 

664,479 I 

i I 
i 1,313 6,045.240 I <:329,280 
I 
¡ I I 

I 267 6,045.240 i 
I 

6,470.540 <:425,300 I 
I 

I 6,470.540 
I 
i 
I 
I 6,005,290 465.250 
I 

I 
6,005.290 38,580 

5 ,966 .7IC 

6,245.480 278,770 

I 
6,586 . 170 340.690 

6 



7 

En e l cuadro se nota que el incremento en el presupuesto no e s aco~ 

de al a umento de alumnos que ingresan cada año y como ejemplo tenemos que 

para 1984 el incremento de alumnos mat r iculados fué de 263 y el valor pr~ 

supuestado fué igua l al del año de 1983 e s decir, q ue no se incrementó el 

presupuest o . En 1985 los al umnos matriculados sube 590 y e l presupuesto 

aumento en <; 278,770.00. Si medimos e l costo por alumno e n 1985 tenemos 

que e s de ~ 2,265 .00, Y si obtenemo s el costo incr emental por alumno es­

de ~ 590.00, es decir, que el incre mento en el presupuesto comparado con 

el incremento e n e l No. de alumnos no guarda la misma relación; f inalme~ 

te,para 1986 la situación es t odavía más precaria en donde el presupuesto 

se aumenta en ~ 340, 690.00 comparado con el aumento de alumnos a 1970; 

situaciones analizadas des de el punto de vista númerico, dejando por fu~ 

ra las comparaciones económicas e n donde el valor del dinero a través del 

tiempo no se toma en cuenta . 

Es necesar~o aclarar que el análisis se realizó con los datos -

que conforman el cuadroNo.l en base a los últimos cinco años, por cons~ 

derarse un período estable en cuanto a las actividades académicas de la 

Universidad en general, ya que los años anteriores fuerón de mucha irre 

gularidad por las circunstancias sociales y económicas de la Universidad 

y del país. 
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CAPITULO II SITUACION ACTUAL 
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A- ORGANIGRAMA 
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B. OBJETIVOS DE LA FACULTAD DE HEDICINA 2 / 

I . GENERALES . 

a) Formar profesionales de la salud, consciente del valor de un 

trabajo integrado como medio de resolver lo s problemas de salud 

de la comunidad nacional y que a través de una comprensión inte-

g ral del hombre en sus as pectos biológicos, psíquicos y SOCla-

le s, e stén capacitados para promover, preservar y restituir la 

salud del individuo y de la comunidad. 

b) Formar profesionales de . la salud conscientes de que su deber-

slempre será ilimitado y que, por tal razón, deben ser investi-

gadores permanentes y miembros del equlpo para compartir exp~ 

rlencla y conocimientos. 

c) Formar adecuadamente recursos humanos en materia de salud, a -

diversos niveles con programas centrados en la realidad salva-

doreña, con énfasis en la medicina institucionalizada y con base 

en un plan de acción coordinado entre las instituciones de salud. 

ch) Propiciar el a provechamiento de los recursos humanos, materiales 

e institucionales del país, para la prcm:x:ió::t de la salud, la i nves 

gaclon, el servicio y la educación en materia de salud. 

d) Colaborar en la búsqueda de soluciones adecuadas e inmediatas a 

los problemas de salud del país. 

2 / Tttulo 11, Artículo 2 del Reglamento General 
de la Facultad de Medicina. 0.0. Tomo 255 del 
11-5-77 
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2 . ESPEC IFICaS. 

EN E L CAM PO DE LA FORMACION DE PERSONAL MEDIC O: 

a) Proporci onar el co noc i mient o de la e structura socio-económica del 

país, a fin de que se compenet re d e la influencia que tiene el 

med io de la p a t ología d o minante, co n la 
. , 

conce pc~on de la 

salud como instrumen t o de desarroll o y con e l pape l que le toca -

desempeñar e n la s olución de los prob lema s de salud de la comuni-

dad. 

b) Qué e ste pro f undamente identificado con lo s aspectos preventivos, 

curativos y de rehabilitación de l a medicina: capacitado para co--

nocer y tratar la s e n fe rmedades más comunes, 
, 

as~ como para encarar 

y resolve r los problemas de salud e n el medio hosp italario y extra 

mural tanto urbano como rural. 

c) Que tenga cohocimientos sobre administración que le pe~ 

mita comprender la importancia del trabajo e n g rupo y sea 

capaz de integrar y dirigir un equipo mínimo de salud. 

ch) Que este preparado para establecer una adecuada relación con el 

pacienxe, la fa milia y la comunidad. 

d)Q ue sea capaz de continuar a utoeducándose y de adaptarse a los 

avances de los conocimientos científicos y a los cambios sociales . 

e) Que sea capaz de ejercer una a cción orientadora y educativa en el -

campo médico-social sobre la colectividad. 
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EN EL CAMPO DE LA ENSEÑANZA DE POST-GRADO: 

a ) Ofrecer e specialización en medicina ge neral a través de a decuados -­

programas de residencia. 

b) Formar lo s es pecialis tas que el país ne c esi ta, en el orden de prlor~ 

dades que demanden las cond iciones de salud del país. 

c) Formar el personal docente de la propi a Facultad de Medicina. 

ch) Mantener prog rama s de educación ~ontinuada. 

EN EL CAMPO DE LA INVESTIGACION 

Real izar i nvesti gaciones cientificas y/o participar e n programas -

que tiendan al progreso de la ClenCla médica y que c ontribuyan a estudiar 

y resolver los problemas de salud mas importantes del país. 

EN EL CAMPO DE LA FORMACION DE PERSONAL PARAMEDICO: 

Formar personal parámedico: profesionales, téc nicos y a uxiliares -

a decuadamente capacitados para cumplir la f unci ón que les corresponde den 

tro del eampo de la salud. 
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c. ESTRUCTURA 

l. GENERAL 

La ges t ión administrativa de la Fac u l tad está a cargo de un go--

bierno compuesto por la Junta Directiva, El Decano el Vice-Deca 
7 

no, y el Sec r etario . 

La Junta Direc tiva es la máxima autoridad normativa de la Fac ultad 

y está compuesta por el Decano, por dos representantes de los pr~ 

f esores, un representante no Docente de los pro fesionale s y por-

un re presentate estudiantil. 

El Decano es el func i onario ejecut ivo más alto de la Facu ltad y 

su cargo tiene una duración de cuatro años, y pue d e ser reelecto 

una sola v e z . 

Para ser electo Decano e"s nec"esar~o que sea graduado en la Univer 

sidad de El Salvador o incorporado a ella y debe reunir los requi 

si tos que la Ley Orgánica establece. 

El Vice-Decano es electo de la m~sma manera que el Decano, igual 

período de duración en sus funciones, teniendo como atribución -

sustituir al Decano cuando éste fal te por causa de muerte, renun-

cia , i mpedimento, excusa o por c ualquier otro motivo . 

... 
El Sec retario de Facultad sera nombrado de acuerdo a lo que esta-

blece los estatutos de la Universidad y tiene como f unción prin-

cipa l la relación entre el Decano y los Directores de las Escuelas 

u otras dependencias de la Facultad: además, es el órgano de la 

relación entre ~stos organismos y el medio de comunicación del -

", 



Decano con el público y con l os estudiantes en todos aquellos as­

pectos que sean de su competencia. 

Respec tos a las funciones docentes la Facultad se rlge por la Jun 

ta de profesores y el Consejo Técnico. 

14 

La Junta de profesores en el.organi smo consultivo y colaborado~ de 

la facultad y estará integrada con los profesores e investigadores 

titulares, adjuntos y auxiliares que pertenecen a la fac ultad; t~ 

niendo como función primordial la de conocer los problemas orgáni­

cos, administrativos y técnicos, y hacer propuestas perti nentes 

a las autoridades de la misma. 

El Consejo técnico es un organlsmo consultivo plani fi cador y coo~ 

dinador de la Facultad, el cual está integrado por el Decario, el 

Vice-Decano, el Secretario, los Directores de Escuelas, los jefe s 

de Departamento y dos Directores representantes de las diferentes 

carreras . 

Tiene - como función primordial el asesorar a la Junta Directivaj al 

Decano y a lo s directores de Escuela en aquellos problemas de org~ 

nización, docente y técnicos. 

2) ADMINISTRATIVO 

Para la realización de las funciones administrativas la Facuitad 

cuenta con la Biblioteca, comite de Biblioteca y la Administración 

General, está a su vez · se subdivide en : 

Administración Financiera, Administración Académica, Servicios-



15 

Gene r al es , Sumi n i stro s, Co rr eo, Archiv o e I ngenie rí ~ de Conserva--

c ~ on . 

3. DOCE NTE 

Actualmente la Facultad de Medicina e stá formada por dos Escuelas· 
. j 

la de Medicina y l a de técno log ía para c umplir con l os objetivos 

docentes. 

La escuela de Medicina c uenta actualmente con once departamento y 

la de Técnología Médica con 10 direcciones de carreras tecnológi--

cas o 

Los once departamentos que componen la Dirección de la Escuela de 

Me dicina se detallan así: De partamento de Ana t omía, de Microbiolo-

g ía,de Fisiología y Farmacología, de Bioquímica, de Patología, de 

Medic ina, de Pedriatía, de Cirugía,de Ginecología, de Medicina Pre 

ventiva y a lud Pública y de Educación Médica. 

Las Carreras de la escuela de técnolog fa Médica son las siguientes: 

Licenciatura en Laboratorio Clinico, Fisioterapia, Higiene Ma terno 

InfantIl, Radiotecnología, Educación para la Salud, Dietología y 

Nutrición, Anestesiología, Diplomatura eh Laboratorio Clínico y En 

fermería. 

4. ASPECTOS LEGALES 

Las regulaciones legales de la facultad de Medicina estan enmarca-

das dentro de los contextos jurídicos del Art. 61 inciso lo. de la 

Constitución Pol{tica de la República de El Salvador, vigente desde 
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Diciembre de 1983, dentro de la Ley Organica de la Un iver sidad de 

El Salvador de 197 2 y reformada en 1978, en los Estatutos de la -

Universidad de El Salvador, el Reglamento Gene ra l de la Facult a d -

de Medicina y de Adrninistraci6n Acad~rnica . Para el efectivo fun-

cionamiento y organizaci6n de la Facultad, son 16s Estatut os los-

que regulan y complementan las disposiciones básicas y gene r ales 

que dicta la Ley Orgánica de la Universidad . 

Esto a su vez está compl ementado por las disposiciones del reglame~ 

to General de la Facu ltad de Me d icina . 
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D. I NVESTIGACION DE CAMPO 

Para t e ne.r un punt o de part ida y que tuvie ran validez y propiedad 

las recome ndacione s que se tienen que plantear, se re copiló información 

por medio de un c ue stionario que co ns ta de ve inticuatro pr e guntas de las 

cuales nueve son cerradas y quinc e son abiertas y estructura 

do de la siguiente manera: Las pre g untas uno y dos identifi -

can l a jerarquía del puesto, de la tres a la cinco trata de­

las relaciones c on otros departamentos, de las seis a la nueve 

identifican los o bje tivos, de la diez a la quince sobre políticas, la 

dieciseis se refiere a las funciones, la diecisiete sobre programas de -­

cada departamento, la dieciocho y di e cinueve señala sobre los documentos 

de la organización y se refiere al tema principal de este trabajo, la vei~ 

te y veintiuno custiona sobre posibles cambi o s en la organiza­

ción de los departamentos, la veintidos identifican las limita 

c~ones sobre aspectos de organizac~on, financieros, legales y ­

humanos, la veintitres nos qabla sobre las recomendaciones he ­

chas por el titular del puesto y la veinticuatro se dejó abier 

ta para cualquier observación . 

De las respuestas dadas se obtuvieron los siguientes re­

sultados: 

PREGUNTA No 

¿ De quién depende Jerarqu icamente usted ? 

Se encuestaron 29 unidades, de las cuales solame nte con­

t e s t aran 27, de éstas, 26 c ontestaron que su relación jerarquica 

obedece a su jefe inmediato superior o sea el 96%, y una respondió 

que su dependencia jerarquica es de otra persona que no es su jefe. 
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PREGUNTA No 2 : 

¿ Quien es dep e nde j er a rqu ic ame nt e de ust e d ? 

De la pobl a ci ó n e ncuest a da el 100% respondió que e l personal de cada 

unidad depende jerarquica mente de él. 

PREGUNTA No 3: 

¿ Con que departamento o unidades tiene más relación y c on que frecuen 

c~a ? 

El 69% de las relaciones se producen entre las unidades docen t es y 

el 31% con el área administrativa . 

PREGUNTA No 4 

¿ Como se comun~can las Unidades Administrativas y Docentes con e l -

Departamento ? 

En términos ge1!leraleS' las unidades administrativas y docentes se co 

munican entre sí verbalmente en un 30% y escrita en un 70%. 

PREGUNTA No 5: 

¿ Que ralación tiene con Unidades fuera de la Universidad ? 

Las relaciones que tienen la Facultad con unidades fuera de la Uni 

versid~d, el 85% son referentes a l a docencia y el 15% son adminis­

trativas. 

PREGUNTA No 6: 

¿ Mencione los objetivos del Departamento.? 

De acuerdo a la información obtenida 59% dieron muest r as de conocer-
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los y 41% mostró desconocerlos. 

PREGUNTA No 7: 

¿ Hace cuanto tiempo fueron planteados ? 

En cuanto al tiempo fueron planteado s los objetivos, el 64% de 

los que respondieron conocen la fecha, y el 36% desconocen la 

fecha de plantamiento, siendo notorio que los que conocen la fe 

cha, el 71% se remonta de l año 1980 hacia a trás y el 29% del 

año 1980 a 1986. 

PREGUNTA No 8 : 

¿ De acuerdo a s u o p i ni ón deberían de replantearse ? 

De las respuestas o btenidas el 67% ésta de acuerdo en que deben re 

plantearse y 33% restante que se mantengan. 

PREGUNTA No 9: 

Si su respuesta es afirmativa. ¿ Por que ? 

De las respuestas afirmativas de la pregunta anterior que es el 

67% opinan que deben replantearse por los cambios de las condi­

ciones sociopolíticas, en educación y salud del país ,ylos planes 

de estudio. 

PREGUNTA No 10: 

¿ Cuáles son las políticas que tienen el Departamento ? 

En cuab to a esta pregunta la mayoría de unidades afirmó conocer­

las pero de manera incompleta y deficiente. 
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PREGUNTA No 1 1 

¿ Se encuentren ~ stas pol{tic&s pl a smadas en alg~n docu-

cumento ? 

Delas res puestas obtenidas el 55% afirma que s{ estan plasmadas 

en alg~n documento y el 45% que no. 

PREGUNTA No 12 

Si 
; 

mencione tipo de documento ? ¿ su respuesta es s~, en que 

Los que afirman que estan escrit0s en alg~n documento, estos apE. 

yan su respuesta en documentos que no contienen pol{ticas de n~n-

guna naturaleza 

PREGUNTA No 13 

¿ Participó usted en la elaboración de la s pol{tic as ? 

Comforme a contestaciones 50% dijo sf y 50% que No. 

PREGUNTA No 14 

¿ Seg~n sus criterios, éstas p0l{ticas están de acuerdo a los obj~ 

tivos propuestos ? 

Todos afirmaron que sí. 

PREGUNTA No 15 

¿ Si su respuesta es NO. menc~one porqu~ ? 

Por haber contestado todos que SI en la anterior no tiene res-­
) 

puesta esta pregunta. 
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PREGUNTA No 16: 

Describa las funciones generales del Departament o . 

De acuerdo a l o c ontes t ado e n ~ sta preg u n t a l a may oría de je f es 

de unidades contestar o n de manera de f iciente, entendiendó se que 

no tienen claridad de las funciones . 

PREGUNTA No 17: 

Mencione los principales programas del Departamento 

¡ 

Por los conceptos vertidos en esta pregunta se deduce clarament e 

la inexistencia de programas definidos en las diferentes unidades 

que componen la facultad. 

PREGUNTA No 18 : 

¿Tiene el Departamento dócumentos? tales como: 

Manual de Organización 

Manual de Descripción de Puestos 

Manual de Procedimiento s 

11% contestaron NO 

787. contestaron SI 

PREGUNTA No 19: 

¿ Posee Organigrama el Departamento ? 

De total respuestas obtenidas el 45% afirmó tener organigrama y el 

55% que no; pero en el trabajo de campo realizado solo se conoció 

la existencia de un organigrama, el de l a Dirección de la Escuela 

de Tecnología Médica propuesto y el genera l de la Facultad. 
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que está aprobado oficialmente . 

PREGUNTA No 20 : 

¿ Se tiene proyectado hacer cambios en el De partamento , respecto a 

la estructur a ac tual ? 

Se obtuvo e n forma af irma tiva un 45%, y un 55% negativo . 

PREGUNTA No 21 : 

Si su re spuesta es SI, f avor diga¿cuáles? 

22 

Del 4 5% que contest ó afirmativamente en la pregunta anteriormente 

concluyen que los cambi o s estruc.t:urale.s deben de hacerse de acuerdo 

a los siguientes a spect o s: 

a) . Que el Depart amento de Educación M~dica s e convierta e n Depart~ 

mento de Planificación y Educación M~dica . 

b) Creación de un centro de in fo rmación en el área de las Ciencias 

de la Salud. 

c ) Dividir el Departamento de Fi siología y Fa rmacolog ía en dos un~ 

dades difere ntes. 

d) Crear laboratorios especializados para la investigación a plica­

da . 

PREGUNTA No 22 : 

¿ Qu~ limitaciones tiene desde el punto de vista:?ORGANIZATIVO, FI 

NANCIERO, LEGAL, Y Hut1ANO. 

Según las respuestas obtenidos se dan las siguientes limitaciones: 

ORGANIZATIVO 12 

FINANCIERO 24 
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LEGAL 12 

HUMANO 2 1 

PREGUNTA No 23 : 

¿Qu e consideraciones recomienda para solventar és t as limit aciones? 

Al procesar la in fo rmac ión obtenida en el cues t ionario , la s cons id~ 

rac~ones recomendadas para solventar la s limitaciones, que e n la m~ 

; 
yor~a de los casos se ~efieren a lo financiero, sugieren que la sa-

lida a ta l limitante sería, el de incrementar el presupuesto aSlg-

, 
nado a la Facultad por el Es t ado, en lo humano contratar mas p e rs o -

nal, e n lo organizativo, recomiendan rev~sar el reglamento interno 

de la Facultad, en lo referente a funciones , organización y repre- -

sentatividad de l o s departamentos y unidades; en cuanto a lo legal 

nadie opinó al repecto. 

PREGUNTA No 24: 

¿ Qué otras observaciones haría us ted respecto a la organización ac -

t ual? 

Al vaciar la información obten"Íaa de los formularios en relación a 

r ecomendaciones para mejorar l a organización de actual, el 22% h izo 

recomendaciones de elaboración de Manuales, formulaci?n de objeti--

vos, políticas y procedimientos, el 26% no aport¿ ninguna observa-

c ~on y el resto dió diversas sugerencias entre las cuales se mencio 

nan: mayo r asign ación de recursos económicos a las unidades . Mejo -

r ar las rela ciones entre ambas escuelas. 

Mayo r in tegració n de l trabajo docente. 
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Pa ra desarro llar el pres e nte d iagnóstico se analizó la respuesta ob­

ten i da en cada pregunta, lue go se interpretó el resultado, lo cual sirvió 

de base para visualizar en f orma g eneral l as conclusiones y recomendacio­

nes vertidas para mej o r a r la organización y la gestión administrativa de 

l a Facult a d. 

IDENTIFICACION DE J ERARQUIA 

Pregunta No. 1 

De las respuestas obtenidas que es el 96% y afirman conocer s u. je-­

f e inmediato superior,se comprueba que todos los jefes de departa­

mentos y unidades estan~onscientes de su relación jerárquica. 

Pregunta No.2 

De las contestaciones recibi d as todos los jefes de unidades estan en 

terados de quiénes son sus s u bordinados. 

RELACIONES DEPARTAMENTALES 

Pregunta No. 3 

Como el 69% de las relaciones se producen entre unidades docentes, -

se deduce que estan acordes a actividades propias de la institución 
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y la frecuencia se da mayoritariamente en f orma diaria y semanal. 

Pregunta No.4 

Como resultado de la tabulación de las respuestas obtenidas, e l 70% 

de las comunicaciones entre las unidades administ ra tivas y docentes 

se dá en f orma escrita y el 30% e n f orma verbal, mostrando aparent~ 

mente que la relación formal predomina sobre la informal, y además, 

se da éste tipo de relación por tratarse de una institución autonó 

ma. 

Pregunta No. 5 

En las respuestas a esta pregunta el 85% se da en rel ac ión a la do-

cencla y el 15% e n ·lo administrativo, significa ndo que la mayoría 

de relaciones estan acordes a la naturaleza y f ines de la institu-

. , 
Clan . 

OBJETIVOS 

Pregunta No. 6 

De acuerdo a la información obtenida se deduce que en las unidades 

docentes y administrativas no hay concepción de objetivos propios 

de las unidades, salvo los que menciona el Reglamento Gene~al de la 

Facultad . 

La falta de documentos que contengan los objetivos por cada unidad 

es el motivo por lo cual se desconoce la existencia de los mismos . 
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Pregunta No. 7 

En terminas generales la mayoría respondió que los objetivos fue--

rón planteados del año de 1980 hacia a tr á s y s e refieren a l a fe--

c ha de aprobación del Re g lamento General de la Facultad, que e s el 

únic o documento que los contiene. 

Pregunta No. 8 

De esta respuesta se estableció que el 67% opina que los objetivos 

deben ser replanteados por considerar que no están acordes al mo--

mento actual del país como de la Facultad, esto viene a ser un sfn 

toma del deseo de un planteamiento de objetivos cl a ramente defini-

dos. 

Pregunta No 9 

. I 
Qu~enes respondierón afirmativamente corroboran la recomendación -

vertida en la pregunta anter i or como son lo s cambios de las condi-

ciones socio-políticas, en educación y salud del país) que exige u-

n a actua l ización de los objetivos referentes a los Planes de Estu-

dio, porque estos ya no estan acordes a la docencia que exige el -

momento actual. 

POLITICAS 

Pregunta No 10 

La falta d e documentos que p la sme claramente las políticas de cada 
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unidad es la causa de la fal ta de conocimiento sobre este aspecto . 
) 

Pregunta No 1 1 

Aunque la mayoría o pinó que se encuentran plasma dos e n algún d ocu-

mento, de acuerdo a l a inves tigación realizada se comp robó que no 

existen tales documentos. 

Pregunta No . 12 

Los que afirmaron que las políticas estaban escritas en algún doc~ 

ment o, se referían al Reglamento General de la Facultad, el cual 

no contiene ninguna política, que asevere tales afirmaciones. 

Pregunta No. 13 

Referente a estas respuestas, a unque el 50% contestó que s í y el 

resto que no; tales aseveraC10nes no son correctas porque S1 hubie--

rán participado existierán tales documentos. 

Pregunta No. 14 

Quienes respondierón a esta 'pregunta su respuesta fue sí/no tenien-

do propiedad en su aseveración, porque no existe ninguna política -

plasmada en documentos que s{rvan de base de comparación con los oh 

jetivos. 
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Pregunta No. 15 

Al no haber respuestas negativas en la preg unta anterior, no s e e 

mitió opinión al respect o . 

FUNCIONES 

Pregunta No . 16 

Al tabular las respuestas de esta pregunta se confirmó la necesi-

• I 
dad de elaborar los documentos n e cesar i os que especlflquen las fun 

ciones que debe desarrollar cada unidad, ya que la mayoría de Je--

fe s de unidad contestarón de manera deficiente y el resto,no res-

pondió. 

PROGRAMAS 

Pregunta No 17 

Analizando las respuestas obtenidas en este pregunta se deduce que 

en los diferentes departamentos y unidades de la Facultad carecen 

de Programas definidos s ob re las actividades que desarrollan, y --

que por lo tanto no se esta logrando las metas propuestas en forma 

adecuada. 

DOCUHENTOS DE LA ORGANIZACION 

Pregunta No 18 
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Conforme e stas respuestas se nota clarament e que no exist e n tales -

documentos, dando la pauta para elaborarlos y p roponer los, y de és-

ta forma cont ribuir a la solución de prob l ema s organizativos y admi 

nis trativos de la institución . 

pregunta No 19 

Aunque el 45% afirman que ex i sten organ~gramas, tal aseveración la 

fincan en el conocimiento del Organigrama General de la Facultad, 

pués es el único oficialmente aprobado) hay otro elaborado de la 

Dirección de la Escuela de Tecnología Médica que se ha propuesto y 

no ha sido aprobado todavía. Lo cual implica que la f a l ta de un Or-

ganigrama claramente estructurado, acarrea problemas de ubicación y 

. , 
Jerarqu~a. 

OPINION SOBRE POSIBLES CAMBIOS 

Pregunta No. 20 

Quienes afirmán tener proyectado hacer cambios en ciertos departame~ 

tos respecto a la estructura actual,estan concientes de la necesidad 

de una reestructuración más acorde a la~ necesidades actuales en sus 

departamentos, lo que dá apoyo a la puesta en marcha del presente tra 

bajo, lo cu~l vendría a solucionar en parte los problema s de la orga-

nización. 

Pregunta No 21 
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Dentro de lo s que afirmarón que 
, 

s ~ , que es el 45%,algunos 

simplemente su respuesta fué afirmativa sin manifestar como, pero o 

tros solicitarón incorporar n uevas unidades o separarlas; lo cual 

fu~ una versión del Jefé del Departamento de qui~n proponía tal cam 

bio solamente la incorporación del Departamento de Planificación fu~ 

solicitado por ~l Décano y el Je-fe del Departamento de Educación Mé 

dica. 

Al evaluar las peticiones de los jefes de departamentos que solicit~ 

ban cambios, se consideró que éstas opiniones, la única que ameritaba 

proponerla era la creación del Departamento de Planificación por co~ 

siderarla de mucha importancia para mejorar la organización, más el -

Departamento de Personal y de Organización y Métodosjcuyas justific~ 

ciones se mencionan en la página No.33 

LIMITACION DE RECURSOS 

Pregunta No 22 

De lo solicitado en las cuatro limitaciones de recursos necesarios 

para el buen funcionamiento de la Facultad~ se tomarón las de más -

significación, siendo la de recursos financieros y humanos, que --

son indispensables entre 
, 

s~, ya que la falta de recursos financie-

ros limitan los humanos, por lo que se consideran de mucha impor--

tancia incrementar los financieros. 



32 

RE COMENDACIONES 

Pregunta No . 23 

Para incrementar los recurs os fi nanci e r os , es i mportante elaborar 

planes y prog ramas de actividades que sírvan para a lcanzar tal ob-

jetivo; a saber: 

Solicitar al Estado, aumento de las asignaciones presupuesta-

rias, por medio de justificaciones exhautivas y consistentes, 

que fortalezcan tal petición. 

Consécución de fondos por medios de ayuda extranjera y donacio 

; 
nes de pa~ses amigos. 

Establecer un sistema de CUGtas di f e renciadas. 

Crear un Cómite de Apoyo,formado por los padres de familia y -

profesionales egresados de la Facultad. 

Aprovechar al máximo los recursos existentes, a través de linea 

mientos y normas adecuadas de su administración. 

OBSERVACIONES GENERALES 

Pregunta No. 24 

Al vac~ar la información obtenida de los formularios en relación a 

recomendaciones para mejorar la organización actual, se nota que -

l o más relevante está orientado a l a necesidad de elaborar manuales, 

fo rmulación de objetivos, políticas y procedimientos como medios de 

solución a las de f iciencias administrativas de la Facultad. 
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CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES 

A. CONCLUSIONES 

De acuerdo al diagnóstico realizado de la situación actual de la Fa­

cultad, se deduce que la mayoría de necesidades para cubrir las defi 

ciencias administrativas, se desprenden de la falta de documentos 

que contengan los lineamientos para el buen entendimiento y adecuado 

desarrollo de las funciones de la institución y que toda organiza--~ 

ción formal requiere. 

Además, se detectó la falta de recursos financieros y la necesidad 

de los medios para obtenerlos, por lo cual, en las recomendaciones 

s e detallan una serie de actividades que vendrán a subsanar tal defi 

ciencia, que a su vez contribuirá a solucionar la falta de recursos 

humanos. 

Por tanto, como producto de éste estudio,en el siguient e capítulo s e 

proponen los Manuales de Organización y Descripción de Puestos, y -­

que además se- presenta su Plan de Implementación, que permita lleva-r 

a la práctica tal trabajo, que creemos será de gran ben~ficio a la -

Facultad para mejor racionalización de los recursos, pues habrá ma-­

yor ordenamiento de las actividades en general y funciones en parti­

cular. 
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B. RECOMENDACIONES 

Además de rec omendar lo s Manuales antes descritos, se menC 10nan 

o tras sugeren cia s complementarias extraídas de la información 

obtenidaa atraves de los cuestionarios ut ilizados para t a l fi n, y que 

se refieren a los siguientes aspectos: 

- Planteamiento de políticas de acuerdo a cada unidad, que pueden " ser 

realizadas por la Unidad de Organización y Métodos o por un funcio ­

nario competente de la Facultad de Medicina. 

- Elaboración de programas claramente definidos. 

Plantear al gobierno de la República a través de las autoridades 

de la Universidad, una mayor asignación de recursos financieros -

con el apoyo de justificaciones consistentes que respalden tal p~ 

tición. 

Crear el Departamento de Planificación, de Personal y de Organiz~ 

ción y Métodos, como unidades de apoyo que fortalezcan el buen de 

sarrollo del quehacer administrativo y docente de la Facultad, u­

bicadas en la organización de acuerdo al organigrama propuesto. 

- Hacer énfasis en la obtención de recursos financieros, que vengan 

a fortalecer las necesidades que no se cubren con la asignación 
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presupuestaria y que a irav~s del Departamento de Planificaci6n se e 

laborarán lo s planes y proyectos que servirán para la obtenc ión de 

tales objetivos, y que son las siguientes actividades: 

l. Crear una imprenta que dé servicio a la comunidad universita­

ria de la Universidad de El Salvador, a la s Universidades pri 

vadas y al público en general, ofreciendo los servicios tales 

como: impresión y reproducción de libros, textos y folletos, 

separación de 'colores, empastado y encuadernado y cualquier o 

tra actividad afino 

2. Instalar una cafetería en la Facultad que brinde un servicio 

completo y eficiente,o mejorar ~s " servicios de la actual. 

3. Fundar clínicas asistenciales, que presten servicio a bajo -­

precio a la comunidad universitaria y al público en general. 

4. Implantar laboratorios clínicos que d~n apoyo a la c'línica a­

sistencial, con servicios a la comunidad universitaria, y al 

público en general, y con precios al alcance de todo público. 

Estas labores las desarrollarán los estudiantes de último afio 

y en servicio social con la supervisión de los docentes de las 

correspondientes especialidades. 

De acuerdo a estos planteamientos, se dará una mayor : o: medor utiliza 

ción a los recursos humanos, materiales y técnicos existentes, para 

el logro de los fines propuestos. 
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CAPITULO IV PROPUESTA DE MANUALES 

.. 
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A) MANUAL DE ORGANIZACION 
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I NTRODUCCION 

El pre sente ma nu al de 
. . , 

o r gan l zaclon tiene como prop ó sito, 

el de procu r ar u n adecuado fu nc ionamien t o de las distintas --

unidades que conforman la Facultad de Medicina de la Universi 

dad de El Salvador, definiendo claramente la s activi dades que 

le s correspon de desarrollar a cada una d e ellas . 

Su e structura se pres e nta e n la forma si g uiente: 

OBJETIVOS: 

Se menClonan brevement e los objetivos qu e persigue la lffi 

plantación de este manual. 

CUERPO DE MANUAL. 

En est e numera l se detallan las unidades que con f orman la Facultad 

con sus objetivos y funciones de la organizacion en general y las unida-

, 
des en particular, sie ndo esta ·m ·p1ITe más· importante del presente documen 

to 

INSTRUCCIONES PARA SU USO: 

En esta parte se describe la metodología que se utilizará para el 

uso del presente documento, en donde se dan lineamient os espec{ficos para 

su fácil aplicac ión. 
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GLOSARIO: 

Finalmente se agrega un glosario, donde se definen los términos 

t écnicos que se ut ilizan en este tipo de trabajo, lo cual f acilita su en 

tendimiento y comunicación . 
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l. OBJETIVOS DEL ~~NUAL DE ORGANIZACION: 

El manual de organi zac ión es una her ramie n ta de la adminis -

tració n de toda empresa, que guía y normaliza la ejecución del tra 

bajo arganizado, a demás orienta a la consecución de los objetivos 

siguientes: 

Facilita la preparac ~on de la organizac~on en un a e structura for 

mal, la cual encuentra su expresión e n u n o r gan i g rama con carac-

terísticas generales y particulares. 

- Contribuye a formular y crear la organización, así como el análi­

I 
sis de esta, mediante la revisión de resposbilidades,evaluación-

de cargos, reubicación de unidades, estudios de relaciones int e--

restructurales e interunidades. 

Proporciona a la institución la terminología que clasifica las 

características y alcance de la organización para conocer su si~ 

nificación e importancia. 

- Fundamenta las bases generales que formulan las atribuciones y 

responsabilidades c0rrespondientes a los puestos de trabajo de la 

organización, a fin de detallar ordenadamente el que hacer en las 

diferentes áreas de funcionamiento, con el afán de representar en 

f orma escr i ta y definida el conocimiento de la organización, ya -

que se plantean objetivos, funciones, relaciones de trabajo como 

medio para el análisis teórico en la estructura de los estratos 

. , . 
Jerarqu~cos. 

Familiariza a los miembr o s de l.a organización de las act ividades 

generale s de la institución. 
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Uniformu la activación humana de un depar t a mento, en forma es p~ 

cífica y de toda la institución en general. 

- Si r ve de bas e para a c lara r los ob jetiv o s direccionales,as{ como 

e l trabajo necesariO para conseguirl os . 

- Proporciona la confianza necesaria para l a toma decisiones ,ya -

que se sabe el a lcance de la s unidades. 

- Ayuda a los directivos a la eval uación de las unidades orgánicas , 

mediante el logro de los objetivos propuestos. 

2 . INSTRUCCIONES PARA SU USO 

Esta sección del documen~o indica las actividades a ser cumpll 

das y como realizar l as, por todas las autoridades que conforman la 

Facultad de Medicina de la Universidad de El Salvador, ya sea con­

junta o separademente, en él se indican los aspectos f unéioro 1 e s a 

realizar para apl icar adecuadamente este manual. 

El objetivo primordial del manua l es el de indicar los objeti­

vos y las funciones a desarrollar en todos los departamentos y uni­

dade~ que conforman la facultad. 

La primera parte compre nde un INDICE, que e s tá formado por una 

introducción y cuatro capítulos; luego viene un Organigrama de la 

Facultad, seguidamente se menCionan objetivos y las políticas gen~ 

rales de la misma, los objetivos y func iones de las Unidades admi­

n istrativas y doce .ntes y fina lmente un glosario. 

El indice es una enunciación detallad? de los distintos capí­

tulos que comforman el MANUAL, ci tándose en primera instancia la in 
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traducción; qu e no es mas que una breve nar r a ción, el numeral ro 

mano 1, muestra el Organigrama, en el que se estampa la ubicación jerar-

qUlca de las di fe r e ntes unidades que for man la facul t ad, el numeral roma 

no 11, con lleva los objetivos del manual; luego el numeral 111 cuerpo del 

manual, lo s Objetivos y Funciones de cada unidad administrativa y docente 

de la organización, luego vienen las Ins trucciones para uso, que no e s más 

que los metodología para el us o apropiado de l mismo y f inalmente en Glosa-

rlo de los terminos técnicos de uso f recuente. 

l. EL ORGANIGRAHA. 

Es la representación gráfica de la di s posición de las unidades 

que conforman la o rganizac ión de la Facultad. 

Los cambios realizados en el organigrama propuesto difiere sus t~ncial 

m ente del que muestra la situación actual, de acuerdo a l a siguiente 

exposición. 

Se ha incorporado el Departemento de Planificación por con 

siderarlo de mucha importancia para procurar el desarrollo de 

los planes, programas y proyectos a corto y mediano plazo en -

el que hacer académico, económico y físico, 
l ­

a traves de la rea 

lización de estudios que muestran la realidad que la Facultad 

desea satisfacer para su buen fu ncionamiento. 

El otro cambio sustancial radfca; en la creación del depart.a 
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mento de personal, el cu~l ha si do incorporado en vista de-

que los resultados del estudio de la situación actual mostraron la de fi -

ciencia o inexistencia de políticos y programas que aseguren la calidad 

del pers onal dentr o de la institución y la falta del desarrollo de planes 

de entrenamiento y ca pacitaci ó n de l o s m~smos . Además se co n 

sidera necesar~ o la creación del Depart a ment o de Organización y 

, 
Metodos, como una unidad de análisis Administrativo, que i mplemente los 

manuales propuestos y mantenga una constante supervis i ón y evaluación de 

la aplicación de los m~smos.-

Tambien 
I 

esta unidad debe realizar estudios Administrativos, 

que contribuyan a fortalecer el quehacer Organizativo. Asimis 

mo, se daría a pertura a la preparación de un documento similar 

para la evaluación y clasificación d e puestos. 

El organigrama plasma solamente las unidades de lo s man 

dos superiores que conforman l a organizac~on . 

2. OBJETIVOS DEL MANUAL. 

Se trata de citar los aspectos relevantes del porque 

de éste manual, como un marco de referencia que c l asifíque 

los propósitos del mismo. 
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3. CUERPO DE MANUAL. 

En este apartado se t rata~el contenido propiamente dicho de-

/ 

tallando en primer lugar} el quehacer de la unidades jerarquicas 

de la primera línea, tales como Junta Directiva-Decanato-Secreta 

ría, Administración General, Direcciones de Escuelas, y luego; -

conjunto de Jefes de Unidades Administrativas y docentes que se 

encuentran ubicadas en segunda f ila. 

4. IMPLEMENTACION. 

Dada la flexibilidad de los manuales, en el transcurso de su 

desarrollo se encontrarán observaciones que algúnos ~asos serán 

de mucha significación y por lo tanto; tendrá que modificarse, y 

para ello se recomienda utilizar la siguiente mecánica. 

Ejemplo: El Jefe de Departamento de Ing. de Conservación ha soli 

citado al Administrador General, absorver las funciones que reali 

za la unidad de servicios generales por considerarlos afines a --

sus funciones y considera o p ortuno realizar tal cambio 

para simplificar las tareas de dichos cargos. 

Su propuesta la realiza en forma escrita. 

El Administrado~ general conciente de dicha propuesta, realiza, 

los pasos plasmados en el plan de implementación mencionado con el 

siguiente capítulo; s~ la propuesta es aprobada, se hacen las 

modificaciones correspondientes incorporando el nuevo-

documento y sustituyendo el antíguo. El manual ha sido empastado 

de tal forma que permita efectuar estos reemplazos en forma fácil. 
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3) CUER PO DEL MANUAL 
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OBJETIVOS DE LA FACULTAD . 

l . OBJETIVOS GENERALES. 

l . Prepar a r profe s i onale s capaces de comprender l a pro blemátic a 

nacional e n lo relat i vo a la salud, con el objeto de solucio­

nar los problemas del país. 

• 

2 . Propi~iar la investi gación científica en nuestro medi o ,con el 

fin de encontrar soluciones que se adapten a la realid a d naCl O 

nal . 

3. Formar profesi onal e s c onscientes de la realidad económica y -

socia l de nuestro país, con el pr o pósito de brindar sus servicios 

a todas las clases sociales . 

ll. OBJETIVOS ESPECIFICaS 

l. Mejorar el sistema curricular de las diferentes e scuelas de la 

Facultad, a fin de formar pro f esionales co n un alto grado de -

capacitación . 

2 . Propiciar la capacitació n interna y externa, con el objeto de 

mantener un alto grado de eficiencia . 

3. Incluir dentro del pensum de la carrera, materias que incul-­

quen e incentiven la metodolog ía de la investigación en los 

estudiantes, con el propósito de introduccirlos en investig~ 

c iones tendientes a las soluciones de la problemática de salud 

de nuestro medi o . 
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4 . Mo tiva r por me di o d e c urs os de cap aci t a ci ¿ n al pro fes i onal q u e 

t enga a pt itudes hacia la inve stigación , co n e l ob je t o d e q u e -

pr opo r c i onen s ol uc ione s que v e nga a dar f in a nuestro s proble -

mas de Salud. 

5 . Incluir en e l c urrículum de la carr e ra, mat e rias que contrib~ 

y an a <;: oncie.ntizar a l estudiante, para que en su ejercicio-

profesional, lleve sus serV1ClOS a t odos los estratos sociales 

de l país. 

6. Incluir en el desarroll o de l a carrera, programas de visitas 

de los estudiantes, a las poblaciones más ne cesitadas . con el 

propósito de coa c ientizarlo hacia la atención comunal. 

B. POLITICAS DE LA FACULTAD . 

l. GENERALES. 

l . Elevar la calidad acad~mica de l o s f uturos profesionales. 

2. Diversificar las especialidades en el área de la salud. 

3. Restablecer los reglamentos que incid an en la buena marcha -

. I 
e studlantil y docente. 

4. Velar po r la utilización racional de los recursos humanos, 

materiales y financieros. 

5. Tratar de mantener los programas de e studio en constante ac--

t ualización, de acuerdo a las ne c esidades de la enseñanza. 
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6 . I mp lementar lo s r ecursos humano s y de in f r ae structur a indis-

pensa bl e par a l ogra r lo s obj e tivo s de la facult a d. 

11. ESPEC I F ICAS. 

l. Capacitación constante al personal do ce nte de t o d o s 

lo s departament o s que componen la facultad. 

2 . Realizar proyectos de investigación con factibili - -

dad de aplicación en nuestro medio . 

3. Atención prioritaria a la imp l ementación de la ca--

rrera de Dietol o gía y Nutrición, Bducaci ó n para la 

• 
salud y fi n fermería)c o n el objeto de dirigir la edu-

cación a la población mar g inada. 

4 . Elaborar un curr i cu l uB académico adecuado a las ne-

~ esidades actuales que la salud de ·l país demanda y 

que este acorde a los adelantos científicos de la -

medicina. 

5. Revisar los diferentes reglamentos que rigen las 

actividades de la facultad)con el objeto de que es-

ten a cordes a las circunstancias actuales, 

6. Implementar el departamento de serViCiOS generales; 

con el objeto de que proporcionen un adecuado ser -

ViCiO de manten i miento a los edificios, y mobilia-

rios y equipos de la Facultad. 
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d) AREA ADMINISTRATIVA 



l ADMON . 
_~~AN CIERA 

UN1VEH SIDAD DI! C:L SALVALJOH 
FACULTAD DE MEDICINA 

ORGANIGRAMA DEL AREA ADMINISTRATIVA 1987 

( PROPUESTO ) 

J U N TA 
DIRECTIVA 

T 

! DECANATO t 
I PLANIFICACION I 

1 
ORGANIZAC I ON y 

! SECRETAR I A I METODOS 

I 

ADMON. GENERAL BIBLIOTECA 

I ADMON. I S E RVIC I OS I'NGEN ' ERJA DEl fADM INISTflACJONl 
ACADEMICA GENERALES e ONSERVt.CION DE PERSONAL 

--- -- -- -- -- -- ---, 
I 

I 

ca M I S ION DE 
FINANZAS 

V1 
'vol 



JUNTA DIRECTIVA 

03J ETIVOS : 

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR 
FACULTAD DE MEDICINA 

MANUAL DE ORGANIZACION 

FECHA:FEBRERO 1987 

54 

PAGINA N° 11 

- Servir de enlace entre el Consejo Superior Universita rio y las 

autoridades de la Facultad, con el objeto de mantener una ade-

cuada comunicación. 

Emitir acuerdos que c ontribuyan al logro de lo s objetivos de 

la Facultad. 

- No rmar las actividades administrativas y docentes con el pro -

pósito de que éstas se de sarrollen eficientemente. 

Velar por el cumplimiento de las leyes , estatutos y reglamen- , 

tos que rigen la s actividades docentes y administrativas de 18 

Fa cultad, a fin de que éstas no se entorpezcan. 

FUNCIONE S : 

- Art . 26.Ley Orgánicas. Son atribuciones y deberes de las Juntas 

Directivas: 

,a) Emitir su Reglamento Interno; 

b) Administrar, Custodiar y Controlar el patrimonio que la Uni 

ve rsidad ponga a disposición de la Facultad. 

c) Elaborar y someter al Consejo Superior Universitario, el -

Proyecto de Reglamento General y los Proyectos de los Regl~ 

mentos especiales que demandeel desarrollo de las actividades de la 
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ch) - Proponer al Consejo Superior Universitario la creacIon, SUpE~ 

si~n, aneXIon o fusi~n de escuelas,instituto s u otros orga --

nismos dependientes de la Facultad: 

d) A propuesta del Decano; designar, ascender, trasladar, conce -

der licencias sanCIonar y remover el personal doc ente de la 

Facultad; 

e) Resolver sobre los asuntos pedagógicos y, en gener~R, sobre __ 

los asuntos técnicos propios de la Facultad, previo dictamen-

de la Junta de Profesores; 

f) Fijar anual mente la matrícula de ingre so de la s escuelas y de-

mas unidades docentes vinculadas a su Facultad; y 

g) Las demás atribuciones y deberes que le señalen esta Ley y los 

Estatut o s. 

Art . 7. - Regiamento General de la Facultad de Medicina, Son _ 

atrib uci one s y deberes de la Junta Directiva, lo estable c ido _ 

en el Art. 26 de la Ley Or gá nica y lo enumerado en el Art. 39 

de los Estatutos de la Universidad de El Salvador, y adema s ; 

a) Nombrar a propuesta del Decano a los Directores de es cuela, 

Coordinadores de Area, Jefes de Depa rtamento o de Carrera y 

de otros organismos dependientes de la Facultad . 
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b) Reconocer y dar equivalencias a las asignaturas aprobadas) 

títulos y grad o s otorgados por universidades nacionales o 

extranjeras de acuerdo a lo establecido en este Reglamente 

y siguiendo lo s trámites establecidos en el Art . 167 de - --

los Estatutos de la Universidad de El Salvador . 

c) Proponer a las autoridades cor r espondientes, el número de 

estud~antes por atender en la~ Escuelas de la Facultad, to -

mando en c uent a para ello las necesidades del y la 

ca p acidad de recursos e c onó mic os, materiale s y humanos de 

dichos organismos. 

ch) Presentar al Consejo Superior Universitario su anteproyec-

to de presupuesto y sistema de salarios) juntamente con el 

Programa de Operaciones de la Facultad 
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Elaboración de un nuevo curriculum Académico en cola b oración 

c o n las diferentes'jefaturas de las Escuelas, con el obje t o 

de mantener la cali dad d e la e ns eñanza . 

_ Formar el post - gra d o e n el ~rea cl{nica, con el o bj eto de que 

el mayor número de pr ofesio n ales tengan acceso a los conoc ~--

mientes y mejoren la pre s tac ió n de los servicios ~l pueblo. 

T r a t a r d e o b ten e r e n don a c i ó n e 1 e d ,i f i c i o e n e o n s t r u e ció n s i 

tuado e n la 29 . Calle Poniénte, a fin de instalar la Escuela 

de Tecnolog{a Médica, p ara cubrir la demanda actual a las ca -

rreras de dichas esc ue las . 

Mejorar les contenidos en el ~ r ea clínica, inc luye ndo el Pos~ 

. 
grado, log rando con ello, el acceso al profesional inte r esa -

do en aumentar sus co n ocim iento y por e nde, la mejora en la 

prestación d e s us servicios . 

FUNCIO NES 

Planificar, coordinar y con tr olar la s acciones de las diferen -

t es unidades . 

Mantener una cu ns ta nt e supervisión sobre el comportamiento y 

desarrollo de todas las actividad e s de la Facultad a' fín de 

que ~stas se realicen de acue rdo a l o planificado. 
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Presidir las r e un i o n e' s d e la Junta Directiva y el Consej O 

Técnico de la Facultad ~n los asuntos que se ventilen e n di-

chas reuniones . 

Elaborar y presentar el pr e supuesto anual de la Facultad. 

Elaborar las políticas del nuevo ingreso de la Facultad. 

Vigilar y conservar el patrimonio de la Facultad . 

Las que manda el Art. 2 7 de la Ley Orgánica. además de las 
) 

que señnlan los Estatutos de la Universidad de El Salvador y 

el Reglamento de la Facultad de Med i cina. 
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Formul a ción y o rientación de planes de trabajo a fin de asesorar 

a los diferentes departamentos que conformen la Facultad,en el-

Desarrollo de sus Actividades. 

- Proporcionar al Decanato y Junta Directiva un amplio panorama __ 

del proceso de trabajo, a fín de darle importancia al desarrollo 

de act i vidades, relaciones de las u ni dad e s y la delegación de au 

toridad q u e re q u l e re cad a u na . 

- Desarrol la r proyecto s , pro g ramas y planes de trabajo con el pro-

pósito de realizar inte g radamente actividades de tipo administra 

t ivos, académico, , . 
economlCO, financiero y físico. 

FJ!NCIONES. 

- C o o r di n a r la f o r ID u 1 a ci ó n de p 1 a n e -s de t r a b a j o del a s un ida d e s Do = 

cente,para e l Desarrollo de actividades educativas y de Investiga 
'-

clono 

- Asesorar a los d i fe r entes departamentos e n la planificación de-- -

sus actividades . 

- Coordinar la metodolo g ía de prepara ci ón de presupuestos de las __ 

u nid a des a dministrativ a s y d o centes. 
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- Asesorar al Decano y Junta Directiva para que dicten la mecanlca 

de. las p olí tic a s del q u e h a c e r del a F a c u 1 t a d . 

- Elaborar proyectos, programas y planes de trabajo que sol{cic~n~ 

la s unidades para el buen desarrollo de sus atribuciones . 

, 
Planificar el creci mie nto académico de acuerdo a los recursos con 

que cuenta la facultad . 
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OBJETIVOS 

Implement a r los ma nuales de o r ganización, de descripc ión de puestos y 

p rocedimientos a fin de o rdenar - las actividades de las distintas unid~ 

des que conforman la Facultad de Medicina . 

- Supervisar e n f orma contínua la aplicacion de los contenidos e n dichos 

manuales, y 

Realizar otros estudios de análisis administrativos, con el propósito 

de fortalecer el desarrollo de la estructura actual. 

Filll'CIONES 

Realizar estudios de análisis administrativos. 

Asesorar a las distintas unidades que conformen la Facultad respecto a 

interpretaciones y realizacion de funciones escritas en los manuales. 

- Imp lementar los manuales de organización, descripción de puestos y de 

p rocedimientos . 

- Elaborar normas que contribuyan al mantenimiento de los manuales. 

Velar porque los lineamientos del Plan de Implementación de los manua-

les, se realicen adecuadamente. 

- Coordinar las a~tividades relativas al análisis administrativo . -

- Supervisar e implantar los procedimientos del sistema administrativo de 

la Facultad. 

Realizar otras actividades que sean de competencia del departamento. 
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03J ETIVOS: 

- Comunic a r al De cana t o , dir eccione s de Escuel a y unida d es d e la faculta d, los -

ac uerdos tomados por la Junta Directiva. 

- Mantener la comunicaci ón d e los distintos o r ganisrros y e l Decana to de la Facul -

tad; con el público y los e studi antes e n los aspectos qu e sean de su competen-

c~a, a f in de que e stén info rmados . 

- Redactar las actas de las sesiones de la Junta DirectivaJdel Consejo Técnico y 

de la Junta de Profesores, 

- Velar por que lo s servicios que presta ésta dependencia sean normal e s y ef i---

cientes. 

- Reunir la i nfo rmaci ón necesaria para que el Decano redacte la memoria anual de 

labores de la Facultad. 

- Realizar las actividades relativas a las m~s~ones encomendadas por la Junta 

Directiva y el Decanat o . 

- Expedir constancias y cer ti ficaciones que sean competencia de esta depende ncia 

- Recopilar lo s datos e stad{sticos re fe r entes a la s distintas actividades de la 

Facultad . 

- Autorizar las res oluciones ' y acuerdos que emitan la Junta Directiva, el Deca-
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na t o , el Con sej o Técnic o y la Junta de Profesor e s . 

- Co o rdinar las actividades co n to das la s dependencias administra -

tivas de la Facultad. 
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- Planificar, organizar y controlar las actividades a desarrollar 

en las diferentes unidades administrativas, J • 
con el propos~to de 

obtener una máxima eficiencia. 

- Mantener estrechas relaciones de las unidades que confo r man la _ 

administración general con la s distintas unidades de la fac ulta~ 

con o bj e t Q de c o o r di n a r s u s a c ti vid a d e s . _ 

- Velar por el cum p limiento de las distintas normas que regulan las 

a ctividades administrativas de la Facultad, a fin de permitir su adecuado de -

sarrollo . 

~CIONES: 

- Elaborar planes y programas de las acti~idades a des arrollar por el departame~ 

to para el bue n ' desempeño de sus funciones . 

- Dotar del material y equ1po necesario a las distintas dependencias bajo su ca~ 

go , para que es tas puedan cumplir eficientemente sus labores. 

- Ser medio de enlace entre el Decanato y las demas unidades administrativas de 

la Facultad . 

- Colaborar con el Decanato para el buen desempeño de sus funciones administrati -

vas 
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- Proponer aJ Decanato combios e innovaciones en las actividades 

que desarrol la el departamento a fin de mejorar su f uncionamien-

t o . 

- Mantener estr e chas relaci o nes con otras unidades a dmini s trativas 

de l a Univers i da~con el objeto de coordinar el desarrollo de __ 

sus funci o nes. 
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OEJE T IV OS 

- Selecci o nar, a dquirir, c lasificar y procesar los materiales bi --

bliográficos, con el f in de f acilitar la difusión de conoc im ien -

tos relacionados con los estudios d e investi la medi ci n a y de la 

g aci ó n en las c ienc ias médi c as. 

- Tratar de satisfacer la demanda de ~ibliografía, de parte de los 

estudiantes de la Facultad, dotando a la bibl ioteca con ma t erial 

suficiente, lo 
. ; 

cual vendr1.a a contribuir en la fo rmación a d ecua -

da de nuevos pro f esionales . 

- Coo rdinar con el cuerpo d oce nte el co ntenido del listado de mate 

rial bibliágráfico ex istent e, c on el propósito de que la biblióg r~ 

f ía recomendada a lo s estudiantes este aco rde co n el material 

exi st e nte en la I 

m1.sma. 

FUNCIONES 

- Proponer a la Junta Directiva la aprobación del Reglamento Inte~ 

no que rija las ac tividades de la biblioteca de la Facultad, o _ 

s us reformas . 

- Propiciar en e l estudiante el uso rac i on a l de mat eria l bibliogri 

f ico con que cuent a la bibli ot eca. 
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Establecer los contactos necesariOS para obtener material bibli~ 

gráfico relacionad o con las ci enci a s médicas, con el o bje to de _ 

mantener actualizado el mater ial de la biblioteca . 

- Decid i r la cantidad de libros de text os, lib r os de con sul ta , re-

vist a s, folle tos, separatas o cualquier otro material bibliog r á-

fico que se adquirirá. 

- Velar por el cumplimien t o de las no rmas que rigen las actividades 

de la bibl i oteca. 

- Propiciar la búsqueda de procedim~ent o s mo de r nos para el control 

y funcionamient o d e material bibliográfico. 

Elab o rar listados d el material bibliográfico existente en l a bi--

bli o teca, a fin de que el alumnado conozca de su contenido. 
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- Vigilar que se use correcta y adecuadamente los fondos pro porciona-

dos por el gobierno y ademis,el func onamiento de la faculta d, con el objeto 

de racionalizar su uso . 

- Documentar toda er o gación de fondos a fin de sa lvaguardar s u actuación 

- Mant e ner con f idencia y celo de los registros, controles y documentos del de-

partamento. 

- Vigilar la ejecución del presupuesto asignado por el Est a do . a través del es -

tablecimiento de los controles adecuados. 

- Inculcar en los usuarlOS de los fondos asignados para el desarrollo de sus 

actividades, que éstos sean utilizados racional y efic ient emente. 

- Diccar normas de control y procedimientos financieros para la ejecución de 

l as operaciones de la facultad. 

- Establecer medidas preventivas a fin de resguardar adecuadamente los docu--

men tas y registros confidenciales que maneja el departemenco. 

FUNC IONES . 

- Establ~cer controles adecuados de l inventario de la Facultad. 

- Llevar registros de la ejecución del presupuesto parcial, con base a asigna 

ciones y cuocas. 

- Conciliar mensualme n te, los registros de l os saldos presupue starios del de-
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partamento , con tra los regist ,~os de las oficinas Cen trales, e informar al -

Decano sus resultados. 

Dar informe mensual al Decano de l a si tuación financiera de la Facultad. 

Tomar las medidas pertinentes para el mant e nim i ento de los ed ificios y demas 

instalaciones y equipo de la Facul tad y solicitar cuando sea necesario, la-

colaboración de la sección de Mantenimiento. 

- Elaborar y tramitar las órdenes de suministros y pago. 

- Otras funci o nes que le encomiende la Junta Directiva y. las autoridades e la 

Fac u ltad. 
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- Mantener actualizados los registros académicos de los estudiantes de la Facul 

tad de Médicina, especialmente en lo que se refiere a movimientos de no tas, _ 

equivalencias, cambios de carrera, egresos, graduaciones e incorporaciones, _ 

con e l propb sito de utilizarlos en la p lanificación de la s actividades y pro-

porcio nar serV~ClOS eficientes a lo s estudiantes . 

- Ser el órgano de comunicación entre las facul tades, centros regionales, admi-

nistración académica central, de l a Secretaria de asuntos acadé micos; a fin de 

cen t ra lizar l a información en todo lo relativo al aspecto académico. 

- Planificar y coordinar las ac tividades docente s de cada Ciclo en lo r e ferente 

a inscripción de asignaturas, horarios de clases y asignación de espacio s fí si 

cos, con el objeto de racionalizar los recursos . 

FUNCIONES. 

-Elaborar el material de información relativo a las indicaciones y pasos a se--

guir por los estudiantes, en el proceso de cumpl i miento de requisitos académi 

cos al lnlClO de cada ciclo. 

- Elaborar horarios de clases y asignación de espaclos físicos para la impartida 

de las asignaturas y desarrollo de ' otras actividades. 
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Procesar la documentación referente a lo s agresados y g raduados para ser enY~a 

do a la Secretaria de Asuntos Académicos, para su carrespondientes legaliza-- -

. , 
c~on . 

Proporcionar los datos necesarios para la organización y funcionamiento del _ 

regis tro a~adémico centralizado . 

- Dar asistencia a las diferentes consultas a~adémícas que los estudiantes soli 

citan . 

- Ex tender las constancias de notas, de cambios de carrera)de equivalencias,---

etc . - que le sean solicitados. 

- Llevar ~ecard académicos de todos los alumnos inscritos en la Facultad. 

Elaborar la Guia de inscripción de asignatura; antes del ~n~ClO de clases de 

cada ciclo, para facilitar el proceso de inscripc ión. 



UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR 
FACULTAD DE MEDICINA 

MANUAL DE ORGANIZACION 

72 

X. SERVICIOS GENERALES FECHA: FEBRERO 1987 PAGINA N° 29 

03JETIVOS. 

- Elaborar prog ramas de trabajo, con el propó s i to de coordinar las labores de 

mantenimient o del activo fijo asignado a la Facultad de Medi c ina . 

- Mantener el material, herramienta y equlpo necesarlO para el des empeao de las 

labores del personal de manten i miento . 

- Velar por la seguridad f{sica del pirso nal y de lo s bienes de la Facultad 

- Realizar todas las activid ades de serVlClO que contribuyen el buen funciona--

miento de la Facultad. 

FmiCIONES: 

_ Realizar la limpieza de los edificios, zonas de parqueo y jardines . 

- Mantener el equipo de transporte en optimas condiciones 

- Coordinar las actividades del peisonal de vigilancia . 

- Planificar las labores de cont rol de las zonas de parqueo de la Facultad. 

- Cons e r var adecuadamente el mobiliario y equlpo a cargo de la Fac u ltad . 

- Tra,tar de mantener buena armon{a en t re el personal que con fo rma la unidad, a 

fin de lograr un mejor desar r ollo de sus funciones. 

- Participar en las seSlones de traba jo de la Facultad y de las distintas unida-

des de l a Unive rsidad. 

- t1ant ener una cont{nua relaciÓn con otras unidades de servicios de la Universidad. 
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QBJETIVOS: 

- Dar el mante n imiento preventivo y co rrectivo a la s instalaciones f ísicas,---

e qu i po y materiales con que cuenta la Facultad. 

- Pro porc ionar la colaboración que le sea solicitada por las distintas depende~ 

Clas de la Facultad~ e n lo r e l at i vo a reparaClones y modi f icaciones que se re~ 

licen e n la misma. 

- Vi"g i)ar constantemente los bienes de la f acultad, a fin de detectar neceSl -

dades y desperfectos, que permitan ofrecer u n eficiente serVICIO y poner e n _ 

funcionamiento adecuado los bienes afectados . 

.fUNCIONES: 

- Mantener en buen es tado y f unci o n ami ento toda s las instalaciones, equipos y _ 

se rvicios de la facultad de Medicina. 

- Recomendar en lo re f erente a reparaclones y ampliaciones que se realicen en _ _ 

las instalaciones de la facultad. 

- Elaborar un sistema de s eguridad para la Facultad y velar por su cumplimiento. 

- eonfeccionar en el departamento los bienes ;muebles de la Facultad. 

- Recibir órdenes de trabajo.; evaluarlas, presupuestarl as, realizar l as y entre--

garlas a satisfacción de la unidad que l o solicita. 

J 
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- Mantener la buena armonía entre el personal que conforma la Unidad de Ingeni~ 

ría de conservación,a fin de lograr un buen desarrollo de las actividades . 

\ 

Solicitar a la faculta d de Ingeniería, asesoría cuando se considere necesario; 

para realiz a r eficientemente los servicios que presta el departamento . 
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Definir los programas y políticas del departamento, que pe rmitan asegurar la 

calidad del personal dentro de la institución. 

- Preparar programas adecuados de entrenamiento para el desarrollo del personal. 

- Han'tener en L.onstante vigilancia las ac t iv i dades de l a administración de los 

recursos humanos, a fin de garantizar s u desenvolvimiento. 

- Elaborar programas a propiados de reclutameinto de personal, para garantizar la 

cont ratac ión del elemento humano adecuado. 

FUNCIONES 

- Planear, dirigir, organ~zar y controlar las actividade s de la administración 

de recursos humanos . 

- Establecer procedimientos para e l control de la asistencia del pe rsonal doce~ 

te y a dministrativo. 

- Elaborar y transcribir nombramientos de personal. 

- Aprobar y tramitar las licencias y perm~sos del personal de la institución. 

- Revisar y aproba r las planillas de sueldo del personal docente y a dministrati-

va . 
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- Revisar y aprobar planillas del Instituto Salvadoreño del Seguro Social. 

- Dar asesoría en materia de Recursos Humanos a las jefaturas de los departame~ 

tos docentes y administrativos. 

- Coordinar y efectuar reun~ones con los jefes de uni daa de la institución, a 

fin de dar solución a los problemas propios de recursos humanos. 

- Otras labores afines a la unidad . 
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- Pro po r c ionar a l a Soci e d a d Salvadoreña pro fe s ionales de l a medic i na, c apace s 

de e n f r entar y bus car soluciones a l os problemas de salud de la población, _ 

conscien t es de su l ab o r s oci al , y educ ar al g radua do con orientac ió n a la ide~ 

t ificac i ó n d e lo s as pe ct o s p r e ventivo s, cur a tivos y de rehabilitaci ón de la _ 

med ic ina , para que pueda encarar y resolver los problemas de salud en el me-

dio Hospitalario extramural, tant o urbano como r ural. 

- Inculcar la inquietud de hacer investi g acione s rel a tiva a los problemas de s~ 

lud del país . con el obj e to de e n c ontr a r l a s so l u c i ones más r a c i ona l es. 

- Capacitar a los estudiantes a continua r autoeduc á ndose, a f in de mantenerse _ 

actualiz a d o s con lo s nuevo s c o nocimientos sobre las ClenClas médicas. 

- Proporcionar conocimientos sobre la a dminis t raci ón hospitalaria para que le _ 

permi tan comprender la importancia de trabajar en grupo y ser capaz de inte 

g rar y dirigir un equlpo mínimo de salud. 

- Proporcionar a la sociedad sa l vadoreña profesionales en las ciencias medic a s, 

c on capacidad de enfrentar y buscar soluciones a los problemas de salud de la 

población. 

- I mparti r lo s c onocimientos nec e sar io s con el pro pósi to d e c apacitarlo para 

que pue da es t a b lece r una a decuada r e l ación con el pac iente, la f amilia y la co-

munida d. 
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- Elaborar y presentar a la s autoridades de la fac u l tad el plan anual de traba-

jo de la Escuela . 

- Elaborar y proponer a la Junta Directiva el proyecto del reglamento d e su de -

pendencia, así como la s reformas o norma s co mp lemen tari a s que fue ren necesa--

rias, para la b uena marcha y perfecclonamiento de la mlsma. 

- Proponer a l a Junta Directiva , por medio del Consejo Técn ico, los nombramien-

tos , ascesos, tras lad 'ó.s-. , s anc iones , y 1 icencias del personal docente, que c o~ 

sidere conveniente. 

- Propone r an te la Junata Direct i va, al Secretario de la esc ue la respectiva, con 

fo rme a lo es tab lecido en el Art . 64 de l o s Es tat u t os de la Universidad de El 

Sa lvador. 

- Proponer el Decano los nombramie ntos, ascensos, trasladados, sanciones y licen 

c ias del personal administrativo q ue c onsidere c onvenientes. 

- Ejercer la supervisió n y coordinación de l o s servicios administrativos de su 

dependencia. 

Asis tir a las sesiones del Consejo Técnico y Junta Directiva. 

- Superv isar y coordinar las a ctividades docentes y de investigación. 

- Aprobar los p r ogramas, horarios de clases y exáme nes . 
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- Presentar un informe semes tral del e stado económico de las dependencias a su 

ca r go,si tuviera asignaciones e specíficas . 

- Preparar anualmente la parte que le corresponde a su depende ncia en el proye~ 

to de pres upuesco de la Facul tad . 

- Elaborar la Memoria Anual de la depend e ncia a su cargo, la cual deberá ser 

presentada al Decano de la Facultad, según las normas es t ablecidas vigentes. 

Proponer a la Junta Directiva, previa opinión de los comites de á rea de la 

Medicina y del Consejo de Directores de la Escuela de Tecnología Médica,el cu-

po máximo de alumnos que deban se r admitidos en los curs o s de la dependencia _ 

respectiva. 
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Coordi nar la s ac t iv idades de todos lo s Departamentos que confo rman la Facultad 

de Hedici na, con el proposit o de unificar c r i t e rios de actuación e nc a minados -

al log r o de los objetivos. 

- Velar PO l - el buen_desarrollo de las a ctividades académicas, con el pro pósito de _ 

o ptimizar los recur so s humanos y físicos del- Departamento y demás unidades dE. 

cent es . 

- Elevar el nivel e duca t i vo del estudiante de medicina, a través de adecuados 

programa s de adiestramiento teór ico práctico 

- Man tener una constante rev is i ó n de los progL:ffimas de estudio, de la educación 

médic a , a f in de adaptarlos a la realidad nacional . 

- Asesorar en el campo de la educación médica,a l as carreras de Tecnol og ía Médi 

ca como una contribución a l desarrollo de los contenidos programáticos. 

FUNCIONES: 

- Planificar, o rganizar y ejecutar l as a ctividades del Departamento, a fin de o~ 

tener mejores resultados. 

- Elaborar programas adecuados de orientación a cadémica, con el propósito de c o~ 

c ientizar a los es tudiantes de la Facultad de la importancia que tiene la edu-

cación médica . 
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- Dota r al departamento de los mat eriales y equlpos a decuados y necesarios para 

el buen desarrollo de sus actividades 

- Participar en l as reuniones de trabajo con los dife r entes departamentos de ~a 

Facultad . 

Buscar re lación con instituciones afines a la educación médica, nacionales e 

internacio na le s, con el o b jeto " de obtener nuevos conocimie ntos . 

- Mantener una adecuada correlación y unidad de enseñanza con los otros depart é -

mentos y o r ganismos de la facultad . 

Brindar a sesoría sobre la educación médica a los diferentes departamento s y 

ca rreras de l a facultad . 
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OB.ETIVOS; 

- Colaborar con la enseñanza de la medicina por medio de las ciencias mor f oló- -

g lcas a nivel pre-grado y post - grado para alumnos de la escuela de medicina 

y tecnología médica . 

- Mantener una relación estrecha con los depart amentos del área básica y clíni 

ca de la Facultad y con otras unidades de ClenCla fines a la anatomía . 

- Crear un centro de entrenamien t o de post - grado para el país y a nivel Centro 

Americano,2n el área de anatomía. 

- Propiciar relaciones culturales y científicas con departament os de anatomía de 

otros países y en partic u lar del Continente Americano. 

- Contribuir con el avance de las diferentes ramas de la morfología, a través de 

cursos de capacitación, y de actualización de conocimientos sobre la materia. 

~CIONE S: 

- Impartir la enseñanza de las Ciencias Morfológicas a alumnos de la Facultad de 

Médicina . 

- Realizar proyectos de la Investigación que contribuyan al mejoramiento de la 

enseñanza de las ClenClas morfol óg icas. 

---
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- Mantener re laciones coneldepart ament o de Anat omí a de otros países,con f ines _ _ 

cultu,ales y c ientificos. 

- Ll evar un regis tro de alumnos inscritos en las asigna turas que imparte el __ 

Departament o . 

- Buscar los medios Como lograr una adecuada capacitación del personal docente . 

- Solicitar a las unidades correspondientes los bienes y recursos necesarios p~ 

ra mantener un adecuado funcionamiento al departament o . 

- Evalua r constantemente l a docencia a fin de bu-sc'a-r me joras en la enseñanza. 

- Hantener las relaciones adecuadas con l os Centro s Hospitalarios que proveen _ 

de material didáctico. 

- NOQbra r rep re sentantes del departamento en las diferentes re unlones a que sean 

convocado s . 
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OBJETIVOS: 

- Fomentar la enseñanza de la médicina en el área de la Microbiología, Parasit~ 

logía e Inmunología a estudiantes de Médicina y Escue la de Técnología Médica, 

por medio de programas de estudio acordes a nuestra realidad, ~on el objeto _ 

de mejorar la salud de los habitantes del país. 

- Buscar los mecani s mos adecuados para la creación de los servicios de diagnós--

tico en el laboratorio, con la finalidad de implementar los propósitos del d~ 
partamento. 

- Incluir en l o s programas de enseñanza conocimientos sobre metodología de inve~ 

tigación, a fin de que el estudiante se motive a realizar investigaciones en-

el campo de la Microbiología, Inmunología . y Parasitólogía. 

- Realizar programas de actividades dirigidas hacia la asistencia médica c omu--

nal sobre el campo de la Microbiología, Parasitología e Inmunología, con el o~ 

je to de fomentar programas preventivos e n la salud. 

FUNCIONES: 

- Impartir las asignaturas que le corresponden en el á rea de Microbio logía, Par~ 

s itolog ía e Imumología a los estudiantes de Médic ina 
\ 

Escuela de Tecnología -

• Médica . 

- Lleva r un registro adecuado de las notas y lista de asistencia de los alumnos 

inscritos en la materia. 
I 

J 
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- Mantener el material necesarlO para la realización de los trabajos de labora-

rlo. 

- Preparar el material que Slrve de apoyo en las exposlclones de clases. 

- Preservar el mobiliario y equipo asignado al Departamento. 

- Dotar a los estudiantes de las condiciones ambientales apropiados para que pue 
-

dan recibir con comodidad las clases. 

- Representar al departamento en las di fer entes reunlones a qu e sea invitado . 

Elaborar los programas de trabajo pertinente y adecuados para el desarrollo de 

las actividades del Departamento. 
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- Prumover la fo rmaci6n de profesionales de las Ciencias M~dicas -

en el área de Fisiología y Farmacología, a fi n de que los e studiant es de la 

carrera e~ten capac it ado s para des envolvers e ef icienteme nte en su quehacer 

profesional . 

- Colaborar con los centros hospitalarios y clínicas as i stenciales a través -

del desarrollo de estudios ~ob re electrocardiologIa y espirometría, a fin -

de dar cobertura a laS necesidade~ del serv~c~o que ~stos prestan a la co-

munidad . -

- Inculcar a los estudiantes la participaci¿n en el campo de la i n vestigaci6n 

para ~ue estos busquen soluciones a los problema~ de ~alud de la comunidad 

en el área de la Fisiología y Farmacología. 

- Revisar periodicamente los programas de estudios relativos al Depart amento} 

a fin de mantener actualizado el contenido de dichos programas. 

FUNCIONES. 

- Impartir la fisiología y Farmacología a estudian tes de Medicina y carreras-

[Ja(Oamédicas. 

- Realizar estudios de electrocardiología y espirumetr{a docente y en colabo-

ración con hospitales. 

- Ayudar a algunas carreras a realizar sus trabajos de tésis e investigacio--

nes. 
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- Colabora r con la salud de los es tudiantes y miembros del Personal. 

- Mantener los regis tr o s de alumnos d el Departamento y el control-

de notas. 

- Velar p or el buen desarrollo de las actividades del Departamento 

- Han t ene r en pe r fe c t a s e o n di c ion e s del mobil i a r i o y e q u ~ po del De p a..::: 

tamento. 

Proporcionar el mat e rial de apoyo necesar~o para la impartida de 

clases magistrales. 

Convocar a reuniones de trabajo del personal docente cuando sea _ 

nec esari o . 

Participar en las reuniones de trabajo con las diferentes Comi - -

S~ones que f uncionan en la Facultad. 

Asistir a las reuniones de trabajo de los Departamentos de Fisio-

log ía de otras universidades del país y del exterior. 
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OBJETIVOS: 

- Contribuir a la formación de profesionales capacitados en e l 

área de la Bioquímica, a f in de que conozcan los fenómenos 

cos del cuerpo humano. 

- Planificar, diseñar, impartir y evaluar cursos de pre-grado p a r a 

escuela de 
.me d i c i n a y Té c n o 1 o g í a M é d i c a e n 1 a s a r e a s d e B i o q u i m i 

-
ca Médica, Biología Humana , Quí mica Clínica, y Microtécnica Clíni 

-
ca . 

- Evaluar periódicamente el proceso de enseñanza aprendizaje en cada uno de los 

cursos impartidos por el Departamento,con e l propósito de implementar su con-

tenido . 

- Elaborar y desarrollar proyectos de i nvestigación en lo s campos de la Bioquími 

ca Médica y de la Química Clínica, enfocados hacia los problemas de salud en 

áreas relevantes en el país. 

- Dar servicios de análisis clínicos especializados a hospitales y otras instit~ 

clones de ~ salud del país, y contribuir así en la covertura de sus servicios. 

FUNCIONES: 

- Impartir clases magistrales y laboratorio a los alumnos de medicina y de la 

Escuela de Técnología Médica. 
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- Plani fica r, organizar, coordinar y controlar todas las actividades administr~ 

tivas del Departamento. 

- Propiciar investigaciones en el campo de la Bioquímica. 

- Elaborar el registro de los alumnos inscritos en la asignaturas que imparte _ 

el Departament o. 

- Mantener una constante vigilancia sobre las exis t encias de los materiales nece 
-

sarios para el desarrollo de las actividades del Departamento. 

- Implementar con el material de apoyo necesario a las cl a ses magistrales. 

- Asistir a las diferentes reunlones, que sea invitado el departamento. 

------ ---
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- Promover la enseñanza de la Patología en la Escuela de Medicina 

y Tecnología Médica, a fin de formar personal capacitado en la--

materia. 

- Proporcionar servicios asistenciales a los hospitales y unidades 

médicas en la s áreas de Cito - histopatol o g ía. 

- Incentivar la investiga c ión del origen y causa de las enfermeda--

, 
des que con mas frecuencia provocan la muerte en la población del 

país, a fin de prevenir tales consecuencias. 

- Evaluar el proceso de enseñanza aprendizaje a fin de mejorar la 

calidad académica de los graduados. 

FUNCIONES: 

- Impartir las clases teóricas y laboratorios prácticos en el 
, 
ar e a 

de patología 

- Programar investigaciones en el campo de la Patología. 

- Dar servicio asistencial en este campo a los hospitales y Unid~ 

des Médicas. 

- Proporcionar el material de apoyo necesario para la exposición de 

clases. 
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- Velar p or la buena conservaci ó n de l e quipo y mob il iario del De --

partamento. 

- Da r ~ 

a sesor la que le sea solicitada por l os o tr os Depart a mentos _ 

de la Facultad . 

- Hacer que se c umplan l o s programas de trabaj o previamente elabor~ 

dos en el Departamento. 

- Convocar a reuniones de trabajo al perso na l docente del Departa--

mento, cuando se estime conv e niente. 

Dic tar las normas y p~ocedimiento s que rijan las actividades del 

Departamento. 

1 
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OB J S TIVOS : 

- Enseñar al est ud iant e de me dic i na t o do l o relativo a la salud 

en lo que res pe cta a pr evención de enfe rmedades , diagnóstico, 

tratamientos y la rehabilitación del paciente, teniendo e n c u e n 

ta a sp ectos fí si cos, sicológicos y ambientales . 

- Inculca r al e stud iante a tr abajar en equ i po , a fin de que pueda 

compart ir ex per iencias . 

- In struir a lo s f utur o s pro fesion a les con los métodos de diagnó~ 

ticos más i mp o rtant es . 

- Adie strar al alu mno en el area de la investigación cient{fica, 

a fin de buscar soluci o nes prop~as a lo s probl emas d e salud. 

FU NCIONES: 

- I mp artir la en se ñanza de las Ciencias Médicas en lo relativo al 

área clínica. 

- Ofrecer al estudiante la opo rtunidad de conocer la realidad en 

e l campo de la salud pública, a fi n de adiest rarse en la s olu- -

ción de los problemas que se le presente n . 

- Llevar a la c om u nidad lo s b e neficios d e la Medicina en su forma 

prevent i va y curativa, as~ com o el mejoramiento de las condi--
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Cl ones ambientales . 

- Vela r por el buen desarr o llo de las ac tividades que realizan --

lo s estudiantes en el año social, a fin de que cumplan con lo s 

requisitos que la carrera exige p ara o ptar al título de Doct or a 

do en Medicina. 

- Superv i sar las labores que s~ desarrollan en las distintas unl-

dades del departamen to , con el objeto q u e s e cumpl an de acuerdo 

a lo plani fica do. 

- Representar al d e partamento en las distint as reuniones que se 

d esarro l lan con las unidades que conforman la Facultad . 

- Mantener relación con la s distintas dependencias externas que -

estan relacionadas con el quehacer del de partament o . 

Planificar, organizar y coordinar las a cc io nes que se llevan a 

cabo en el departamento y las distintas secciones q ue lo con for 

mano 

Asesorar a los estudian t es de los niveles desde 40 año hasta -

servicio socia l , en el desarrollo de sus estudios. 
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- Ofrecer al estudiante de Medicina un Programa de Enseñanza teó-

rico -p ráctico, que lo capacite para poder atender los problemas 

de salud infantil. 

- Asesorar a instituciones interesadas en la solución de l o s pro-

blemas relacionados con el c ampo de la pedi¿tr!a. 

- Propiciar y desarrollar programas y proyectos de investigación 

en el campo de la Pedi~t~{a, enfatizando en los problemas naC10 

nales a fin de encontrar solu c iones prop1as. 

- Inculcar en el alumno el s e ntido de responsabilidad, ética, de-

dicación al e studio e investi g ación y relaciones humanas . 

- Cimentar los conocimientos sobre los problemas 
, 

mas importan te s 

en e l c a mpo de la Pe di 'atr{ a r eferente a sus pr oy ectos y desde 

el punto de vista preventivo, curativo , social y rehabilitación. 

FUN CIONES: 

- Impartir clases magistrales y laboratorios al a lumnado de la -

Facultad de Medicina. 

- Planificar, or g ani z ar, co or dinar y controlar las actividades -

¡ 
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docent e y administrativas de la uni dad. 

- Evaluar el aprendizaje de los alumnos a través de las activida-

des docent es que lleva a c abo el Departament o. 

- Coor dinar las actividades del Departamento en relación con l os 

centros hospitalarios del 
J 

pa l.s . 

- Propiciar el entrenamiento continuado de los profes o res y médi-

cos residentes a través de programas de becas y estudios espe--

ciales . 

- Mantener una adecuada relación docente estudiantil. 

- Crear un comite permanente de a utoevaluación de todas lasoctivi-

dades del Departamento. 

- Dar J 

asesorl.a inferiores estudiantes de niveles académicos a los 

del Departamento. 

Mantener adecuada relación con entidades u organismos naciona - -

l es e internacionales quedem atención al niño y la enseñanza de 

1 a pe d i a t "r í a . 
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03 JETIVOS : 

- Contribuir a la formación de médicos c irujanos, concientes de la 

necesidad de re solve r lo s problemas de salud de la comunidad , 

co mo medio para la recuperación del hombre en sus aspectos bio - -

lógicos , síq uicos y.sociales. 

- Apr ovechar al max~mo los rec~rsos humanos, materiales e institu 

cionales del país para el restablecimiento de la salu d de la p~ 

blación, y a su ve z,para la investigación~ el ser vic io y educa -

. , 
c~on . 

- I dentificar plenamente los aspe ctos preventivos, c ur a tivos y de 

rehab ilitaci ón en el á rea de la Cirugía , a f in de conc~ e :-dr 

al nuevo profesional para que conozca y trate la s enfermedades 

más comunes de nuestro medio. 

- Capacita r a los pro fesionales en el 
, 
area de la Cirugía para que 

puedan establecer una adecuada relación con el paci e nte, la fa-

milia y la comunidad . 

- Motivar a los nuevos médicos Cir uj anos a que s~gan autoeducand~ 

se, y sean capaces de adaptarse a los nuevos conocimientos cien 

- tificos y a los cambios soci ale s. 

I 
I 

~~================================================~_J 
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F::~ C IONE s: 

- Impartir clases y laboratorios que colaboren en la f ormación de 

médicos eficientes en el campo de la cirugía . 

- Velar por la conservación del material médico quirurgico y mobi 

liario y equipo que le corresponde al Departamento. 

- Proporcionar oportunamente el material de apoyo para las expos~ 

ciones magisteriales y l aboratorio s . 

- Llevar un control adecuado de las e valuacione s que realiza el 

Departamento . 

- Nombrar el personal docente que colaborara c o n lo s cent r o s hos 

pi . t alarios del país . 

Mantener un entrenamien t o contante del personal docente y médi-

cos residentes por medio de estudios espec i ales o asignación de 

becas. 

Ofrecer asesor~a solicitada por los demas departamentos y carr~ 

ras de la Facultad,cuando ~stas lo requieran . 

- Realizar a ctivi dades de post-grado , programas especiales, pub li 
-

c ac~ones etc. como medio d e pr o yección hacia la com un idad médi -

c a n a ci o nal. 
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- Representar al Departamento de Ciru g ía en eventos culturales 

a los cuales és te sea invitado . 
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- Contibuir a la formac i ¿n de pr o f e sionales de la salud, c o n esp~ 

cialidad en la ra ma de la Ginecol o gía y Obst e tricia, corno u n me 

dio para resolver los problema s médicos de l a mu j er en nuestro 

medio. 

- Concientizar al nuevo profe~i o nal del va l or que repr e senta e l-

tr a bajo en e l campo de la investi g aci¿n , c on el propósit o de -

buscar soluciones adecuadas a l os pr oblemas ginecol¿ g icos y o bs 

t~tricos d e la comunidad. 

- Ofrecer la especializaci¿n en Ginecolog í a y obstetricia a travé~ de progra-

mas adecuados que contribuyan a la soluci¿n de la s necesidades hospitala---

r i as del país. 

FUNC IONES: 

Proyectar actividades hacia la comun idad médic a nacional por medio de acti-

vidade s de post-grado, pr ogramas especiales,publicaciones e tc. 

Tener una adecuada correlaci¿n y unidad de enseñanza con los departamentos 

y organismos de la Fac u ltad . 

Mantener una adecuada rel a ción con otras entidades u organismos nacionales 
I 

e internac i ona les,a fin de i ntercambiar experienc ias y conocimientos. 
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- Ma nt ener progl1am:a:s de e d ucación con t inua d a a f in de e st a r ac tualizados e n 

lo s avanc e s t e cnológicos. 

I 
- Elab o rar prog r a mas orientado s a la fo rmac i ó n de docentes con el personal del 

pro pi o depar t a mento . 

- I mpartir las a signa turas relativas a la Gi necología y Obstetr i cia. 

- Conservar en buen e stado de funci Onamiento el mobili a rio y equ1po de l depa~ 

tamen t o . 

Procurar el mater i al de apoyo necesar1 0 para l a i mpart i da de clases y l abo--

r at o r i os. 

- Orientar a lo s estudiantes de niveles inferiores sobre el e studio de la Gi- -

necología y Obstetricia. 

Propiciar y desarrollar programas y proyectos de i nvestigación haciendo énf~ 

S1S en los problema s nacional e s. 

Cimentar l os conocimient o s sobre l o s probl e mas de mayor importancia e n e l -

área de la Ginecología y Obstetricia e n sus proyecciones prevent ivos y c ura 

tivos . 

I 



UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR 
FACULTAD DE MEDICINA 

MANUAL DE ORGANIZACION 

101 

XI . DE P AR T AM E N T O D E M E D 1 C 1 N A P R E V E N T 1 - FECHA: FEBRERO 1987 
VA Y SALUD PUBLICA . 

PAGINA N° 58 

OB JETIVOS: 

- Ca pacitar al e studi an te de medicina para q ue identifique y a na-

li ce la problemát i c a de salud del país, por med io del conocimien -

to de la organización del sistema asistencial, y de las re laciones que exi~ 

ten entre el proceso de salud y la estructura social, as~ como el concept o -

de salud como parte integral del desarro llo a f in de p lantear prog ramas pre-

ventivos de salud. 

- Proporcionar al estudiant e los conocimientos e pidemio lóg icos, a fin de que -

pueda aplicarlos al proceso de sa lud- e nfermedad como r es u l tante estructural 

de la relación agente - ambiente y huesped. 

- Preparar y motivar al estudiante para la inve stigación de lo s problemas de 

salud de mayor trascendencia en nuestro país. 

- Hacer uso a decuado de los recursos materiales y humanos con que cuenta el -

Departamento, a f in de dar una me jor p r eparación a los estudiantes . 

FUNCIONES: 

- I mpartir las asignat u r as que de acuerdo al programa le corresponden. 

- Concientizar a los estudiant e s de la importancia de la Medicina Pr eventiva, 

como medio par a solucionar l o s problemas de salud. 

- Vigilar y controlar el c umplimien t o de los programas y a ctividades pl anif i-

I 
i 
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c adas por el Departamento. 

Repr e sentar al Departamento a las reun~ones que sea convocado. 

Proporcionar o portunamente al mat erial didáctico necesario para las exposi-

ciones magistrales y laboratorios. 

- Colaborar con todo s los centros hospitalarios del país en el campo de la Sa 

lud preventiva . 

Impartir cursos or ientados a la concientización de las necesidades de salu--

bridad,en las áreas de las comunidades más afectadas. 

- Diseffar estrategias adecuadas para divulgar las virtudes de la Medicina pre-

ventiva. 
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Fonn:n; profe sionales en el á rea de las CienCias médicas, capaces de enfr e ntar 

la problemática de sa l ud co n alto sentido de responsabilidad y concientes -

del debe r de servir a los demás . 

Desarrol lar e n los estudiantes un espíritu crítico, iniciativa, sentido h u-

manitario y sensibilidad soc ial . 

Incen t ivar a lo s al umno s a realiza r investi g ación c ient ífica como medi o de 

encontrar soluciones pr opias a las necesidades de salud de nuestro medio. 

Ha bilitar e implementar t o das las carrer?s médicas con docentes,material --

equipo y bibliog ra fía . 

FUNC IONES: 

Coordinar las a ct ividades en las diferentes carreras tecnológicas de la F~ 

c ultad de Me di c ina . 

Ejercer la supervisi ó n y coordinación de los servicios administrativos de -

su dependencia . 

Asistir a las sesiones del Consejo Técnico y Junta Directiva . 

Supervisar y coordina r las actividades docentes y de i nve s tigacion 

Aprobar los pr ogramas, horarios de clases y exámenes . 
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Presentar un informe seme stral de l e stado económico de la s depe n dencias a 

su c argo , Si tuvi e ra a signacio nes específicas. 

Preparar a nualmente la parte que le correspo nde a su dependencia,en el pro-

yect o de presupuesto de la Facultad. 

Elaborar la memoria anual de la dependencia a su cargo, la cual deberá ser 

presentada al Decano de la Facultad, según las normas establecidas vigentes. 

Proponer a la Junta Direc tiva, previa opinión de los comitesde área de la 

Escuela de Medicina y del Consejo de Directo re s de la Escuela de Tecnología 

Médica, el cupo máximo de alumnos que deben s er admitidos en l as carreras -

de IJa:s dependenc ias respec ti vas 

Realizar ac tividades en las c omunidades a fin de promover y desarro l lar la 

f unción social. 

Elaborar y proponer a l a Junta Directiva el proyecto del Reglamento de su -

de pendencia, así como las reformas o no r ma s complémenta~ias que fueran necesa-

rías para la buena marcha y perfeccionamiento de la mi sma . 

Elaborar y presentar a las autoridades de la Facultad,el plan anual de t r a -

bajo de la escuela . 

Proponer a la Junta Directiva, por medi o del Consej o Técnico, los nombra---

mien tos, ascensos, traslados, sanciones y licencias del personal docente,-
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que considere conveniente. 

Proponer a la Junta Directiva, el candidato a Secretario de la 

Escuela respectiva, confor me a lo establecido en el Art . 64 de 

los Estatutos de la Universidad de El Salvador. 

Proponer al Decano los nombramientos, asc ensos, traslados, san -

c ion e s y 1 ice n c i a s del p e r s o"n a 1 a d m i n i s t r a t i v o q u e s e con s i d e r e 

convenientes. 
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03JETIVOS : 

Colaborar en la formac ión de elemento humano ca pacitad o , para-

la emisión de los diagnósticos médicos en forma acertada y faci 

litar la pronta recupera c ión del paciente . 

Velar por el b uen desarrollo de los planes de estu di o de la ca -

rrera, especialmente en la actualización de conocimientos y 

adaptación a nuestr o medio. 

Inculcar en el estudiante la n e ce sid ad de realizar investiga 

ción científica, como medio de busqueda de soluciones a la pro - -

blemática de salud. 

Desarrollar en el estudiante un alto sentido de responsabilidad 

de sensibilidad social y de servicios hacia los demás. 

FJ:!NC IONE S: 

Llevar un control adecuado del ingreso y evaluación de los estu 

diantes de la carrera. 

Tramitar lo s diferentes traba jo s presentados por los estudian--

tes próximos a su grad uación. 

Representar a la carre ra en otros arga nismos colegiados. 
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Planificar, organ izar y coordinar los diferentes programas de - -

trabajo relativos a la carrera . 

Proporcionar el mobiliario y e qu~p o a d ecuado, para el desarroll o 

de las actividades del departamento. 

Preparar el material de apoyo necesari ~,para las clases mag~s--

trales de los docentes. 

Preparar personal docente,con elemen t os que for man el cuerpo de 

instructores. 

Evaluar constantemente, el contenido de los pr og ramas de es tudi o . 

./ 1 
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0 3JETIV OS: 

- Formar pr of es io n ales en Fisioterapia,con e l fín d e restablecer 

l as ca pacidad es f ís icas de aquellos que por algún motiv o le s - -

han sido redu ci das. 

- Elab ora r planes y pr og r a ma s de e nseñ a nza teórico - práctico, con 

el p po pósito de adiestrar a decu adamente al e st dd iant e en el ma-

nejo del equipo de reh ab ilita ción . 

Preparar equlpo d ocente de álta capacidad profesional, con el objet o de fun-

damen tar a l estudiante de la mejor fo rma. 

Revisar constantamen t e los planes de estudio, a fin de conformar un currlCU-

l um que permita la promoci ó n de estudiant e s con alto grado de capacitación. 

De s arrollar en lo s futuros profesio n ales,capacidad investigadora en el área 

de Fisio terap i a, con el fin de b uscar soluciones pr oplas para nuestro medio . 

FUNC IONES: 

- Planificar, coordinar y _ ejecutar e c tividade s de cada ciclo en colaboración 

con l os jefes de enseñanza . 

Solicitar material y equip o necesario para reali zar con eficacia las ac tivi 

dades del Depart amento. 
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Colaborar con o tros departame ntos,en la impartida de ciertas cátedras. 

Solicitar asistencia técnica para Formación de recursos humanos . 

Controlar adecuadamente la asistencia y evaluaciones de los estudiantes de 

l a carrera. 

Brindar 
, 

asesor la a todos los estudian tes en lo relativo al contenido de la 

carrera de Fisioterapia. 

Evaluar constantamente el desarrollo de las actividades del departamento, -

con el propósito de que se cumplan de acue rdo a lo planificado. 

- Tener repre sentatividad de la carre r a en los d i ferentes organismos de la -

Fac u ltad . 
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Preparar profesional e s en la carrera de salud materno infantil, a fin de --

colaborar e n el tratami ento de problemas relativos a la higiene y salud del 

g rupo familiar. 

Promover la investigación en el área de salud materno infantíl , ComJ rredio deeE. 

contrar soluciones a la problemática de nuestro medio. 

Desarrollar en los nuevos pro f e Giona le s el sentido de responsabilidad y ser-

VlClOS hacia la comunidad ] a f in de contribuir con el bienestar de la misma, 

en el área de la salud. 

ITNC IONES: 

Desarrollar los programas de estudio que de acuerdo a sus objetivos le co--

rresponden. 

Promover actividades en la~comunidad como medio para adquirir entrenamiento. 

Realizar investigación relativa a l a carrera )a fin de contribuir a la mejor 

preparación de los alumnos. 

Efectuar tareas de educar a n~cleos familiares como parte de actividades - -

dirigidas a l a comunidad. 

Mantene r un adec uado control de alumnos inscrit os en la carrera y sus 
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correspondientes evaluaciones . 

Colaborar con otras unidades de la Facultad cuando le sea requerido . 

Solicitar opor tunamente todo el material necesar~o para el buen desarro llo 

de la s actividades de la carrera. 

Representar a la carrera en todos los organismos que funcionan en la Facul~-

tad y fuera de ella,cuando sea requerido . 
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J 3JETIVOS : 

Propiciar la formación de pro fe sionales en la carrera de Ciencias Sanita---

r~as Ambientales, a f in de aportar a la comunidad element o humano que re---

suelva los probl ema s de sanidad en el medi o ambiente. 

Formar y capacitar elemento humano,para impartir eficientemente las asigna-

turas que s~rve el departamento . 

Implementar el curriculum ac a démico, a fin de mantener - a ctualizado los 

. . , I 
conoc~m~entos de mas avance en este campo. 

Promover el apr ovechamiento de los recursos humanos, materiales e Üilltitucio 

nales del país, con el objeto de desarrollar la investigación que vendría 

a dar soluciones adecuadas a los problemas de salud de nuestra población. 

FUNC IONES : 

Planificar, organizar y ejecutar las acc~ones a desarrollar por el departa-

mento . 

Mantener un control adecuado de la evaluación y asistencia de los alumnos-

de la carrera . 

Servir oportunamente el ma terial y e quipo necesario como apoyo a clases ma-

gis tr ales y labora t orios. 
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Preparar el personal docente con elementos del mismo depart ament o . 

Representar a la car r era en todos los organismos de la Facul t ad . 

Evaluar los prog ramas y proyec tos que se des a rrol lan en el Departamen t o . 

Revisar continuamente el co nt enido curricular de la carrera, a fin de impl~ 

mentarlo adecuadamente. 
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Formar profesi o nales con alto grado de capacidad en el ca mpo de 

la radiografía, a fin de fa cilitar el diagnó s tico y la a pli ca- -

ción del tratamiento adecuado . 

, 
area,a fin dar s ol u -Formar equlpo humano especializado en esta 

ción al déficit naciona l en 'ésta especialidad. 

Proye c tar los programas de estudio hacia la formación de profe-

sionales en salud comunitaria, docencia, servicio e invest ig a--

ción científica. 

FU~ ~I ONES: 

Impartir las c las es que corresponden en la Carre r a. 

Planificar, organlzar y ejecucar todas las actividade s pro gra --

madas por la dirección, 

Participar en la s reunlones que realicen los diferentes organi~ 

mas de la Facultad. 

. . , 
eJec ucl on Supervisar la de los programas y activida des que rea 

l iza la carrera . 

Repre sentar al departamento en las reunlones que sea convocado. 
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Tener actualizadas la asistencia y evaluaciones de los estu - --

diantes. 

Implementar a la Carrera con el equ~po adecuado . 

Mantener una c o nstante busque da de relación con fabrica ntes de 

equipo Radi o tecnológico. 

Dotar d~ material bibliogr~~ico a los docentes, con el objeto 

de mejorar los contenidos program~ticos de la Carrera . 

j 
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Dirigir y participar en el proceso de formación de educadores para la salud 

capaces de colaborar en la solución de las necesidades del país. 

- Revisar cons tantemente el curriculum académico de la carrera, a fin de ma n-

nerlo acorde a las exigencias de las necesidades de nuestro medio. 

Desarrollar e n los futuros profe sional e s la capacidad investigadora , con el 

objeto de buscar s o luciones a los pr oblemas de salud de la comunidad. 

~CIONES: 

Servir las asignaturas que cor re sponden a la carrera . 

Velar por el buen desarrollo de los programas y p ~oyectos incluidos en las 

actividades de la carrera. 

Conservar un control a decuado del registro de asistencia y notas de lo s es-

tudiantes inscri t os en la carrera. 

Aprovechar al máxlmo los recursos materiales y humanos con que cuenta el -

departamento. 

Formar docentes capaces con el personal con que cuenta el departamento y la 

Facultad. 

Representar a la carrera en las distintas reunio nes de los organismos de 
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la Facultad . 

Ase so rar a los futuros p rofesi o na les en la preparación de la s 

tésis de g rad uación . 

Colaborar con lo s distintos 
l' 

departam e ntos y demas car reras que 

confor ma n la fac ult ad . 
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03JETIVOS: 

- Formar profesionales en Dietología y Nutrición, con el objeto 

de utilizar racionalmente el escaso recurso alimentario existe~ 

te en nuestro país. 

Mo tivar a l os futuros pr ofe sionales a participar en investiga--

ción cient íf ica, como medio de colaborar en la busqueda de so-

luciones a lo s problemas alimentarios. 

- Mantener una constante revisión de los programas de estudio, a 

fin de darles vigencia de acuerdo a las condiciones actuales de 

salud, y por ende, para mantener la alta calidad de los gradua -

dos. 

Crear conc~enc~a en los alumnos de su sentido de responsabili-

dad, sensibilidad social y servicio hacia los demás. 

FUNCIONES: 

Planificar, coordinar y superv~sar las actividades relativas a 

la impartida de la s asignaturas que s~rve la carrera. 

Dar asesoría a los estudiantes 

t r abajos de t isis. 

I . 
prox~mos a graduarse, en sus -
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Participar e n las distintas reun~ones qu e re alicen los organ~s -

mos que co n fo rman la Facultad. 

Man t ener un adecuado ' control de la asistencia y evaluación de 

los educandos inscrit os e n la carrera . 

Revisar continuamente el proceso de desarr ollo de la s activida -

des de la carrera. 

Desarrollar actividades destinadas a la atención de las comuni-

dades, en el campo de la Dietol og ía y Nutrición. 

Mantene r r~la ció n estr e cha con las in st ituciones nacionales e -

internacionales dedicadas al área dietológica y nutricional. 
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QBJETIVOS : 

Formar profesionales e n Anestesi ología , con el o bjet o de redu-

c~r el d olo r humano; en la s in t e rvenciones quirúrgicas. 

Proporci o nar los materiales necesar~os, con el objeto de faci --

litar el ppoceso de enseñanza aprendizaje. 

Col a b o r a r e n 1 a f o r m a ció n de pr o f e s ion a 1 e s e n s a 1 ud, en 1 a rama 

de Anestesiología, con el objeto de satisfacer la demanda de -

elemento humano especializado y capaz de contribuir con la so -

lución de lo s problemas de sa lud. 

Crear actitudes de responsabilidad y servicio a la comunidad, 

teniendo una concepción preventiva y bajo el concepto integra l 

de salud. 

Prepa~ar y desarro l lar un curriculum acorde a las ne cesid ade s 

actuales y con el f in de preparar profesionales con alto grado 

de eficiencia . 

Inculcar a los estudiantes a que en la medida de sus posib il i -

dades par t icipen en la investigación científica de las Ciencias 

M~dicas, y especificamente en Anestesiología. 

Forma r un equ~po docen te con alto grado de capacidad que permita la forma--

ción integral del educando. 



I UNIVER~IDAD DE EL SALVADOR 
FACULTAD DE MEDICINA 

MANUAL DE ORGANIZACION 

"1 21 

\ 

I FECHA FEBRERO 19871 PAGINA N° 78 

ru~CIONES : 

Se rvir las asignaturas que le corresponden a la Ca rr e ra. 

Llevar los regis tros y controles co rrespondientes de la a sistenc ia y notas 

de lo s estudiantes inscritos en la carrera. 

Planificar, organizar y ejecutar las actividade s a desarrollar por el depa~ 

tamento. 

Implementar adecuadamente con el material y e quipo necesar~o para la actua-

lización de los conocimientos de docent e s y educandos. 

Hacerse presente en las distintas reuniones a que sea convocada la dirección 

de la carrera en los distintos organismos de la Fac ultad. 

Cumplir y !'tacer :curn¡:)lir las "d"istint-as actividades pr ogr amadas por la --

dirección. 

Velar por l a implementación de su curriculum académi co. 

Formar personal docente con el elemento humano prop io de la -

ca rr era. 
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OBJETIV OS: 

Formar prof e sionales en enfe rmerfa, a f in de a sist ir y ampliar 

l as posibilidades del médico y o tros profesional e s de la rama 

de la medic i na. 

Prepara r pr ofe~ionales en enfermería ,cap aces de dar respu es t a s 

a l as necesidades dé asistencia med-ica ' a la población del país. 

Promocionar el estudIo de esta carrera, a f in de lo gr ar una -

mayor asistenc i a de alumnos que o pten por esta especialidad. 

Conformar un curriculum adecuado a l as condic ione s del medi o , 

con el 
~ . 

pro pos.1to de adaptarlos a la s necesidades existentes y 

reales de la comunidad. 

Preparar docentes, con conocimi e ntos adquiridos interno y ex --

ternamente, para lograr un alto g rado de 
, , 

preparaclon en los -

graduados. 

FUNCI ONES: 

Planificar, coordinar y eje cutar las actividades del departa--

mento. 

Impartir 1as ~asigUéituras contenidas- en 'el c,u r ,r :Lc:u 'Lum' a cadémico de la ca--

rrera. 
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Controlar eficientemente la a sist encia y notas de los estudian -

tes inscritos en la carrera. 

Dotar del material didáctico a los docentes para el buen des a --

rrollo de las clases magistrales y l aborat o rios. 

Vigilar por el buen cumplimiento de las actividades pr ogramadas 

por l a dirección . 

Represent a r a la carrera en l as distintas reuniones de trabajo 

que realicen l os organ~smos de la Facu l tad. 

Propiciar programas orientados a la asistencia de las necesidad e s 

de los centros hosp i talarios del / 

pa~s. 

Asesorar a los estudiantes de la carrera, de los diferentes n~ve 

les. 

Colaborar con los departamentos y ca rreras que conforman la Fa -

cultad de Medicina. 
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GLOS ARIO BASleo 

A continuación s e pr esen tan algunos de los términos uti 

liza d os 
, 

con mas f recuen c ias en este documento. 

MANUAL : 

Es un instrumen~ administrativo que contiene a s p ectos 

b~sicos de cada unidad o rganizacional p or separado y de la -

institución com o un todo. 

ORGANIZACION: 

Es la es tructura técnica de las relaci o nes que deben exis 

tir entre l as funciones, niveles y actividades de los elemen -

tos materi al es y humanos de un o rganismo social)con el fin -

de lograr, su max~ma eficiencia de los planes y o bjetivos se -

ñalado s. 

ESTRUCTURA: 

Denota la forma como se orde nan y se dis ponen las partes 

de un todo cualquiera . 

OBJETIVO: 

Metas o propósitos de una empresa hacia los cuales se di-

rigen las aCC10 nes. 

POLITICA: 

Son g randes lineas de aCC10n o declaración referidas y -

fo rmuladas por los d i rigentes de un determinado nivel, con el 

o bjet o de ori ent ar la toma de decisiones e n lo s neveles infe-

riores. 
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No mbre 
, . 

generlc o qu e s e u s a para referirse a una depend e~ 

c l a . 

ACTIVIDAD: 

Conj u nto de tareas dentro de un campo determinado. 

AUTORIDAD: 

Es el derecho de una persona, a exigir a otra la eJecu- --

clon de sus deberes. 

PUESTO TIPO: 

Modelo ideal de puesto que reune carácteres similares 

FUNCION: 

Conjunto de actividades que conCurren hacia l a obtención 

de un objetivo común. 

PUESTO: 

Es el conjunto de tareas, deberes y responsabilidades ac 

tuales que son asignadas por una autoridad competente para 

que sean atendidas por un empleado durante la totalidad o una 

pa rte de la jornada de trabajo. 

PLAN: 

Es una orientación establecida que gobie rna algu na parte 

de las actividades de una empresa y del cual se derivan las -

decisiones, acciones y procedimientos de la dirección. 
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DESCRIPCION DE PUESTO: 

Forma e scrit a en que se consignan las f unciones que deben 

realizars e en un puesto; ésta se puede presentar 
, 

e n fo rma gen~ 

rlca y forma anal íti ca . 

EX PERIENC IA: 

E s el cono c imiento adquirido a t ravés de l a practi c a en 

el desempeño de un trabajo e specí f ico. 

HABILIDA D: 

Son aquellas cualidades personales complementarias que 

condicionan la capacidad de ejecución de un trabajo. 

JERARQUIA: 

So n las dife ren cias de los diferentes niveles de mando 

y dirección de acuerdo a los gr ados de autoridad y res pons a --

b ilidad. 
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1 N T R O O U C C 1 O 

El presente document o proporc~ona una b ase para l a di~ 

tribuci ó n de la c arga de tr a bajo y e vitar l o s v acíos de r es-

ponsabilidad qu e pudiera e x ist i r en e l des e mp eño de las labo-

res de c ada puesto en particular. 

Esta diseñado de la si g uiente forma : 

OBJETIVOS 

En es ta parte se describe en forma escrita los propósitos 

generales del contenido del p resente manual. 

CUERPO DEL MANUAL 

Tal como su nombre lo indica en esta sección se mencionan 

l os aspect o s fundamentales del cont e nido del manual tales co-

IDO : la ubicación y descripción de las funcione s g enéricas y 

especificas a desarrollar por cada puesto, independien te de la 

persona que lo o cupe. 

INSTRUCCIONES PARA SU USO 

En esta secc~on se desc r ibe la metodología que se uti li -

za r á para el uso del presente manual, en donde se dan linea- -

mientos e specí fico i para su aplic a ción . 

GL OSARIO 

Además se agraga, un glosario de las palabras técnicas 
, 

mas 

usadas, como apoyo al lec to r para su entendimiento . 
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PAG. 1 

1 . OBJETIVOS DEL MANUAL DE DES CRIPCION DE PUESTO 

El manual de descri pci ón de puesto detalla las funciones 

de cada puesto en particular de cual quier organización deta -­

lla nd o además; o tr os datos espec ici ficos de cada uno . 

Desa rr o ll a u na metodología para o rdenar y ubicar a las pers~ 

na s e n sus puest o s con respecto a sus f unciones y responsabili 

dades . 

Servir de instrumento de consulta a los puest o s directivos 

en el conocimiento de las f unciones de los puestos subordi 

nados, para poder ejercer un ef iciente control . 

- P roporcionar al jefe de la unidad , el c o nocimiento de l o s di ­

ferentes puestos bajo su control, lo cual le permite desarro -­

lla r un proceso adecuad o de delegación y supervisión d e funcio 

nes . 

- Se rvir de base para e l desarrollo de un sis tema de admin istr a 

ció n de personal eficiente. 

Facil ita el adiestramie nt o y desar rollo del personal recluta 

do para el puesto. 
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PAG. 2 

I NSTRUCCIONES PARA SU USO 

En es te apartado se indican l as instrucciones que fa ci-

liten el manejo de es t e manu al, y co mien za por det alla r lo s 

pu es t os que lo con fo rman, en la fo rma siguiente: 

EL INDICE : Que no es mas que enunc~ar los capítulos que con -

for ma n e ste documento; como son: Objetivos del Manual, Instruc 

ciones para su uso, cuerpo del manual y el glosa ri o . 

El capitulo 
, 

mas importante es el cuerpo del manual, que deta-

lla todos los puestos que comforman la facultad de Medicina 

de la Universidad de EL Salvador y que están ordenad o s así: 

Se comienza por me ncionar lo s puestos de a cuerdo al siguiente 

o rden: 

Directivos: Junta Directiva 

Decano 

Secretario 

Organización y Métodos 

Jefe de Planificaci ón 

Area Administrativa: 

Administrador General 

Bib l ioteca 

Adm inistrador Finan ciero 

Administraci ó n Académica 

Se rvi cios Generales 



Ingeniería de Consrvación 

Administración de Personal 

Are a Docente : 

Dirección de esc u e l a de Medici n a 
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PAG . 3 

Direcció n de e scue la de Tecnología Mé dica 

Jefe de Departamento o carrera tecnológica 

Jefe de Sección o especialidad 

PUEST OS TIPOS 

Tal como se muestra, se han descrit o l a s func i o nes de los 

puestos es peciales y al f inal los pu estos tipos. 

Los puestos tipos, como su nombre lo indica , s o n aquellos que ti enen 

actividades, complejidades y responsabilidades simil a res, por lo que no s e 

considera necesario repet i rl o s en cada unidad. 

Se h a i mpreso formularios especi ale s para cada puesto descrito, y s e 

h a c odificado con un número de página para el INDICE principal y con otro 

número, para e l indice particular. 

Como este tipo de manuales tienen la caracter{stica de se r dinámico 

esto permite camb iar su contenido cuando se considere necesario; es por -

eso que se ha empastado en un sistema de anillos, lo cual permite susti-­

tuir una hoja por otra con mucha facilidad cuando se presente el caso de­

una sustitución, por considerarse adecuado, se procede tal como se ejem­

plariza a continuación. 
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PAG. 4 

El jefe de personal, recomienda que los ja rdineros , fontaner os , alb~ 

ñiles , carpinteros, e t c . no deben de es tar subordinados al Departame nto 

de I ngenieria de Conservación; sino que, al departamento de Se rvicios Ge 

neral y é st e, a su vez ; comuni cará al depatamento de Or ganización y Méto-­

dos para s u Análisis y obse rvacio nes al respecto. 

Si la o bservación e s ace pt ada, se repit e n las fu nc iones de dichos pue~ 

tos e n l as fórmulas impresas r ecomendadas y se efec túan los cambi os correspo~ 

dientes en el manual . 

Cada vez que e l manua l sea modificado o co rregido, con el propósit o 

de adaptarlo a la realidad, es taremos construyendo un documento que llega­

rá a las fronteras de la perfección. 
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,.ACULTAD D« lID I CillA 

" I CHA : "II. - '.Ir 
DISCJUPCION DI PWI10S 

TITULO DeL 'WITO: AItIA O IICCIO .. : ,.A . ..... 

5 

CAltao DeL JI"I ¡.... DfATO : CAIt O DI IUaALTIIt"OIJ 

RUUIIIN DI1. PUISTO : 

. A "U"CIO"II IS,. ICI ,.'CAI DeL "UIITO 

- . 

3 ) CUERPO DEL MANUAL 

RIOU'IITO' ..... 'MO. NICIUltIO.: 

IDUCACION: 

IX,.IItIINCIA: 
HAIIUDADII : 



TITULO aL ItUCITO : 
~IEMBRO 

~-~TA DIRECTIVA 

CAltlO DlL "1'1 U'MlDtATO : 

UNIVERSIDAD DEEL SALVADOR 
I'ACULTAD DI ... DICINA 

OIIC'''''CIO. 

ARIA O I I CCION: 

JUNTA DIRECTIVA 

e SEJO SUPERIOR UNIVERSITARIO 

c" .. ao DI SU.ALTIRNOI J 

DECANO, SECRETARIO 
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.¡SUMEN ~ PUESTO: Planificar, organiza r y coordinar la s a ctiv i dades normativas 

q e rigen la Facultad de Medicina, para el adec uado desarrollo de la institución . 

... 'UNCIONII IS"ICII'ICAI DlL "UIITO 

I Organizar los dist i ntos s erv~c ~o s de la Facultad. 

Z Nombrar a propuesta del Decano a los Directores de Escuela, Jefes de De par -

tamen t o s y otros organismos dependientes de la Facultad. 

3 Reconocer y dar equivalencia a las asignaturas aprobadas, títulos y g rado s 

o torgados por universidades nacionales o extranjeras,de acuerdo a lo esta--

blecido en el reg lamento interno de la Facultad. 

4 Proponer a las autoridades corespo ndientes el número de estudiantes por --

atender en las escuelas de la Fac ultad. 

5 Ela~orar planes de estud io o de trabajo. 

6 Resolver los asuntos técnicos prop i os de la Facu l tad, previo dict~men de la 

Junta de Pro fes ores. 

7 Otros que le establecen el artículo 2 6 de la Ley Orgánica y 39 de los e sta-

tutos de la Universidad de El Salvador respectivamente . 

RIOU.I.TOI 11 IN 1Il101 NICIIARIOI: 

IDUCACION:Ser graduado en Medicina excepto el Representante estudiantil 

IXPIRIINCIA: Haber ejercido la profesión durante dos años 

HA.'L,DAOII: Conocimientos Administrativos. 
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'ACULTAD DI: tolfOle'HA 

Df SC'UPCION 00: JlUiS1O:S 

TJTUlO Dn I'UIS10 : 

~ : EHBRO 

ARfA O ,rCCION; ¡t. . : .. 4. 

7 
"::pUA DIRECTIVA 

CA"OO O L JI" I urOlATO : CARCa Of SU.ALT!~N051 

11 ( UU!H OH Uf STO : 

N.a fl'UNCIONfS r.,.ICI'-'CAS DI L ,. U « 11 T o 

CONDICIONES FlSICO-A:.'1BIENTALES: 

- FISICAS : Para la ejecución de las f unciones existe una sala de reunio-

nes , con las comodidades necesarias, y en donde los ries gos 

de accidentes son mínimos. 

_ N1BIENTALES: Las f unc iones se de sarrollan en un espacio int erior con ~ 

condiciones ambientales excelentes. 

"'OU,.,TO. U' .. U.OS "'CISAIUO.: 

IOUCACION: Ser graduado en Medicina excepto el Representante estudiantil . 
IXPI",rNelA: Haber ejercido l a profesión durante dos años. 

HAI ILIOAOIS : Conocimientos administrativos. 



TITULO H L PWITO : 

JECANO 

JUNTA DI RECTI VA 

UN IVERSIDAD DEEl SALVA DO R 
'ACULTAD DI MUICI.A 

DISC'''~C'ON 

ARIA O I leCIO. : 

DECANATO 

CAR'O DI IUIALTIRNOI I 
SECRETARI O, SECRETAR I AS 

VI CE DEC ANO, ORDENANZAS 
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_'IUM'N Dilo ~U'STO; Plani f icar, Organi zar, y Contro lar las actividades conc e r--

3 ient es a la Facultad de Me dicina. 

DlL ~UIITO 

1 Designar com~s~ones permanentes o transitorias para el estudio de problemas 

materias o asuntos de serv~c~os . 

2 Rendir cuenta documentada · de la i nversión de fondos al Rector de la Univer-

sidad a través de la Junta Directiva. 

3 Presidir actos oficiales de la Facultad. 

Cumplir y hacer cumplir los acuerd os y resoluciones de la Junta Directiva y 

demás o rganos competentes de l a Universidad . 

5 Presestar a la Junta Directiva, al Consejo Superior Universitario y a l Re~ 

tor la Memoria Anual de Lobore s de los s ervicios a su cargo. 

6 Presidir las ses~ones de Junta Di rectiva de la Fa cultad y las ses~ones de 

Junta de Profesores. 

7 Adoptar medidas necesar~as para asegurar ' la buena marcha de la Facultad y 

la debida coordinación entre sus dependencias . 

8 Nombrar, ascender, trasladar, conceder licencia s , sanc~onar y remover al -

personal administrativo miembr o de l a Facultad y sus dependencias. 

JtIOU.I.TOI I .... MOI .ICIU.,OI: 

IDUCACIO.: Graduado en Medicina 

IX~IRIINCIA: Habe r ejercido l a pr ofesi ón durante c i nco años y ocupado pue sto de Direccion 

HAIIL'DADII: Para dirigir equipos de trabajo . 



TITULO OH PU STO : 

DECANO 

CARGO DfL JI'[ IN I!:DIA TO 
I 

JUESUJoIfH DfL IIUfSTO : 

UNIVERSIDAD OEEL SALVADOR 
JrACUL TAO YfDICIHA 

DE SCRIPC,OH oc: f'Of:nO~ 

ARfA ° ![CCION: 

CARGO Of 5UUALTlHNO~¡ 

JOl I'UNC'OHf S IsprC''',CAS DfL PU f S TO 

9 Visitar e inspeccionar los diferentes s ervicios de la Facultad. 

CONDICIONES FISICO- AMBIENTALES: 
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, 9 

l 

- FISICAS: Por la naturaleza de sus funciones se tiene que desplazar a 0-

tras entidades fuera de la Facultad , por lo tanto esta expue~ 

to a sufrir cualquier accidente, aunque buena parte de éstas -

se realizan dentro de la Facultad en su despacho y visitanto -

las demas dependencias de la institución. 

- AMBIENTALES: Las condiciones ambientales para éste puesto se consideran 

adecuadas, teniendo buena iluminación, clima, ventil ación, 

para el buen desarrollo de las funciones asignadas. 

"EOU'I'TOI ."N'YOS NICISA'tlOS: 

[DUCAC'ON: Graduado en Medicina 

IX .. ¡ftIINCIA: H?ber ~jercido la profesión durante cinco años y ocupado puesto de 
HABILIDAOrl: D~recc~on. 

Para dirigir equipos de trabajo. 
-_.---' 



UNIVERSIDAD DEEL SALVADOR 141 
PACULTAD .,. lIa'C'''A 

T.TULO DlL PUnTO : ARrA o .rcclo .. : 
SECRETARIO SECRETARIA 

'A .... • 
10 

CA.eo DeL tll'l I .... OIATO : 

DECANO 

CAReO .,. SU.ALTI."O •• 

SECRETARIA ,ORDENANZA 
. 

."U"I DIL 'UISTO: Coordinar las relaciones de traba jo que se dan entre el Dec~ 

30 , los directores de Escuela u otras dependencias de la Facu ltad y serV ir de me­

la de comunicación del Decano con el públ ico y los e studiant es . 

• a I"IC,"CA. DlL 'UI.TO 

l . Redactar Actas de Sesiones. 

2 . Autorizar con su fir ma la s res ol uQo nes y acuerdos de Junta Di -

rectiva. 

3 . Cumplir co n las miSiones que l e e ncomiend e la Junta Directiva 
y el Decano. 

4 . Coordinar sus actividades cqn todas las dependencias administrativas de la 

Facultad. 

5 . Reunir la información necesaria para que el Decano elabore la Memoria Anua 
de la Facultad. 

6 . Otras actividades encomendadas por la Junta Directiva y el Dec a no relati ­

vas a su competencia. 

CONDICIONES FISICO-Ai1BIENTALES: 

- FISICAS: Buena parte de sus actividades las realiza en su despacho, sien 

do mínimos l os riesgos de accidentes. 

- A}1BIENTALES: Las funciones las desarrolla en el espacio interior de su 

de~endencia, en condiciones de ambiente adecuadas. 

RIOUI.ITO ..... 110. "laU.IIO.: 
IDUCAC'O": Graduado de Medicina 

IXPI.'IMC'A: H~ Qer ejercido la prefesión durante dos años y ocupado un puesto -
IIA.,UDADI.: de Dirección Administrat iva . 

Tene r conocimiento s Legales. 
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'ACULTAD De MIDICINA 

TITULO !)aL' STO : ARIA O .ICCION: 

JEFE DE PLANIFICACION DEPARTAMENTO DE PLANIF ICACION 

CAllO DeL "1'1 IN DfATO : 
JECANO AUXILIAR Y SECRETARIA 

.IIUMIN DI~ PUIITO: Coordinar, dirigir, y evaluar la planificación de las activi­
'ades docentes y Admi nistrativas de l a Facultad, a t end iendo lineamientos segun 
emanda requerida . 

Na IfUNCIONI. 

I Establecer y evaluar la s difer en tes necesidades de los recursos humaaos. 

fí sicos, f inancieros y otros. 

2 Elaborar programas y proyectos de des arrollo, de acuerdo a las necesidades 

y c ircustancias de l a Facultad. 

3 Verificar periódicamente el desarroll o de los planes y p royec t o s ,a fin de 

que se c umplan de acuerdo a lo plani ficado . 

Colaborar con el Depto. de Educación Médica en los programas de capacita---

ción, ent r enamient o y actualización de conocimientos del personal docente. 

5 Establecer sistemas de información que permitan el análisis e interpreta--

ción de datos e stadísticos, re lativo s a las actividades de la Facultad. 

6 Realizar investigaciones y estudios s obr e el desarrollo económico , financie 

ro y fí sico de la Facultad. 

7 Ofrecer asesoría presupuestaria a las diferentes unidades de la Facultad . 

8 Dar asesoría a las diferentes unidades de la Facultad, para la preparac ión 

de las memorias anuales de labores y de proyectos específicos. 

IIOUIIITOI MllfllIOl NICIUtlIOI: 

IDUCACION: 

IX'"UINCIA: 
HA.'LlDADII : 
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"ACULTAD .. MOICI.A 

"ICHA: "1'. -"'7 
DIICI"PCION DI PU:rS"Im 

TITULO DeL ITO : 'lilA O IICC'O. : 

J EFE DE PLANIFICACION 

all.o DlL "I"II ..... .,.ATO : CAllao DI ALTIII.OII 

.BU"IH Dn pUIno : 

... "UNC,ONII I1 P I C ,,, I CAl' DlL PUIITO 

9 Estudiar y r ecomendar el e stablecimiento de nuevas unidades. 

\0 R~colec t a r la informaci6n necesar i a para la preparaci¿n del presupue sto de 

la Facultad. 

\ \ Cumplir con l as tareas afines a la planeaci6n de la Facultad que le enco--

mienden las autoridades de a cuerdo a los line amientos de Plani fi caci6n Ce n-

tral de la Universidad. 

12 Ser 6rgano de comunicaci6n e ntre la Secretar{a de Planificaci6n y las demás 

a ut oridades de la Facu ltad. 

CONDICIONES FISICO-A}1B I ENTALES: 

- FISICAS: La mayor ía de funciones las realiza en su escr itorio, además 

se moviliza a las demás dependencias de la Facultad, se consi 

dera que no existen riesgos de a ccidentes en el des a rrollo de 

sus funciones. 

- AHBIENTALES: El lugar de trabajo reune las condiciones a decuadas para el 

buen desarrollo de las funciones asignadas . 

II.OUI"TO ..... 'MO. N.CIIAJUO.: 

IDUCAC.ON: Graduado en Economía, Adm6n , de Empresas é Ingeniería Industrial. 

IXP.II'INC'A: Tres años de ejercer un puesto similar. 

HAI'LIDAD •• : Conocimient os sobre planific ac i6n, formulaci6 n y Evaluaci6n de Pro­

yectos. 
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'ACUL TAD DC MDIC'.A 

OIIC.IIPC'O. DI 1101 

TITULO DlL MITO: AIIIA O IICC'O.: N •.• • 
13 TECNICO EN PLANIFICACION PLANU' ICAC ION 

Jtó:fE DE DEPARTAMENTO DE PLANIE' I CACIO N 

IDU"'. 011. PUIITO : 
Colaborar en actividades de planificación Académica, finan­

-~ era y desarrollo f ísico . 

... 
1. 

2 . 

3 . 

4 . 

5 . 

6. 

7. 

IIPIC'P"CAI DCL PUI,TO 

Colaborar en la realización de estudios de implementación de nuevas c~ 
rreras, que el desarrollo de la Facultad demande . 

Participar en la revisión de programas de actividades de las unidades 
de la Facultad. 

Preparar cuadros estadísticos de las actividades de la Facultad. 

Colaborar en la elaboración de anteproyectos de presupuesto de la Fa­
cultad. 

Preparar planes de desarrollo de la Facultad. 

Asesorar a las unidades de la Facultad cuando le sea solicitado. 

Realizar otras actividades afines al cargo. 

conDICIONES FISICO- M1BIENTALES: 

- FISICAS: Las actividades se desarrollan en un escritorio, aunque hay cier-

t a movilidad hacia las de~ás unidades de la Facultad, el riesso 

de que haya accidente es mín~mo. 

- MUnENTALES: El puesto de trabajo reune las condiciones adecuadas para el 

buen desarrollo de las funciones . 

• ,ou.aITOa ... ,lIOa .,c,ua.oa: 
IDUCAC.OM: 40. Año de Administración de Empresas, Economía o Ing. Industrial. 

I.PI.II.C.A: 2 años en puesto similar 

"A.'L'DADla: Capacidad de análisis y Formulación de Proyectos. 
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"ACUL TAD "ED/CIHA 

FECH A: 

DfSC fUPC'OH D::i PUé 0$ ----' 

I ~~.,.. 
\ 14-

TITULO OfL 'unTO : JEFE DE DEPARTAlfENTO AR A o !!CCION : 

JE ORGANIZACION y 1:~ETODOS DECANATO 

CARGO D -L JI'" IN~!O'ATO • CARGO DI SUBALTERNOS I TECNICO DE ORGA 

DECANO NI ZACION y tiETODCl S y SECRETARIA 

It~SUUI'N D!L "U!5TO: Realizar es t udios de Or ganización y t-rétodo s, así como la l.m-

plemen t ación de t!anuales y As e s orar a la s unidade s que conforman la Facultad para 

el buen desarrollo de l a s actividade s . 

"UNCIONIS fS"IC'''/CAS OfL .. U l' S TO 

\ . Preparar y dirigi r es tudios de anilisis administrativos. 

2 . Implenentar los Manuales de Or ganizac ión, desc r ipción de pues t os, de proc~ 

dicientos y otros documentos que se elaboran para el me jor desarro l l o de -

las actividades de la Facultad. 

3 . Fo rmular políticas de la organización a nivel de unidades que confo r man la 

institución . 

4 . Actualizar lo s procedimientos que por su natura le za requieran mayor a ten -

. , 
Cl.on . 

S . Ase sOl: ar a las unidades docentes y administrativa s en lo relativo al buen 

desarrollo de - sus actividades . 

6 . Ej ercer supervisión sobre el personal subalterno. 

7 . Realizar las misiones que el Decano le encomiende. 

8 . Desarrollar otras ac tividades afines al carso. 

"I'OU/ •• TO ......... o. NICISAIUO.: 

lOUCACION: 

""''''INe IA: 
HAI ILIDADII: 

'-------------------------------------------------------------------------------- . ------~ 
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'AeUL TAO DI! " OlelNA 

DI seIlIPc'OH Dl PU;fSTOS 

TITULO DIL JIU :lTO : JEFE DE DEPARTAJ:IENTO AfilA 01 CCJO N : 

DZ ORGANIZACION y !1ETODOS 

CARGO OIL J'I'I '''''!DfA TO : 

.~SUt.lrN DrL purSTO : 

I'U"C.OHIS ISI'l'C'I'ICAS DEL l' U, S YO 

CONDICIONES FISICO- 1UBIEtlTALES : 
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15 

- FISICAS: No existe riesgo de accidentes, ya que las funciones se realizan 

en escritorio, y la Dovilización es dent ro de la Facult ad, en al 

gunas ocasiones tiene que salir de ella, para obtener al guna ~n-

formación nec2saria. 

- Al1BIENTALES: El lugar de trabajo reune las condiciones adecuadas para d~ 

sarrollar de la mejor f orma todas las actividades. 

ItIQUIIITOI IUHIYOI NICISAIUO.: 

fOUCACION: Graduado o Esresado de Administración de Empresas o Ing. Industrial . 
IXpa'''~HCIA: Tres años en puesto similar . 

HA.,UDAOa.: De Dirección y análisis administrativo . 
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"ACUL TAO DI: IIIJ)'C' ''A 

OI ICIUPCIOH .. flWl1OS 

TITULO GIL STO : AIIIA O IICCIO .. : 'A .... • 
~MINISTRADOR GENERAL ADMINISTRACION GENERAL '18 

CAJt O DeL .JI'I J"MlDlATO : CAR O DI IU ALTI "011 ADMON . FINANC. 

JECANO 
>-__________________ JJE PERSONAL.SERV.GNALES E ING . DE CON~ . 

• ¡SUMI" DI~ PUISTO : Planificar. diri g ir y evaluar las actividades administrativas 
fin ancieras, de recursos humanos y los serViCiOS de apoyo de la Facultad . 

• a DlL 'UIITO 

, , , , , , " d 1 
Sum1n1strar 1nformacion al Decano de la Facultad sobre el desarrollo y SltuaC10i"l e 

las - operaciones efectuadas por los departamentos bajo su mando 

1 Supervisar y coordinar la preparación del presupuesto anual de Ingresos de 

efectivo, para ser p re sentados al Decano para su a p robación. 

3 Cumplir y hac€r cumplir las leyes y disposiciones que regulan el funciona--

miento de la Facultad, respecto a lo Administrativo, financiero', del perso-

nal y serv icios Generales. 

Coordinar y controlar el desenvolvimiento de los Servic ios que prestan la s 

unidades a su cargo. 

5 Implantar controles adecuados para vigilar y conservar los patrimqnios d e 

la Facultad .. 

6 Establecer los registros adecuados para conocer en un momento dado, la Sl--

tuación financ iera y económica de la Facultad. 

7 Comunicar al Decano las observaciones adecuadas y oportuanas para realizar 

cambios. modificaciones o ajustes a las políticas y procedimientos existen-

~----~~~-----------------------------------------------------------------------------~ 
_IOUI •• TO. M.'MO' .. lcaU.IIO.: 
IDUCAC'O": Ser Lic. en Administración de Empresas 

IX'III.I .. C.A:Haber trabajado en cargos similar durante dos años . 
NA"UDADI. : Relaciones públicas, ejecutivas y de personal. 
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""'CUl TAO DI: UI:D'C.NA 

OISCR.PC.OH ~5TO:S 

T.TULO OfL ~U~STO : .tRIA O .ICCION: 

ADi:UnSTP.ADOR GEr;ERAL 

CARGO O"'L JI" IN&.!!OlATO ; 

~!5U"'(N OH ~UIUTO 

... "UNCION!S 

\.1 

IIPI,,'ICAI OIL ~U! S TO 

te s e n el á r e a adoi ni s trati? a . 

(\ Real i zar otr a s a ct iv idade s afine s a su car8 0. 

CONDICIONES FIS ICO- A:1BIEI'lTALES : 

149 

_ F ISICO: Las funciones de e s te puesto s e desarro l l a n e n e s c r i torio , en ~ 

casiones a c ude a o bserv ar ot ras un idades b ajo su cargo, Dar lo 

t anto e l r i es 8 0 de acc i dente s es n ínino . 

_ A:1!HENTALES: Este puesto reune l a s condiciones nec esar~as en cua nto a i l~ 

ninación , clina , v ent i l a ción, etc . para desarrollar de la m~ 

j or fo rma l a s .8 c t i v idade s asignadas. 

"'OUIIITOI IUNIMOI NICIUlUOa : 

IDUCACJON: Ser lice ncia do en Admini s trac ión de Empres as . 

I Xp,n IIH CJ A : }:'.aber trabajado en ca r gos sioi lare s durant e dos años. 

HA JLI DAD.I : Re laciones p~blicas, ej e c u tivas y de personal . 

) 
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'ACULTAD De IIID,cn'A 

DISCJU"CION W .... S1OS 

TITU LO H L "~ITO : 

':EFE BI BL IOTECA 

AIIIA O I ICCIO .. : 
BIBLIOTECA 

,.A . ... • 
19 

CARGO DlL JI" '. IIIOIATO : 

ADMINISTRADOR GENERAL 

CA ° DI SU ALT,IIHOI ' 

PERSONAL DE LA BIBLIOTECA 

an u .. , .. DO. "UIITO : Es de su responsabilidad l a dirección General de las activi-­
a des que desar r ol l a la Bibliotec a . 

• .a 'U .. C,O .. 'I II,.'CI"CAI DeL ,.UIITO 

I Establecer las necesidades del material bibliográfico. 

2 Establecer los controles adecuados para el archivo de la bibliografía. 

3 Determi nar los procedimientos para e l préstamo de la bibliogra f í a . 

~ Dirigir y supervisar las labores que realiza el personal bajo su mando. 

5 Preparar pedidos de libros o cualquier otro material biblig ráfico que sea 

requerido, pre Vla autorización de la unidad competente. 

6 Preparar el Presupuesto Anua l de los requerimientos de su depar t amento. 

7 Vigilar por el cumplimiento del Reglamento Interno de la Biblioteca. 

8 Elaborar es tud ios que permitan un mejor desarrollo del servicio que presta 

l a Biblioteca. 

9 Tener actualizado l os i nventari o s del mater i al bibliográ f ico de la Biblio-

teca. 

10 Contactar con casas Editoras, Nacionales e Internacionales, para la consecu -

ción de material bibliográfico nuevo. 

I I Actualizar l os catálogos o ficheros que registran el material bibliográfico 

"IOUIIITOI IU"'MOI .. ICaU"'OI: 
aDUCAC'O .. : Bach iller o equi va lente 

IX,.''''' .. CIA: 5 a ño s en ca r go s similar • 
.. AI'LIDAD'I: Mane jo de Personal, aspectos administrativo s y Re laciones P~blicas 
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15·1 

IFACULTAD DI MID'CINA 

DIS C'''~CION 

T'TULO OIL ~ITO: AIIA O .leC'ON: N . ... 

20 JEFE DE úIBLIOTECA 

CAl O DI SU ALTIINO J 

al.U"EN DEL ~UEITO : 

• .a IFUNC.ONII 'S"'C".CAI DeL "UIITO 

. , 
seCC l. on 12 Controlar y asesorar la de Hemeroteca. 

13 Vigilar l a conservación y mantenimiento del material bibliográ 

fico. 

14 Promover cursos de capacitación del personal de la Biblioteca. 

15 Mantener en buenas condiciones de servl.Cl.OS, las oficinas y lu 

gar de lectura de la Biblioteca. 

CONDICIONES FISICO- Ai:1BIEt1TALES: 

- ~ISICAS: Las actividades de este puesto son efectuadas en escritorio, se 

realizan actos de supervisión dentro de la misma unidad, even--

tualmente se sale de ella, considerando que no existen ries80s 

de e.ccidentes en el desempeño de éste-o 

- Al1BIEtlTALES: En cuanto a condiciones aIilbientales, se dan las necesarias 

JlIOU •• ITO ..... '110. NleIUJI,O.: 

IDUCAC'ON! Bachiller o equivalente. 

IXP'JI".C.A: Cinco años en cargo: similar . 

• AI'LIDADII: Manejo de Personal, aspectos Administrativos y Relaciones Públicas. 
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~m ,. . - I 7) 
FACULTAD D' "fD'CJNA 

i ..... ~~ 

I 
. ' .... 

l 21 

TITULO DIL fJUn TO: 
JEFE DE üIBLIOTECA 

A fA ° S CCION : 

CARGO OIL Jf!'IIN ( DIATO : CARGO DI SU8ALT!RHOSJ 

ltlSUWIN Dn ~U!STO : 

"UNCIONES DE L ~ U E STO 

para- el buen desar!"ollo de las f unciones, buena ilur;:¡inación, 

vent ilac ión adecuada, además teniendo en cuenta que se a--

tiende a e studiantes y públi c o. 

"IOU I.,TOS .. 'NIUOI NICISARIOI: 

IDUCACJON: Bachiller o equivalente . 
IXI' RIINCJA : Cinco años en cargo similar. 

Hanejo de personal, aspectos administrativos y Relaciones públicas. 
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. ' 

JrAeULTAO DI IIlo.e"'A 

~.CH" :. n • .. , ••• ) 
OlseJU,e.ON 

TI TULO ~L I TO : AIIIA O SleeJON : 'A ..... 
BIB L I OTE CARI O BIBLIOTEC A 2Z 

CAllGO L tll'l 1M INATO : e AII O DI Al.TIIINOI ' 

JEFE DE BIBLIOTECA - -------------x---------------------

811 UMIN 011. 'UISTO : Realizar activ idades referentes a préstamos de material bi­
bl iográfico, llevar concrol e stadístico, manejar ficheros, colaborar en hacer ~n­
v entarios, emitir solvencias, carnet y tarjetas e stud iantes . 

... 11'le"leAI DI 1. 'UIITO 

1 Efectuar prést a mos a lec t ore s de mat e rial bibliográfico. 

2 Recibir obras en préstamos externos e ínternos 

3 Colocar e n anaquele s las obra s recibidas 

4 Guardar f ichas de lectores en ficheros 

S efectuar control estadístico de préstamos diario s 

6 Colabo rar en desarroll o de inventario físico 

7 Emitir y entregar solvencias requeridas p o r lo s usuar~os 

8 Elaborar carnet de biblioteca a solicitantes 

9 Cheque ar fichas de lectores mo r o sos y reporta~lo al jefe 

10 Elaborar fichas de libros y lectores . 

I I Mantener ordenadas las colecciones 

12 Colaborar con .hemeroteca cuando le sea solicitado 

13 Elaborar lis ta de reservas de material b ibliográfico 

IIIOUIIITOI IIIJIIMOI NICIIAJI.OI: 

IOUeACIO.: Bac.-hi ller o Profesor 

IX'IIIIINCIA: Tres año s e n ca r go sifilÍl a r. 

HAIILlDADII : 
Relaciones Humanas J 
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1AeUL T.AO DI (OICINA 

orSCR'PC'ON Df PtJt::nos 

TI TUL O DI'L ,.unro: " lilA O 1 celo N : 
BIBLIOTECARIO 

23 

ORao D L JI'!" , tifOfATO . CAIIGO DI SUS ALTrHN05J 

IU5U"~N DEL I'Ui!51'O : 

"UNCIONII II"ICI"'("I DI: L ,. U f: 1 T O 
>-__ -<1)-____________________________________________________________________ ~ 

cmlDrCIOtJES FISICO-~:EIENTALES: 

- FISICO: Las act iv idades de este puesto se efec tuan parcialnente parado 

f rente a un Dostrador y estantes, sentado f rente al f ichero, ~ 

denás se canina del nost r ador a los estantes en busca de las 0-

bras solicitadas , cuando se realiza inventario se nantiene par~ 

d0 el oayor tienpo posible, que es de 5 días pronedio cada año. 

No e x isten ries80 s de accidentes, e~ceDto caundo se da un nal -

n aneJo al naterial bibliosrafico. 

- At-iBIEHTALES; Referente a las condiciones anbientales , existen las a decua 

das para realizar en buena forna todas las actividades así& 

nadas. 

"IOUII.ro •• U ..... O' NICIIA" 'OI: 

IDUCACION: Bachiller o equivalente. 

IX"I"'INCIA: Tre. s año s e n ',)uesto sinílar. 

"A.'LIDAOII: Rel aciones hunanas . 
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'ACULTAD DI IIID'C'.A 

TITULO OIL STO : AJlIA ° IICCIO.: N I .• • 

AUXILIAR DE BIBLIOTECA BIBLIOTECA 24 

CA 10 L .11" 1 ... D1A TO : CA"'O DI ALTIII.O. J 

JEFE BIBLIOTECA ------------------*------------------

II IIUMIN DEL PUIsrO : Seleccionar material bibliográf ico a a dquirir, realizar sus­
cr~pc~ones de revi s~~,llevar cuadr o s e st adísticos y colaborar con la s demás acti ­
vidades pro plas de la Biblio teca . 

• a DlL 'UI,TO 

1 Selecionar material bibliográfico para su adqui sición 

2 Mantener los f icheros al día 

3 Llevar c uadros estadísticos del movimiento diario 

4 Mantener en orden lo s c atálogo s 

5 Suscribir t o das las revistas que se de sea adquirir 

6 Elaborar l ista de adquisición de material bibliográ f ico 

7 Col aborar en circulación y Hemeroteca. 

8 Clasificar el material adquirido 

9 Colaborar con cata logació n de documentos 

10 Elaborar f ichas de Con t rol de Materia l bibliográfico 

11 Colaborar en el desarrollo de l os inventarios 

12 Realizar otras actividades enc omendadas por el je f e 

"IOUIIITOI M"'MOI .ICIUJUOI: 

IDUCAC'O.: Bachiller o equivalente 

IX'III,INC'A: 2 año s en bi b lio tecas 
HAI'UDADII: Para trabajar en equ i po y bu enas re laciones humanas 
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jl'ACUl TAO DI (OlC.HA 

DI CJUPCIOH D! PUlSTO! 

TiTULO OfL pur,ro: ""fA O SrCCION : 

.. L;~ILIAR DE BI BLIOTECA 25 

CARGO Ol! SUBA LT fRH05 ¡ 

>-----------------------------------~~ '-----------------------------------~ 
JUS UJoIEH DEL PU[5TO : 

ISPICljI'lCAS oe: L " U f S T O 

CONDICIONES FISICO-MIBIENTALES: 

- FISICAS: La mayoría de funciones se realizan en un escritorio, excepto 

cuando se atiende a usuar~os en mostrador, que e s de p~e, y es 

poco tiempo, también cuando se efec t ua inventario de 5 días c~ 

da año, el ries30 de accidentes es mínimo, sólo que se haga un 

mal manejo de naterial bibliográf i co. 

- ~MBIENTE: Re f erente a condiciones ambientales, é stas son adecuadas para 

realizar correcta y adecuadamente las funciones asignadas. 

R(OUIIITOI M.N.MOI NICISAJUOI: 

IOUCACION : 

t:XP.".INCIA: 

HA.'LIOAOII : 

Eachiller o equivalente. 
2 años en bibliotecas 
Para trabaja r en equipo y buenas relaciones humanas. 
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"'ACULTAD De II'D'C'''A 

DIIC,,, ,.C.ON DI SlOI 

T.TULO DlL" l TO: AIIIA O IICC,ON: 

oD~lINISTRADOR FINANC I ERO ADMINISTRACION FINANCIERA 

157 

.. A .... • 

26 

CAIICIO DlL 01''''11'' OIAYO : 
. MI NI STRADOR GENERAL 

CAII O OC IU8ALTIIINOI. CONTADORES o AUX o 
CONTABo TESORERO, SECRETARIA Y ORDo 

_ISUMIN ~ "UIsrO : Trabajo que consiste en dirigir, coordinar y controlar las 
a ctividades financieras administrativas de lá Facultad . 

•• "'UNCIO"I. DlL "U"YO 

I Dirigir coordinar y controlar las actividades financieras, de acuerdo a lo 

establecido en el Reglamento y disposicIones 

2 Supervisar las actividades encomendadas al Personal subalterno de acuerdo 

a procedimientos contables establecidos. 

3 Recibir, reVlsar y contestar correspondencia. 

4 Atender y evacuar consulta s administrativo financiero. 

S Supervisar y controlar los ing resos de asignaci ón de cuota y -los egresos de 

gast~de suministros. 

6 Elaborar informe de ac tividades realizadas. 

7 Coordinar, supervisar, programar, y efec tuar pago mensual de salarios, para 

que se realice en fo rma oportuna- y de acuerdo a las políticas de pagos. 

8 Supervisar y aprobar las órdenes de compra de materiales y suministros que 

sean necesarios para el funcionamiento de los departamentos docentes y ad--

ministrativos de acuerdo a lo establecido en el Reglamento de compras. 

9 Elaborar y tramitar las órdenes de suministros y pago. 

IIIOUII,TOI IIINIIIOI N'CIU'UOI: 
IDUCACIO.,:3er . año de Administración de Empresas o Contaduría Pública. 

IXPIII.I"CIA: Haber trabajada d~ Contadar: durante Clnco años 

HA.'LIDADI.: Para aplicar leyes fiscales , presupuestarias y conocimientos con­

tables 
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01 W'OlelNA 

Of SCR.P CIOH r.I: PUESTOS 

TITULO Dl'L PUISTO : A"fA O s_celo . 

ADtnNISTRADOR FINANCIERO 

CA ROO on 0111" 'NII!!Ol" TO : eAROO 01 SU8ALTfRNOS J 

!I!SUIJI'H Ofl PUf'TO . 

.... ,..UNelONIS ISPfe,,..,eA' OEl P U, S ro 

'158 

I 
! ",A .Nll 

27 

10 . Llevar re g istros de l a ejecución del presupuesto parcial correspondi e nte, 

con base a asignaciones y cuo tas . 

1 l . Revisar lo s estado s e infornes financieros de la institución y dar informe 

me ns ual al Decano de su situación . 

12 . Cotejar por l o menos una ve z al mes los saldo s p resupuestari o s de sus re8 i~ 

tros con los datos llevado s en las oficinas centrales e informar del resul-

tado al Decano. 

13 . Aprobar el prog rama de pagos de los compromisos fi nanciero s de la Institu-
, , 

c~on. 

14 . Realizar otras funciones afines al cargo . 

CONDICIONES FISICO- A!1BIENTALES: 

- FISIC~S: La ~ayoría de actividades se efectuan e n un e s critorio, en cier 

ta s ocasiones se vis it a n of icinas centrales, lo que hac e movili 

zarse hacia afuera de la Facultad, s~n embargo s e considera que 

e s mínimo el porcentaje de ries80 de accidente, en el desarrollo 

de las funciones . 

- AMBIENTALES: Existen los elementos ambientales adecuados para la realización 

de las funciones como: buena iluminación,cliTIa agradable 'y buena ventilación . 

"'OUIIITOI .""'''01 NleISA~IOI : 
IOUeACION: 3er.año de Adninistración de Emp~esas o Contaduría Pública. 

IXPln l(HC'A: Ua ber trabajado de Contador durante cinco años . 

HAIILIOAOIS : Para a plica r leye s fi scales, presupues t a rias y conocimientos cont~ 
bles. 
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TITULO DeL PUnTO : 

CONTADOR 

CA.IO DlL tlIPI''''''''ATO : 

ADMINISTRADOR FINANCIERO 

a nUMI. Dn JIU STO : 

MOICUIA 

AIIIA O IICCIO : 

ADHINISTRACION FINANCIERA 

CA. IO DI SU LTI •• OII 
4 AUX ILIARES DE CONTABILIDAD 
l SECRETARIA 

.... 
28 

Preparar y cont rolar el Presupuesto Anual, e l a bo rar los Esta-

do s financier os , así como también coordinar t odas las ac tividades en las que -

inte rv iene el depar t amento . 

... IIJlIC.PICAS 

l . Preparar y contro lar el manejo del Presupuesto Anual de la Facultad. 

2. Revisar las planillas de pago del personal administrativo y docente. 

J. Mantener constante revisión de los libros d e gastos fij o s. 

4 . Preparar lo s Estados Financieros . 

5. Elaborar anteproyectos del Presupuesto Anua l . 

6. Presentar info rmes sobre retenciones de Impuestos sobre la Renta. 

7. Llevar lib ros deContabilidad actualizados de acuerdo a procedimient o s y 

políticas de la" Facultad. 

8. Recopilar y procesar la información para la elaboración de informes pe­

ríodicos, referentes a la situación financiera d e la Facultad . 

9 . Aná l izar la información proporcionada por las distintas unidades. 

10 . Planificar y elaborar el programa de pagos de los compr omisos financie ­

r o s contraídos por la institución. 

11 . Ayudar al administrador financiero en tareas administrativas. 

12 _T.lpv;¡r p I rnnt:rol de la e i ecuc ión del ore supuesto asignado a la fa cult ad--'ll 

IDUCAC'O. : 

'."'.".CIA: 
MA.'LIDADII: 

Contador o Br . Comercial Opción Cont aduría. 

l Año en puesto similar. 
Manejo del equipo de oficina y conocimiento de Contabilidad Fiscal 
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I'ACUL TAD D« MU'C'NA 

or.c,u"cIO,. DlIIUISlOI 

T.TULO DlL '"'I.TO : AllrA O .rCCION : 

CONTADOR 

CAR DlL 01'1" ' .... DiA TO : CAR O DI SU ALTIRNOI J 

anu .. r,. DII. "UISTO : 

... 'UNC.ONI. '."'C'I'.CAI DlL ,.UI.TO 

'160 

N'.Na 
29 

13 Llevar un adecuado registro y control de las asignaciones, cuotas, y r efuer 

za s recibidos por la Facu l tad, 

1 Realizar las demás actividades que l e asigne su jefe inmediato 

CONDICIONES FISICO-AMBIENTALES: 

- FISICAS: Las actividades relativas a este puesto, todas se efectúan sen 

tadas frente a un escritorio, por tal razón son mínimos los -

rlesgos de accidentes. 

AMBIENTALES: El lugar de trabajo reune las condiciones adecuadas ambien-

t ales que permiten desarrollar las funciones en forma efi-

c iente. 

RaOU'.'TOI .... 'MO. NacaUR'O.: 

rDUCAC'ON: Contador o Bachiller Comercial Opción Contaduría . 

IX""U,NCIA: I año en T,)uesto similar. 

HA •• LlDAD' . : !1a ne jo del equipo de oficina y conocio.ient o de Contabilidad Fiscal. 
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,.ACUL TAO DI MIO.C.NA 

OfSCR,PCION oe: ~ 10 

TITULO un ,.u~ TO : AA A O 5rCCION: 
ENCARGADO DE Sill1INISTROS ADtlIN ISTRACION FINANCIERA 

¡ I Á ,~;; 
30 

CAReo on JIF .. ''''''fa'ATO: JEFE DEL DEPAR­

TAl.'1ENTO DE AmlINISTRACION FINANCIER/>. 

_J 

CARGO Of SUOALT[R~OS ¡ ~ 
AUXILIAR . J 

R~SU~[N DEL PUf STO : Es responsable de cotizar con proveedores , el suministro de -

lo s Qateriales y Equipos, s olic itados para su adquisición. 

"UNC.ONES 1''''C'''''CA5 DEL "U I S TO 

Cotizar con diferentes proveedores, los nateriales y equ~pos que solicit en . 

Emitir las órdenes de COQpra. 

Revisar cuidadosamente el oater íal y equipo adquirido. 

Conservar en buen est ado los bienes adqu iridos. 

Tener pleno conocimiento del merc ado; referentes a proveedores, precio y c~ 

l idad de los bienes adquiridos. 

6 . Atender la s requisiciones autorizadas. 

7. Solicitar especificación del bien solicitado, cuando los datos anotados en 

la requisición no sean claros. 

8. Llevar ordenado y actualizado el Cardex de existencias . 

CONDICIONES FISICO-M1~IENTALES: 

- FISICAS: Estas funciones se realizan sentado frente a un escritorio, ha­

b i~ndo cierta Dovilización interna, . cuando ge va a observar ma-

te rial o equipo adquirido, no existie ndo ries gos en cuanto a a~ 

cidentes, excepto s~ se hace un ma]; manejo de los !Jateriales y e­

quipos que se revisan. 

- Al'lBIENTE: El lugar de trabajo posee condiciones ambientales adecuadas qUE 

permiten el buen desarrollo de las funciones asi8nadas. 

"'OUIIITOI MINIIIIOS NICIIAltIOI: 
IDUCAC.O N: Bachiller en Comercio Opción Contaduríá. 

IXPIIt'INC'A:Un año de a uxiliar de Contabilidad . 

HA •• LIDADI : Responsabilidad y Honradez. 
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'ACULTAD UtíD'CUi 

DISCRIPCIOH r.4! ~ TOS 

[ Il-Il O. ¡¡ 

l 3" 

TIT ULO DEL ,.urSTa : MU.l O srCCION : 

ADilINISTRACOR ACADEllICO 

CA RGO DU JI' IN" OJATO : 
ADHl rHSTRACION GEnERAL 

ADt'IdISTRACION ACADEi:lICA 

CARGO DU SUBALTERNOS I 
8 SECRETARIAS 
1 ORDENA~rZA 

RISUUIN D[L PUISTO : Plani f icar, c oordinar y di r i8 ir t odas las a ct ivida des de Admi 

nistr a ció n Ac a décica , en lo rela t i v o a regi stro , cont rol de no t a s , a dmi sión y eg r~ 

so de almanos, e nVL ar i n fo r mación él Adminis tr ac i ón Ac a déwica Ce:ltral dela u niversi dad. 

N.a ISPIC"'CAS OEL PUl S TO 

l . Planificar , coordinar y dirig ir las activ idades de Admi n istración Académi 

ca, referent e al reg istro y control de notas, admi s ión y egres o de alumnos . 

2 . Cu~plir con l os lineamiento s e sta bl ecidos por la Admi n istración Acadénica 

Central y autoridades super lores de l a Facu l t ad en todo l o pertinente a l a 

f unción ce e sta unidad. 

3. Enviar a la Administración Académica Centra l los resultad os de l a s evalua-

c iones parciales a o ás tardar q u ince día s de spués de rea l izados. 

4. Proporcionar l a informac i ón requerida por la Admini s trac i ón Académica Ce n-

tral y otras de pe n dencias de l a Unive rs idad. 

5. Ser órgano de c on un ic a c i ón entre las Facul t a des, Administración Académica 

Central y todas las dependencias c on actividades afines. 

6. Ex tender a los aluwnos inforne s sobre los r e sultados después de cada ~iclo. 

"IOU ••• TOI .UN'YOS NICIU" 'OS: 

IDUCAe.ON: 

rXpr'Ur NC.A: 

HA I ILIDAOrl: 
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'''CULTAO OE MEDICINA 

O!"CltlPC/OH Of fU :nos 

TITU LO DEL PUISTO : AltEA O SECCIO N : 

AmIINISTR1>.DO R ACADE~~ICO 

CARGO DIL J(FI JUWEOI.tTO : CA llaO DI! SUBALTERNO ' I 

ItES UMEH DEL PUESTO; 

"UNelONES I'Plel,,/eA' DI! 1. P U E , T O 

8 . Establecer y as~gnar los e spacios físicos para todas las actividades doce~ 

tes. 

CONDICIONES FISICO-Al1BIENTALES: 

- FISICAS: En este puesto existen riesgos mínimos de accidente, las activi-

dades se realizan en un escritorio, se da cierta movilidad den--

tro de la Facultad y ocasionalmente a otras dependenc ias de la Q 

niversidad. 

- AMBIENTE: Las condiciones ambientales se consideran buenas, tales como ~-

1uminación, ventilación, clima, que contribuyen al buen desarr~ 

110 de las funciones asignadas. 

"IOUIIITOI MINIMOI NICISAI .. OI: 

rDueAelON : Egresado en Admin istr a ción de EI:l~resas o Ingenieria Industrial. 

'XP',IIIN C'A: 2 años en cargo simi lar o administrativos . 
HA. 'LIDADI. : Relaciones HUI:lanas . 



UNIVERSIDAD DEEL SALVADOR 
'AeULTAD DI MIO.e'''A 

DI.C'U'CION " ,..1101 

TITULO HL STO: A .. IA O .leClo .. : 

J EFE DE SERVIC I OS GENERALES ADMINISTRAC ION GENERAL 

164 

N . .... 

33 

CA" O DlL JI,r ..... OIATO . 

ADNINISTRADOR GE NERAL 
CA. ° DI .U ALTI .... O •• PORTERO, VIGILAN_ 
TE,MOTORISTA,PERSONAL DE SERVICIO. 

ItI.U"IN Dfi , urlTo : Trabajo que consi ste en dirig ir y controlar las actividades 
e limpieza, transporte, vigilancia y de serVlClO . 

.. a DlL PUI.TO 

1 As i gnar y controlar la s actividades de limpieza, transporte, vigilancia y 

de serv icio . 

2 Supervisar personal s uba l terno 

3 Velar por el servicio oportuno de las actividades r equeridas. 

~ Informar canstantemente de las actividades realizadas. 

5 Suministrar y supervisar el serVlClO que requ l eran los estudiantes, depar-

tamentos docent es y administrativos de la Facultad 

6 Orientar al personal y tomar decisiones proplas de su unidad. 

7 Realizar otras actividades propias del puesto 

conDICIONES FISICO-AUBIErnALES: 

- FISICAS: En referencia a este punto, la mayoría de actividades se reali 

zan fuera del lugar a signado f isicaoente a esa unidad, habien-

do coust an te- ~ovilicad e n la supervisión y revisión de las obras 

en ejecución, que se dan en todas las instalaciones de la Facul-

tad, existe cierto grado de riesgo de accidentes, por el tipo de 

"IOU ••• TO ....... MO. NreIUIUO.: 

IDUeAC'O .. : 3e~ . Año aprobado de Administaci ón de Emp resas ó Ingeniería Indus-­

IXPI ... INC'A: ~~~a~fios en l abores adminis trativas o puesto similares 
HAI'LlDADI. : -P ara relacionarse con el personal -Para recibir y dar instrucción. 

-Para elaborar y redactar informes 
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jl'ACULTAD DI "IDIC' A 

DESCllIPCJON D! JiltJ!STO 

TITULO DfL 'UISTO: ARfA O IleCIOH: 
JEFE !JE SERVIC I OS r;E NERALES ~

AO.U 
34 

I 
CA 'UiO DIL Jr:'1 JNI.!!DIATO CARGO DI SU8ALY(HHOSJ 

RfSOt.!!U DEl ¡tUIITO : 

.... 'UNCIONES IS"C"'CAS DIL , U II YO ) 
funciones asignadas, CODO manejo de herramientas, máquinas, equ~ 

pos, materiales, etc . 

Cuand o se rea lizan reportes, o in-fornes se hacen en una of icina 

y en un escritorio . 

- AlfBIENTALES: Las condiciones aobientales de éste puesto son al!lplias, e n 

la realización de ellas, hay que novilizarse por todas las ins-

talaciones, considerando que son buenas en todas, pero por el -

tipo de funciones, hay ocasiones en donde n o son las adecuadas. 

Itl0UIIITOI "'N'IAOl NICISAItIOI: 

IDUCACION: 1er año aprobado de Administración de Empresas o Ingenieria Industrial 

IX'I'UINCIA: Dos años en labores administrativas o puestos similares. 
HAIILIDADII : -Para relacionarase con el personal - Eara recibir y dar instruc-

. , 
Cl.on -Para elaborar y redactar informes. 
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'ACULTAO DI tllOIClIlA 

OISCIU'CION ar IIl.CSlOI 

TITULO OIL 'UlITO: ARIA O IICCION: 
OLABORADOR DE SERVICIOS GENERALES SERVICIOS GENERALES 

35 

CAlleo DlL ",1' IN DtATO : CARIO DI IU.ALTIRNOI' MOTORISTA ,TELEFO-
EFE DE SERVICOS GENERALES NISTA, PERSO NAL DE SERVICIO PORTERO 

ItrSUIIIN Dn 'UISTO: Supervisar trabaj o s de limpie za, desperfec.tos de servicio s, 
es pachar s alidas de vehículos, a s i mis mo el mantenimient o de v eh ícul o s y o tr a s 
ctividades afines al cargo . 

N.a IS'IC"'CAS DlL 'UISTO 

Supervisar la limpie za que realiza el personal de servicio 

2 Despachar sa l ida de vehículo s 

3 Supervisar desper fec t os de los serv~c~os 

Supervisar trabajos solicitados por l a secretaría de la facultad 

S Atender y realizar so licitudes de los di f erentes departamentos 

6 Abrir puertas con llaves maestras 

7 Supervisar el mantenimiento de vehículos 

8 Re coger l ibros en Aduana Aerea 

CONDICIONES F I S 1 CO- AlfEIEtl'I'ALE S : 

- FISICAS: Las condiciones son simi lares a las ' del jefe, de bastante mov ~­

lidad y con cierto grado de riesgo de accidentes por el tipo de 

funciones asignadas . 

- ~BIENTALES: Por el tipo y f orma de realizar estas a c tividaoes en algu­

nas oca~~ones no se dar~n condicione s ambientales necesarias pero 

queda a juicio y libertad del encargado tratar de hacerlas adecua­

das para el mejor desar rollo de las funciones asignacas . 

RIOUIIITOI III.NIIIIOI NICIMIUOI: 

IOUCACION: Bachiller 

IX'IRIINCIA: Un año de trabajo s imi lar 

HA.'L,OAOIS : Buenas relaciones humanas, creatividad e iniciativa . 
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'ACULTAO 01 MIOICI"A 

DI S "" ,. C lOH DI PUU"I'Ot1 

TITULO o.L ~!TO : 

~!OTORISTA 

AIIIA ° IICCION: 

SERV IC IOS GENERALES 

,.Aa.NA 
36 

CAIlGO OIL JI'I'" OIATO : CAA ° DI SUIALTIRHO I 
EFE SERVICIOS GENERAL ES --- ---------0---------- ----

ItIIUMIH Del. pUlno : Realiza r l abores de transpor te de docentes, a lumno s, materia 
-

le s y otros de y haci a la Facult a d . 

.... 'UNCIONII OIL PUISTO 

I Trasladar~rsonal docente y e studiantes a centros hospitalarios, centros 

de salud y o tros 

2 Viajar al hospital neumológico a traer material para práctica de laborato--

rlo . 

3 Velar por el mantenimiento preventivo y aseo de los vehículos asig nados. 

Tomar precauci o nes de revisión y mantenimie nt o antes de cubrir itinerario 

a realizar 

5 Llevar control de Vla]eS, re paraciones a vehículos, consumo de combustible s 

y lubricantes y mantenimientos de vehículos. 

6 Realizar ot ras actividades que le encomienda el j e fe inmediato . 

• 

IIIOUIIITOI ... NII'OI NICIUIIIOI: 

IDUCACION: 90 . Grado, Lic Motori s ta 

IXPIIIIINCIA; 3 años cargos similares 

HAIILIDADIS: Conocimien t os de nomenclatura , y conducir vehículos 



UNIVERSIDAD OEEL SALVADOR 168 
'ACULTAD Dl M!DICI NA 

FECHA : '[8. - 118 7 
Df: SC'UPC'ON 

TITULO DlL "U'STO: AnfA O IECCIOH: 

:~!)TORISTA 37 

CA 10 DlL JI' 'N"rOlAro ; CA~GO DI SU ALTERNOS' 

' __ SU .. !N 0«1. PUf:STO : 

... ISP!CI'IC AS D!L P U 1I ro 

CONDICIONES FISICO-AMBIENTALES : 

- FISICAS: Por la naturaleza del trabajo, que en su mayor tiempo la desarr~ 

lla en la calle, está expvesto a accidentes de tránsito y los p~ 

ligros propios del oficio que realiza. 

- AMBIENTALES: Los vehículos que manejan no ofrecen las condiciones óptimas, 

pero son bastante ace p tables en sus condiciones mecánicas. 

IIIOUlllrOI IU.lllIOl NICISAIIIOI: 

IDUCACION: 90 .Grado, Licencia de Motorista. 
,X .. ,III,NCIA: 3 años en cargos similares. 

HAIILlDADII: Conocimientos de nomenclatura y conducir vehícu los . 
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' ACULTAD DI MIO'C' A 

01 I "ti PC 'ON El« "-CIlOI 

TITULO L PUlITO : AItIA O IICC'ON : 

:-:::GILANTE SE RV I CIOS GE NERALE S 

CA ItIO DlL .11'1 'NIIIDlATO . CAIt IUIALTIItNOI I 

EFE DE SERVIC I OS GENE RALES --------------0--- ----- -------

"' .... 
38" 

.~JUUIN ~ PUISTO: Tra ba j o que cons is te e n vig ilar y velar po r l a segur i dad 
e la s insta laciones, mobiliario y e qulpo de la Fa cult a d . 

... 'UNC.ONII IIPrC'''CAI DlL PUIITO 

I Vigil~r l as instalaciones de la Facultad. 

1 Abrir y cerrar port ones de la institución 

) Revisar luces y equ i po para que no queden funcionando. 

Revisar puertas y ventanas para ce rC l orarse que esten cerradas 

5 Colaborar con personal de mantenimiento y otro s similares 

6 Reali z ar o tras actividades afines a la vig ilancia 

CONDICIONES FISICO-AMBIENTALES: 

- FISICAS: Su traba j o es sumamente peligroso, debido a la naturaleza de sus 

funciones; más que todo, cuando le toca el turno de la noche . 

- AMBIENTALES: Para los que laboran dentro del edificio, las condiciones 

son adecuadas; pero para los que trabajan afuera del edi-

ficio, necesitan del equipo necesario para protegerse del 

ambiente que lo redea. 
.. 

ItKOU'I.TOI UUUIiIOI NKCKIAJUOI: 

IDUCAC'ON: Primaria Comp leta 

IXPllt'INC'A: Do s año s de exp e rl e ncla en puestos simil a res 

HAI'LIDADKI: Capacidad pa r a e labo rar reportes. 



UNIVERSIDAD DEEl. SAl.VADOR 

TITULO DeL ~ ITO : 

~~FE ING . DE CON SERVAC ION 

ulleo NL tIl" INMlDlATO : 
;.n"lINISTRADOR GENERAL 

anUMIN Dfl. IIUIITO : 

'ACULTAD .,. MCD'C'NA 

DI5C,,,,.C'ON DlIIUISlOI 

AIIIA O IICCION: 

INGENIERIA DE CONSERVACION 

CAIIIO DI IUaALTIIINOI . 
PERSONAL DEL DEPARTfu~ENTO 

170 

39 

Je sarrollar la s actividades necesar~as par a mantener en perfecto estado. la s Lns -

:alaciones de la Facult a d de Medicina . 

• .a ,.,.,C'''CAI DeL PUIITO 

I Reali za r y superv~sar todas las a ctividades relativas al mante n imie nt o de 

las instalaciones a f in de que se conserven e n buenas condic iones de f unc ic -

namient o . 

Z Revisar periodicamente l o s sistemas eléctricos, de comunicación y de a~re 

acondicionado de la Institución . 

3 Mantener en buenas condiciones los sistemas de agua s lluvias y negras en -

l as instalaciones. 

Establecer control de todas las herr amientas y equipo utilizados por la 

unidad para el desarrollo de sus funciones. 

5 Mantener en existencia los repuestos y materiales necesar~os para el buen 

mantenimiento de las instalaciones 

6 Crear programas de mantenimiento preventivo pa r a las instalaciones de l a 

inst itución. 

7 Elaborar informe s referentes a las actividades de la unidad a su cargo 

8 Realizar otra s actividades afines a su cargo . 

• ,OUIIITOI .. " .. MOI N.e.U.,OI: 

IDUCACION: Bachiller Industrial 

IXPIIIIINCIA ; 3 años en cargos similar 

HAIILIDADII: Par a dirigir personal, en o rganización, y redactar informes 



UNJVERSIDAD OEEL SALVADOR 
'ACUl TAO D( IiIIDICINA 1 

FECHA : Jl'fB. - 111,)7 

DI S CI"PClON [)( fl'U(STOS 

AIt!'A O "CCION: r ";t.cl . t./ l1 

l 40 

TITULO D!L 'UIITO: 

JEFE DE INGENIERIA DE CONSERVACION 

CAItQO OU .11' IN (OIATO : CA RGO DI SU AlTlftNO" 

ItIIU"'~N Of:l 'UISTO : 

",.a JWUNe:.ONt:S ISI't:CIJWICAS DI L l' U t: S T O 

CONDICIONES FISICO-AMBIENTALES: 

- FISICAS: En vista de que el mayor tiempo, su trabajo 10 realiza en la 

of icina, no está expuesto a peligros, salvo, cuando trabaja 

fue ra de la oficina en traba j os de inspección, estaría en Sl 

tuación de algun daño. 

- AMBIENTALES: En su oficina posee condiciones aceptables de trabajo, e~ 

cepto cuando trabaja fuera de ella. 

IIKOUIIITOI .UNIIiIOS NKCI'UIIIOI: 

IDUCACION: 

rXPI' IIII'H CIA: 

HA.'LIDADII : 

Bachiller Industrial. 

3 años en cargo similar. 

Para dirigir personal, en organización y redactar informes. 



TITULO DlL STO: 

S PERVISOR DE TALLER 

UNIVERSIDAD DEEL SALVADOR 
'ACULTAD DI "ID'CINA 

DISCR'PCJON 

ARIA O SICCJON: INGENIERIA DE 

CONSERVACION 

'172 

CAltlO DeL "1'1 .NMIDIATO . CAR O SUIALTIRMOII CARPINTERO-ALBAÑI-
J EFE DE DEPARTAMENTO DE INGENIERIA DE 
!:ONSERVACION 

LES, FONTANEROS, MECANICOS , JARDINEROS , 
y AYUNDANTES 

JtISU~IN D«L PUIITO: Supervisar la adecuada utilización de materiales, limpieza -

del taller, cambio de agua potable; elaborar repo r te de tareas asignadas, presu-­

?uesto d e materiales . 

. - DeL PUI.TO 

! Velar que no exista desperdicio de materiales 

2 Mantener el orden laboral 

3 Supervisar tareas asignadas a suba l ternos. 

Velar por que se mantenga limpio el taller 

5 Elaborar reporte de tareas asignada s 

6 Controlar qu e se cambie el agua potab le de la bomba 

7 Elaborar presupuestos de materiales 

8 Tomar medidas cuando se requiera. 

9 Recibir materiales de conf0rmidad a lo sol i citado 

10 Controlar existencia de mat e ria les. 

1I Revisar los trabajos solicitados 

12 Coordinar evaluación de edificio s e n casos de emergenc~as 

13 Cuidar mandos generales de energía eléctrica 

14 Realizar otras actividades que el jefe de Ingeniería de Conservación le 

señale . 

ItIOUI.,TO ....... MO. NICIURIO.: 

IDUCAe.ON: Educación Básica 

IXPIIIIINCIA:Un año de trabajos similares 
HAIILIDADI. : Conocimiento General de varios oficios; manejo de personal 
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'AeUlTAD Of "EOle/NA 

D! SeR /PCIOH O&!' STOS 

TITULO DIL 'U!ITO: AtI A O S!CCION: 

SUPERVISOR DE TALLER 42 

CARGO DIL JI" IHUI'DIATO : CARGO Of SU!ALTrRHO'i 

AISU .. !N Dn PUflTO : 

"UNCION!S DEL ~ U 1: S lO 

CONDICIONES FISICO-AMBIENTALES: 

- FISICAS: Por la naturaleza de sus labores, en ciertas situaciones esta 

expuesto a alguna clase de peligro. 

- AMBIENTALES: Las condiciones de trabajo son aceptables para la clase de 

trabajo que realiza. 

IIOUIIITO •• UNIMOS NICISAItIOI: 

IDUCACION: Educación Básica · 

IXPlftIINCIA : Un año de trabajos similares 
HA ILIDAOII: Conocimiento General de varios oficios; manejo de personal. 



UNIVERSIDAD DE El SALVADOR 
JrACUl. TAD N MIDICINA 

DIIClUIICION DI JIU010I 

TITULO DlL STO: AItIA O IICCIOII: 

TECNICO EN SISTEMAS DE COMUNICACION ING . DE CON SERVACION 

CAItIO DlL JI'I IIIIIIOIATO : 

JEFE ING . DE CONSERVACION 

CARGO DI luaALTIRNOI I 

- 0-

'174 

PA . .... 

4J 

RIIUMIN DEL PUISTO: Revisar, reparar y mantener en buen estado lo s sis t emas 

e comunlcaClon de la Facult ad . 

• A JrUIIC'ONII IIPIC,JrICAI NL 'UIITO 

I Revisar y reparar l os s is temas. de comunicación de la Facultad. 

2 Desarrollar actividades de mantenimientos de -Los : mísmos siscemas_ 

3 Elaborar presupuestos de materiales necesarios en ob ras a realizar. 

Efectuar otras labores afine s al cargo 

CONDICIONES FISICO-AMBIENTALES: 

- FISlCAS: En el quehacer de sus labores no se considera expuesto a algún 

accidente de trabajo. 

- AMBIENTALES: Las condiciones en que efectúa sus labores, son consideradas 

aceptables, para desarrollarlas eficientemente. 

RIOU,.,TO ...... 'MOI "ICIIARIO.: 

IDUCACIO II: Bachiller Industrial 

IXPIRIINCIA: 3 años en el oficio 
HAIILIDADII : Saber interpre.t'a ¡¿ diagramas y uso de instrumentos y herramientas. 
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' ACULTAD DI MIDICINA 

OISC'U"C'ON .. JlUlIS10S 

TITULO L PUCSTO: A .. IA ° .ICCION: 

~ECNIC O EN REFR IG ERACION IN G. DE CONSERV AC IO N 

CARiO DeL .11'11. Dt.TO : CAlleO DI ALTIIINOI I 

EFE I NG . DE CONSERVACI ON ----- ----- 0--------- - --

M ..... 

44 

I nUIII" Dn PUIITO : Revisar, r e p a r a r y mant ener en buen estad o , l o s 

sis t e ma s de a lre acon uicionaao y enfri a mient o en la facultad de Médi 

n a . . ~ 'UNC,ONI. I.PIC",CA. DeL PUI,TO 

Revisar y reparar los sistemas de alre acondicionado y en ---

friamient o . 

2 Reali z ar actividades d e mantenimiento de los sistemas de aire 

acondicionado y en f riamiento 

3 Efec t uar presupuestos de obras a realizar. 

Hacer otras actividades a fines a l cargo. 

CONDICIONES FISICO-AMBIENTALES : 

FISICAS: En el desarrollo de sus labores, tiene posibilidades de acciden 

tes de trabajo, ya que trabaja con electricidad de alto o bajo 

voltaj e . 

- AMBIENTALES: Las condiciones en que desarrolla sus labores, son las de un 

taller de tal naturaleza, que puede calificarse de acepta---

bIes. 

"IOU",TO. IU .. 'MO .... CIUIIIO.: 

IDUCAC'O .. : Tecnico e n Re f ri g eraci ó n 
IXPI"'I"CIA: 3 a ño s en el ofic i o 
HAIILlDADII : Manejo de Íllstrt.lIIl2nto del o fici o , saber interpre t a r- d iagramas eléctricos. 
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TITULO aL PUeSTO : 
~ECANI CQ AUTROMOTRIZ 

CA.IO DeL 011'1 IN"OIATO : 

'ACULTAD _DICINA 

ARIA O .ICCION ; 
ING. DE CONSERVACION 

CARGO DI: .U ALTERNOI' 

176 

PA .... 

45 . 

J EFE IN G. DE CONSERVACION - - -- --- -- 0--- - ------ ---

_DUlltIN on 'ulno : Efectu ar labo res de revisar, r epar a r y dar mant eni 

ien t o de v ehículos a automo t o res . 

... 'UNCIONI. IS'IC."CAS DlL 'UISTO 

I Revisar y reparar vehículos aut o mot ore s. 

2 Realizar actividades de mantenimiento de vehículos. 

3 Elaborar li st a de respuestos requeridos en las reparac~ones de vehículos. 

~ E fe c t ua r o t r a s a c ti vid a d e s afines al cargo. 

CONDICIONES FISICO-AMBIENTALES: 

- FISICAS: Esta labor es sumamente peligrosa a la naturaleza de su trabajo, 

más que todo, cuando se baja o sube un matar ,a en aquellas lab~ 

res que necesita colocarse bajo los vehículos. 

- AMBIENTALES: Las condiciones ambientales de un mecánico, son en terminas 

generales adecuadas, teniendo mucho cuidado en mantener ase~ 

dos los pisos, libres de grasa o aceite. 

RIOU",TO. IIIINIMO. NICIUR.O.; 

IDUCACION: 9
0 

Grado. 

IXPIR.INCIA: 3 años en el of icio 
MAIILIDADI.: En el manejO de he rramientas e instrumentos usados e n el 

of ici o. 
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""CUL T"O DE "'OICI N" 

orSCJtI'CIOH 

TITULO DlL' STO: ""1" O .ICCION: 

ELECTRICISTA ING . DE CONSERVACION 46 

CAIIIO DeL .11"1 'NMlIM" TO : C"" O .U " LTIII"O. J 

J EFE DE ING. DE CONSERVACION --------- ---0 -- - ---------- -

.BUMIH 011. PurSTO : Re al iza r t r a b a j o s dei n s tal a ció n y re par a ció n de 

sistemas y e quip os electr i cos . 

aS r.,rc,,.,c,,. DeL 'UI .T O 

1 Instalar y reparar sistemas el~ctricos. 

2 Reparar equipo s eléctricos. 

3 Dar mantenimiento a s i stemas de b o mbeo de agua 

Ralizar presupuest o s de las obras encomendadas 

5 o t r a s a'c ti vid a d e s a fin eS al ca r g o . 

CONDICIONES FISICO-AMBIENTALES 

- FISICAS: Dada la naturaleza de sus funciones, el peligro de esta clase -

de trabajo es eminente, ya que se trabaja en condiciones riesgo 

sas y con electricidad de alto voltaje, y a veces en situacio--

nes incomodas. 

- AMBIENTALES: Las condiciones de trabajo son variadas, ya que ciertas ta-

reas las desarrolla dentro del edificio y otras al aire li­

hrp pn donde_D1.leden darse condiciones inadecuadas 

IIIOUI.,TO ...... 1110. NICIMaIO.: 

10UC"C'ON: 9 0 Grado 

'X"II"NC,,,: 2 años en el oficio 

"".'LlO"OI. : Saber interpretar planos y diagramas)manejo de instrtlIlEiltos y herramientas, 
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'ACULTAD DI MIDI CINA 

' ICHA : '11 . - 11. 7 
DIS C'UPCION DI SlOS 

T.TUL O L o: ARIA O .ICCIO .. : 

ALB AÑ IL INGENIERIA DE CONSERV ACION 

PA .... 

47 

CARGO L .11'1 ' ''''01 ATO : CAR O DI .UI ALTIR .. OSJ 

J EFE I NGEN I ERI A DE CONS ERV ACION --------- 0- - -- - --- -- -

.IS U IN on. ~UIITO : Re aLiza r t r abajos de alb añ i l ería en o br a s d e .¡;:o ns­

crucci ó n y r e modelació n de la s instala ci ones f ísi cas de la Fac ul tad . 

.. .. I.PIC"'CA . De L PU I .TO 

1 Reali z a r a cti vi da des de a l b a ñi l erí a en o br a s de construcción 

y re mo de lación . 

2 E fe ctuar a ctividades d e mantenimient o t a l e s como repara r pis o s 

a c e r a s, par e d e s, i n s t a l a ci ó n de t u b e ría s . . etc . 

3 Otr a s a ct ivi dad es re l a t ivas al of i c i o . 

CONDICIONES FISICO-AMBIENTALES: 

- FISICAS: Cuando se trabaja en andamios su trabajo es de mucho peligro; p~ 

ro cuando realiza tareas dentro del edificio, normalmente no es-

tá expuesto a ninguna clase de accidentes. 

- AMBIENTALES: Por la variedad de lugares de trabajó, no se puede precisar 

con exactitud su ambiente laboral. 

RIOUI • • TO. M."IMO. " I CIUR IOI: 

IDUCACIO N : 9 0 Grad o 
XPIRII"C . A : 2 años en el o fici o 

HAIILIDADI. : Saber int erpre t a r p lanos y us o de he rr amientas propia s de l oficio 



TITULO DI L STO: 

FONTANERO 

CAJlao DeL 011'1 ,.. D1ATO : 

UNIVERSIDAD DEEL SALVADOR 
'ACUL TAD DI " U'C'''A 

DrSCIUPCIOH 

AItIA O IICCIO .. : 

INGENIguA DE CONSERVACION 

CAIt O DI I U ALTIIt .. OI J 
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PA . ... a 
48 

JEFE INGENIllITA DE CONSERVACION -----------0------------ -

IIIU"I" HL PUIsrO: Reparar, instalar, y dar mantenimiento a todas las instala--

Clones de circulación de agua. 

'UNCIO"II I ... IC"'CAI DeL "UIITO 

1 Instalar y reparar cañerías y tuberías 

2 Instalar y reparar mingitorios, inodoros y lavamanos. 

3 Revisar y operar sistemas de bombeo y cisteLnas . 

4 Realizar ot ras actividades afines al cargo 

CONDICIONES FISICO-AMBIENTALES: 

- FISICAS: Normalmente no está expuesto a accidentes de trabajo, excepto 

en los casos de mal uso de una herramienta , en trabajos que ten 

ga que realizar en situaciones de peligro. 

- AMBIENTALES: Como su trabajo lo realiza en distintos lugares, no se pue 

de determinar con certeza su ambiente de trabajo. 

IIIOUIIITOI ...... Il101 "ICIIA.tlOI: 

IDUCAC'O": 9
0 

Grado 

IX"IIIII"CIA: 2 años de oficio 

HAIILlDADII: Para manejo de herramientas propias al oficio . 



TITULO NL STO: 

ARPINTERO 

CAllO DeL JI'I I DlATO : 

UNIVER SIDAD DEEL SALVADOR 
P'ACULTAD N IIIDICU'A 

ARrA O .rCCION: 

ING . DE CONSERVACION 

CA O DI SU ALTI .. NOII 
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JEFE ING. DE CONSERVACION -----------0-------------

IIr.UllrN DlL 'UISTO: Elaborar y reparar todo objeto confeccionado en madera . 

• .a 

I Hacer o reparar muebles y estructuras de madera~ 

2 Diseñar muebles y estructuras de madera. 

3 Pintar o barnizar los obje t os confecionados. 

Cotizar precios de materiales necesar~os. 

5 Fabricar pizarrones, divisiones y tarimas. 

6 Colocar chapas en puertas y.muebles . 

7 Elaborar muletas y bastone s cuando son solicitados por la carrera de Fisio-

terapia. 

CONDICIONES FISICO-AMBIENTALES: 

- FISICAS : En el desarrollo de sus labores, puede estar en condiciones de 

accidentes laborales, por las herramientas propias de sus fun-

ciones. 

- AMBIENTALES: Cuando trabaja en obra de banco, el ambiente es aceptable, 

excepto cuando desarrolla labores de artezon o sobre el ni-

vel del oiso. 

IIIOU'.'TO ..... 'MO. NICIU'UOI: 

IDUCACION: 60 Grado 

IXPIIIIINCIA: 5 años de práctica 
HA.,UDADII: Para elaborar e interpretar diseños y manejo de herramientas . 



UNIVER IDAD DE EL SALVADOR 
'ACUL TAD DE IIIDICINA 

TITULO DlL ~ITO : AItIA O .rCClON : 

ARDINERO ING. DE e ON SERVACION 

CAJIIIO DlL .11'1 IN DfATO : CAItIO DI SU ALTIItNO.J 

JE FE INGENIERIA DE CONSERVACION --~--------O------------

_ISUMIN Dn ~UISTO : 

Realizar labores de mantenimiento en jardines y zonas verdes . 

• .a 'UNCIONII I.PICI"CA. DeL PUI,TO 

I Regar, podar y fumigar jardines y zonas verdes 

2 Sembrar arboles, arbustos y ot ras p l antas ornamentales 

3 Cuidar jardines y z onas verdes 

4 Remover y preparar la tierra para sembrar y conservar las plantas 

5 Controlar plagas e insectos que a fectan a jardines y zonas verdes 

6 Efectuar injertos en las plantas. 

CONDICIONES FISICO-AMBIENTALES: 

N .... 

50 

- FISICAS: Estas labores, normalmente no estan expuestas a peligro alguno, 

salvo las que pudiera sufrir dada la naturaleza de sus labores 

y los herramientas que usa. 

- AMBIENTALES: El ambiente de su trabajo es al aire libre, expuesto al sol, 

vientos, aguas lluvias, etc. 

ItIOUIIITOI M""MOI NICIMIIIOI : 
o 

IDUCACION: 6 Grado 

IXPIIUINCIA: 2 años en el oficio 

HAIILIDADI.: Manejo de herramientas prop~as del oficio. 
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'.tCULT.tO H .. c.c .• .t 

DI C'U"C.OH 
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TITULO DlL PUeSTO : .tRI.t O SICCIO. : p. .... 

~DMI NISTRADOR PERSO NAL ADMINISTRACION DE PERSON AL 51 

URIO DeL JI'I ..... OI.tTO : 

~DMINIS TRADOR GENERAL 

C.t O DI SU .tLTIIU.OS J En ca r g a d o de 

Planillas, Encargado de Registr o s y Ar-­
c h i vo EncarKado de Selección, y Reclutamiento. 

IIIUM'N 011. "UISTO: Tiene a su cargo principalmente, definir políticas y progra­
_as para asegurar la calidad del personal dentro de la institución; des ar r ollar 
?rog ramas de e ntrenamiento, mantener, controlar y dirig ir la s actividades del---­
area de la administración de recursos humanos . 

• .a "UNCIONIS IS "I C.".C.tS OIL ,.UISTO 

J Definir políticas y programas para mejorar la calificación de 

los recursos humanos de l a institución. 

2 Plantear, d iri gir, o rganizar y controlar las actividades de 

administración de recursos humanos. 

3 Coordina r y efectuar reuniones con las jefaturas y con el per-

sonal de l a institución para resolver pro ble mas d e los recursos 

humanos. 

Proponer pl a nes, programas , recomendaciones, a.lternativa s y sugerencias a -

la administración General sobre el personal de la institución. 

5 Establece r procedimient os pa ra el control de la asistencia del personal --

docente y adm i nistrativo. 

6 Asesorar en materia. de recursos humanos a las jefaturas de los departamen-

tos docentes y adminis trativos. 

7 Elaborar y trascribir nombramient o s de persona l. 

8 Tramitar y aprobar licencias y permisos al personal de la institución. 

Rrou ••• TO' ...... MO •• rcrURIO.: 

rouc.tc.O.: Egresado de Administración de Empresas . 

IXPI RIINC • .t: Dos año s de experiencias en puestos similares . 
".t.'LID.tOrS : Habilidad para la condueciÓn y relación con el personal 
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' ACUL TAD H QDI"-A 

TI TULO DIL STO : 

ADMINISTRADOR DE PERSONAL 52 

_ .. 

9 Rev i sar y aprobar p l anillas de sueldo s del pers onal docente y administr a ti-

va de la institución. 

10 Revisar y apro bar p lanil la s del I nstitut o Sa l vador eño del Se guro Socia l -

del personal de l a i nstitución. 

II Informar y c umplir con otras ac.tt ividades que l e sean asignadas por la Ad-

ministració n General relacionadas con l a administración de recur sos h umanos 

CONDICIONES FISICO-AMBIENTALES: 

- FISICAS: Debido a la naturaleza de sus funciones, no está expuesto a pe 

ligro alguno, ya que su trabajo es mental y no físico. 

- AMBIENTAL: Las condiciones en que realiza sus labores son con todas las 

comodidades necesarias para el desarrollo de un trabajo de 0-

ficina. 

~IOUII'TOI ..... MOI _ICISA'IIOI: 

IDUCAC,O_: Egresado de Administración de Empre s as. 

IXPI~II_CJA: Dos años de experiencia en puestos similares. 

HA,JUDADI I : Habilidad para la conducción y relación con el personal. 



UNIVERSIDAD DEEL SALVADOR 
"ACULTAO OC .. ID'C'NA 

OISCIU,.C,ON DI 

TITULO OIL STO: ARIA O •• ceION: 

JIRECTOR DE LA ESCUELA DE MEDICINA ESCUELA DE MEDICINA 

CAReo DC~ "'1"1 I IUDlATO : 

JECANO 

CARIO DI .U ALTIRHOI I 

JEFES DE DEPARTAMENTO 

184 

RISU IN OR "UISTO: Planificar, or ganizar , dirigir y controlar el desarrollo de las ac t i vida­

e s de los Departamentos d e la Escue la de Medicina,con el propósito de garantizar 

, / , . 
_a calidad docente y pro mover la investigacion cient~fica del area respect ~va . 

• .a "UNC'ONr. DeL PUI,TO 

I Planificar, organizar dirigir y controlar el desarrollo de las actividades 

de los departament o s docentes de la Escuela de Medicin~. 

2 Proveer la ·carrera M~dica, con docentes, materiales, equipo y Bib liograf ía. 

3 Man tener reun~ones periódicas con jefes de departamento, Junta Directiva y 

Consejo T~cnico. 

4 Convocar y presidir las ses~ ones ordinar ias y extraordinarias con los jefes 

de departamento, cuando se considera necesario. 

5 Proponer ante el Decano los cambios traslados y reubicaciones solicitadas 

por los jefes de departamento. 

6 Propiciar el desarrollo integral de los departamentos que conforman la Es--

cuela de Medicina en los aspectos de docencia, extensión e investigación. 

7 Promoverlas buenas relaciones entre los jefes de departamento y velar por 

la armonía entre ellos. 

8 Representar a la dirección en las ses~ones ordinarias y extraordinarias de 

trabajo, ante el Consejo T~cnico. 

"IOU, •• TO ...... 'MO. NleIUJUO.: 

rDUCAC'ON: Doctorado en Medicina, complementado con maestría 

rXPI"'INC'A: 10 años en la profesión 
HA.,L'OADI.: Docencia, c onoc i mientos sobre administración y Relaciones P~bltcas 



UNIVERSIDAD DEEL SALVADOR 
P'ACULTAD Da .. aD.CINA 

DaIC'tI'CJOH 

TITULO DaL PU STO : AllaA O IICCION: 
DIRECTOR DE LA ESCUELA DE MEDICINA 

CAlleo L "a,a IN OIATO· CA O DI IUSALTa"NOI J 

lIalu .. ,N 01'1. 'urlTo : 

• .a P'UNCIOH II ,1"elP'ICAI 
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N .... 

54 

9 Revisar y autorizar los presupuestos que presentan lo s y remi-

tirIos al Con sejo Técnico para su aprobación . . 
10 Cumplir los acuerdos tomados por el Consejo Técnico, Decanato 

y Junta Directiva . 

11 Supervisar el cumplim iento efect i vo de las o b ligaciones y deb~ 

res de los jefes de de p artamento. 

12 Reso l ver la s peticiones pl anteada s por los jefes de departamento 

que tenga p o r o bjeto so l ucionar inconvenientes que entorpgzcan 

el desarrollo normal de sus actividades . 

13 Recopilar información y elaborar la memoria anual de labores de 

las actividades desarrolladas por la Escuela . 

14 Evaluar periodicamente el tr abajo desarrollado por los jefes de departélIIentos 

15 Asesorar a la s diferentes carreras tecnológicas en las áreas respectivas 

16 Proporciona r asesoría al Decanato cuando este lo solic ite. 

17 Realizar o tras actividades afines a su cargo . 

lI aOUlllTOI .. BUMOI NaCaUJUOI: 
IDUCACION: Doc torado en Medicina, complementado con maestría. 

'X"'U'.CIA: 10 años en la profesión. 
HAIILIDADII: Docencia, conocimientos sobre Administración y Relaciones Públicas. 
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JfACULTAO 01 UIZDICINA 

(,rCHA : ' ••. -1' 7) 
DESC'UPCION DI: PUEsros 

TITULO D:L" STO: AltEA O ~!CCIOH: 

DIRECTOR DE LA ESCUELA DE MEDICINA 

CAltGO DIL "r'I' .... OIATO : CARGO D SUIALT!ltNOS I 

"ISUMIN DIL ,urSTO : 

... 'U NC IO N!S IS PI CI"CAS DI L 'UISTO 

CONDICIONES FISICO-AMBIENTALES: 

- FISICAS: Por la naturaleza de sus funciones, no está expuesto a peligro 

alguno, ya que realiza ~U labor dentro de su despacho en un es 

critorio. 

- AMBIENTALE S: Las condiciones en que desarrolla sus labores, se conside-

ran buenas, pues tiene buena iluminación y ventilación, su 

ficiente espacio y sistemas de comunicación, para una efi-

cien te labor. 

RIOUIIITOI .. lIfllIOl "ICIIARIOI: 
IDUCACIO N: Doctorado en Medicina , complementado con Maestría. 

IXPllt IINC'A: 10 años en la profesión. 
NAIILIDADII: Do cencia , conocimientos sobre administración y Relaciones Públicas. 



UNIVERSIDAD OEEL SALVADO R 
'ACULTAD DI UDIC'NA 

~rCH 
Dlle'U'CION 

TITULO OIL ~ITO: AItIA O IleC'ON: 
I RECTOR DE LA ESCUELA TECNOLOGICA 
~DICA 

ESCUELA DE TECNOLOGIA MEDICA 

CARGO L JI".NurDfATO : CAII DI SUIALTIRNOI J 

~ECANO DIRECTORES DE CARRERA 
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IrsUMIN DI L 'UIITO: Planificar, Organizar, dirigir y controlar el desarrollo de 
:as actividades de los diversos departamentos de la Escuela de Tecnológia Médica; 
con el propósito de ga rantizar la calidad docente y promover la investigación cie~ 
='fica de las áreas respectivas . 

.... 

I Coordinar las actividades de las diferentes carreras Tecnológicas de la 

Facultad de Medicina. 

1 Habilitar e implementar las carreras médicas, con docentes, materiales, --

equ~po y bibliografía . 

3 Mantener reuniones periódicas con Directores de Carrera, Junta Directiva y 

con el Consejo Técnico. 

Convoca r y presidir las ses~ones ordinarias y extraordinarias con los Direc -

tores de carreras, cuando se considere necesar~o 

5 Proponer ante el De cano, los cambios, traslados y re ubicaciones solicitadas 

por los Directores de Carrera. 

6 Propiciar el desarrollo integral de las carreras tecnológicas, en los aspe~ 

t os de docencia, extención e investigación. 

7 Promover las buenas relaciones entre los Directo'res de carrera y velar por 

la armonía entre ellos. 

ItIOUII.TOI MllllMOI .. ICIUItIOI: 

IDUCAC'O.: Doctorado en Medicina, complementado con maestría. 

1.,.IRII.eIA: Tener diez años en l a pro fes ión 

HA.,L,DADIS : Conocimiento s generales de Administración, relaciones públicas y do 

cencia . 
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" ACUL TAO D« IIDICINA 

OISCI""CION 01 ..... 1101 

TITULO ~L J)U STO : 
DIRECTOR DE LA ESCUELA TECNOLOGICA 
MEDICA 

ARIA O IICCION: N . .a 
57 

CAIltGO L 011"1 INIIIIMATO : CAR O 01 I U ALTIRNOS I 

IItIIUIIIN Dll. PUISTO : 

N.a "UNCIONII II'IC''',CAI DeL "UIITO 

8 Representar a la Dirección en las seSlones ordinarias y extraordinarias de 

trabajo, ante el Consejo Técnico. 

9 Revisar y a utor izar los presupuestos que presentan las carreras y remitir-

los al consejo Técnico para su aprobación. 

10 Cumplir los acuerdos tomados por el Conse j o Técnico, Decanato y Junta Direc -

t i va. 

1 1 Supervisar el cumplimiento efectivo de las obligaciones y deberes de los 

Directores de Ca rrera. 

12 Resolver las peticiones planteadas por los Directores de Carrera que tenga 

por objeto solucionar algunos inconvenientes que entorpezcan el desarrollo 

no rmal de sus actividades. 

13 ~ecopilar información y elaborar l a Memoria de Labores Anuales, de las acti -

vidades desarrolladas por la Escuela. 

14 E,,;¡luar periódicamente el trabajo realizado por los Directores de Carrera. 

RIOU'I'TOI II'NIMOI NICISA.tlOI: 

IDUCACION: Doctorado en Medicina, complementado con maestría. 

IX'IRIINCIA: Tener diez años en la profesión. 

HAIILIDADII: Conocimientos generales de Administración, Relaciones Públicas y D~ 
cencia. 



UNIVERSIDAD OEEl SALVADOR 
~ACULT"D Dl! ML!Ol CI U 

D!!e lt ' PC'Ot~ 

TITULO CX!:L JIIUlISTO: 

DIRECTOR DE LA ESCUELA TECNOLOGICA 
~DICA 

RgO DlL "1' IHM OIATO : 

ItESUMIN Drlo ~UISTO : 

A" A ° SECCION : 

CARGO DI SU ALTIRNOS J 

... PU N CIO NES IIPIC'IF'CAS DEL ~UISTO 

15 Proporcinar asesoría al Decanato, cuando este lo solicite. 

16 Realizar otras funciones afines. 

CONDICIONES FISICO-AMBIENTALES: 

189 

- FISICAS: Debido al quehacer de sus labores, no esta expuesto a acci den-

tes laborales, porque sus funciones las ejecuta dentro de su -

oficina privada en su escritorio. 

- AMBIENTALES: Su despacho esta dotado de todas las comodidades que una 

oficina de tal naturaleza requiere. 

II.OUIIITOI .U •• IIOI •• CIUIIIOI: 
IDUCACION: Do ctorado en Medicina, complementado con Maestría. 

I.PIIIIINCIA: Tener diez años en la profesión. 
HAaILIDADII: Conocimientos generales de Administración, Relaciones Públicas y do 

cencia. 
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'ACULTAD De IIIOICU'A 

DI CII'IICIOH DI fIUiITOI 

TITULO HL 1tUl1TO: AIIIA O .ICCIOII: 

CAIlIO L """11 OlA TO : CA 'U'ALTIIINOII 

RISU"IN DI L IIUIsrO : 

• .a ,.,.,C"'CA. DlL "UI,TO 

4 . PUESTOS TIPOS 

IIIOUI"TO ...... 110. NICISAII.O.: 

IDUCAC.OII : 

IX,.III'INC.A: 
MAIILlDADI. : 



UNIVERSIDAD DEEL SALVADOR 
~ACUL TAO D! 11 O'C'NA 

OISC'UPC'ON ro!S 

T' TULO OIL PUI'STO: AArA O SICC,ON : 

AUXILIAR DE CONTABILIDAD CONTABILIDAD 

CA,uao L "r~r 'NllrOtATO : CARGO O! su ALTERNOS' 

CONTADOR 

. 

191 

PA ."a 
60 

R S UIIIN DEL ~UESTO: Encargado de elaborar listado del personal docente nombra-

dos para la carrera de Medicina y las carreras paramédicas y controlar las ho--

ras trabajadas por e ste personal. 

Na PU tJC'ONrs IS'IC''''CAS DEL 'U ESTO 

l. Anotar las horas trabaj adas por el personal docente. 

2. Controlar las tarjetas del reloj marcador. 

3. Asentar los pagos al personal en los libros de gastos fijos. 

4. Elaborar listado del personal docente nombrado para las carreras de Medici-

na y las carreras Paramédicas. 

5. Colaborar en el pago de los salarios del personal. 

6. Preparar listados para descuentos de la vialidad, impuesto sobre la renta y 

preparar todo tipo de constancias . 

7. Trabajar en libros contables, mantenerlos actualizados, de acuerdo a políti 

cas y procedimientos de la Facultad. 

8. Analizar la información recibida, verificando la correcta aplicación. 

9. Ayudar al señor contador en todo lo que le sea re·querido. 

RrOU lI'TOI 11'.'1101 .rCIIARIOI: 
rDUC"CION: Contador 
rXprR .rNC'A: Un año en trabajo similar. 

"".'L,DADII: Manejar eficientemente las máquinas prop i as de oficina. 



UNIVE RSIDAD OEEL SALVADOR 19 2 
P.CULTAD DI!: MEDICI NA 

DISC.UPCIOH P\.r."STOS 

TITULO Or L ' UI'TO : A"r. ° SICCJOH : 
AUXILIAR DE CONTABILIDAD 

CARGO O L JIPIINUrDl.TO : CARGO D! IUa.LTIRNOS' 

1I1SUMIN DEl. ~UISTO : 

... PU I4 C' O N I' I S,rC ' Il" C AS DI L ~U I S TO 

CONDICIONES FISICO-AMBIENTALES: 

- FISICAS: Como sus funciones las desarrolla den t ro de la oficina, no co-

rre ninguna clase de pel~gro. 

- AMBIENTALES: Las oficinas donde l aboran, estan dotadas de las condicio-

nes necesarias para e l buen desarroll o de sus labores. 

RIOUI,.TO. I"NIIIO. NICIU"'OI : 
IDUCACION: Contador 

IXPIR'INCIA: Un año en trabajo similar. 
HAI'LIDADI' : Manejar eficientemente las máquinas p r opias de of icina . 



TITULO DlL ftU TO : 
SECRETARIA 

OIATO : 

7A.RIABLE 

UNIVE RSIDAD DEEL SALVADOR 
'ACULTAD .. ..IOlen'A 

DI.ClU'CIOH M PWI11lO 

A"IA O .ICC'O .. : 
VARIABLE 

CA O DI SU.ALTI".OS ' 

NINGUNO 

'A . .... 
62 

IrsU"IH DEL 'U'STO : Re aliza r todo tipo de ac tividades secret a riales, atender a l 

?úbl ico, llevar controles y regi stros relacionados con su responsabilidad . 

.... 'UNeIO"'. "P'C ' PlCA' DlL PU"TO 

/. 
Realizar transcripciones mecanogra fl cas 

2 Mantener ordenado y actualizado el archivo de documentos a su cargo. 

] Llevar controles de documentos propio s de su departamento 

Recibir y enVla r corres pondencia 

5 Tomar dictados 

6 Atender tel{fono y tomar recados 

7 Recibir y clsificar la corre spondencia 

8 At ender al público cuando el puest o lo requlera 

9 Cocertar citas y reuniones que el j efe le encomiende 

10 Planear y controlar la agenda de actividades de su jefe 

1I Dirigir a l ordenaza nombrado en su un idad 

12 Realizar otras funciones afines 

"rOUI',TO ....... MO. N'CllAaIO.: 

rOUCAe.o .. : Secret a ria comercial o equivalen t e 

IX""'INClA: Dos años c omo mínimo 
HA.,LIOADr.: Buena mecanografía, redacción y o rtogra fí a, relaciones públicas. 
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"''''CUL TAD 01 MIDIC!" 

OISCIHPCION PUi!3TOS 

TITULO O!L ftUCSTO : A"!A O S!CCIOPJ : 

SECRETARIA 

CA GO DIL JI,.. uualmA ro : CARdO G! su ALTERNOS ' 

lit SUMIN DIL "urSTO : 

.a DEL "U II ro 

CONDICIONES FISICO-AMBIENTALES: 

- FISICAS: Debido a que sus labores las ejecuta dentro de las oficinas, no 

esta expuesta a ninguna_clase de peligro. 

- AMBIENTALES: Las condiciones de trabajo son las adecuadas para el buen 

desarrollo de sus funciones. 

flIOU.I.TOI M'''.IIOI "ICIUfI.OI: 
IDUCAC'O": Secretaria Comercial o equivalente. 
IXPlfI'I"C'A :Dos años como mínimo. 
HA.'L'DADII :Buena mecanografía, redacción y ortografía, relaciones públicas. 



TITULO DlL ITO : 

RD ENANZA 

CAJlIO DeL .11'1 IIIMlDlATO : 

\"AR IABLE 

UNiVERSIDAD DE EL SALVADOR 
PACULTAD .. IIIDlcaNA 

DISCJU'CION 

ARIA O .ICCION: 

VARIABLE 

CAJIGO DI IU ALTrRNOI' 

-----------0- ------------

195 

~ .... 
64 

.'SUMIN Dfl ~UrSTO: Trabajo que consist e en real iza r ac tividades de limpie z a 

seneral , distribución de correspondencia y o tros que el jefe le encomiende 

• .a PUNCIONrl rl~ICIPICAS NL ~UIITO 

I Mantener orden y limpieza en l a unidad a la que pertenece 

2 Distribuir correspond enc ia intern a y externa 

3 Abrir y cerrar puertas y ventanas de la unidad 

r. Controlar luces y equipo eléctrico 

5 Mantener o rdenado el equipo y mobiliario de la unidad 

6 Realizar actividades afines que le as igne el jefe inmediato 

CONDICIONES FISICO-AMBIENTALES: 

- FISICAS: Cuando sus t rabajos son de limpieza general, no está expuesto a 

accidentes de trabajo, excepto las que estan asignadas al labo-

ratorio, o cualquier departamento en donde maneje equipos , quimi 

cos reactivos, puede correr alguna clase de riesgo. 

- AMBIENTALES: Por la variedad de sus labores, no se puede precisar con e-

RIOUII,TOI IUN'IIOI NICI",,'OI: 

IDUCAC'ON: Estudios primari os 

IXPIR'INC.A: 

NA.,LIDADII : 
Ning una 

/ . l Poseer esp~r~tu de serv~c~o y lea tad 



UN IVERSIOAO DE EL SALVADO R 196 
'ACULTAO DI M(DICINA 

DllCRlflCIOH Df ~sros 

TITULO HL' ITO : A lA O IrCC.ON : 

ORDENANZA 

CAR GO DlL JI' IN DtA TO : CARGO DI IUIALT RNOS ' 

ItIlU"IN DIL JlUIITO : 

.... IIP(C'tr'CAI DIL JI U II TO 

xactitud, sus condiciones ambientales, por lo general, traba 

j a dentro de los edificios que ofrecen condiciones adecuadas. 

"IOUIIITO ....... MO. MICIIA.UO.: 

IDUCACION: Estudios Primarios 

IX'I .UINCIA: Ninguna 
HA.,L'DADII : Poseer espíritu de Servicio y Lealtad. 
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('treNA : PIfa. - 11 

'ACULTAD 

Dlle.tlPCION 

TITULO DlL STO: 
JEFE DE DEPARTAMENTO Y DIRECTORES DE 
CARRERA 

CAIlGO NL JI' IIUIGIATO ; 

DIRECTOR DE LA ESCUELA 

AIIIA O IICCION : 

DE PARTAMENTO DOCENTE 

M .... 

66 

CA 1110 DI su ALTIIINOII PROFESORES, AUXI ­

T.IAR DE PROFESORES, INSTRUCTORES ,SECRETA 
RT lJ. ()RnRN lJ.N7A -

anUMIN 0«1. "urlTo: Pl anific ar , o r galll.zar, dirigir y controlar el traba jo de los 

pro feso r es, instructores, investigadores, l aboratoristas y -

demá s personal de l depar tamento respectivo . 

... L 'UIITO 

l . Velar po r la coordinación d e la función educativa del Departamento con el 

propós ito de responder con la altura científica y académica necesar ia . 

2. Convocar a las sesiones o rdinarias y extra ordinarias de la Junta de Pro-

f esores cua ndo considere necesar~o . 

3. Proponer ante el Director respectivo l os camb i os, traslados y reubicacio-

nes de per sonal del Departamento . 

. Propiciar el desarrollo integral del Departamento en los a spectos de D~ 

cencia, Extensión e Inves tigación. 

S . Promover las buenas relaciones entre lo s miembros del Departamento y ve-

lar por la armonía entre ellos. 

6 . Represe ntar al Departame nto en las sesiones ordinarias y extraordinarias 

de trabajo ante el Consejo Técnico. 

7. Preparar el Presupuesto General ~el Departamento y presentarlo al Conse-

jo Técnico para su autorización. 

8. Cumplir con lo s acuerdos tomados por el Consejo Técnico y la Dirección 

IIIOUI.,TO ..... IMO. NICIIARIO.: 

IDUCACION: 

'X"III'NCIA: 
.. A.ILIDADI. : 



UNIVERSIDAD DEEL S LV DOR 
"ACULTAD 01: IIIO'CJ." 

DIIC'" C'ON DI .... 

TITULO DlL "'111'0 : JEFE DE DEPARTAMENTO 

Y DIRECTORES DE CARRERA 

.lIlA O I.CCION : 

CAJlIO L ti'''' IN ATO : CA" O IU ALTI NOII 

l aUM,N Dn PU.ITO : 

... ,.UNCION.I IIPle.,..CAI KL PU.ITO 

de la Escuela. 
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(,.eH" : "'1 . - I 87) 
PA • NA' 

67 

9. Asignar la carga académica y otras labores de investigación científica a 

su personal, tomando en cuenta la experiencia, capacidad, vocación doce~ 

te y el salario respectivo. 

10 . Velar por el cumplimiento efectivo de las obligaciones y deberes de los 

miembros del Departamento. 

11 . Resolver las peticiones planteadas por la comunidad docente y estudiantíl 

que tengan por objeto, solucionar las inconveniencias que entorpezcan el 

desarrollo normal del Departamento. 

12. Elaborar la Memoria Anual de Labor e s del Departamento y presentarla para 

su aprobación al Director de la Escuela respectiva. 

13 Evaluar periódicamente el t r abajo desarrollado por los profesores é ~ns-

tructores del Departamento. 

14 . Impartir las ' cátedras de las asignaturas a su cargo . 

•• OU.lfTOI M •• 1I01 NIC.U •• OI: 

IDUCAC'O.: Doctor en Medicina y con Post-grado en su especialidad. 
,XP,.,.NC.A: S años de experiencia en el área de su especialidad . 
.. AIILIDAD.I : 

de Administración, Docentes y Relaciones Humanas. 
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'ACULTAD DE MID.CINA 
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DI:SCft'PC.ON ar ~STOS 

TITULO DEL "urSTO : JEFE DE DEPARTAMENTO AR A O S.CC.ON : 

y DIRECTORES DE CARRERA 

CA~GO DlL 011'1 I MlDfATO : CAnGO DI SU!ALTIRNO" 

"nUIIIN 011. ~U!STO : 

... 'UNC'ON ' , Is ~ rCI"CAS Dr L lIu rl TO 

CONDICIONES FISICO-AMBIENTALES: 

- FISICAS: De acuerdo a la naturaleza de sus labores, no esta expuesto 

a peligro alguno, por desarrollarlas dentro de un departamen 

to. 

- AMBIENTALES: Como su trabajo generalmente es de dirección, y trabaja 

en su oficina o cúbiculo, posee las condiciones ambienta 

les adecuadas .para su buen desarrollo. 

IIIOUIIITOI M,. ,MOI .ICIUII'OI: 

IDUCAC'O.: Doctor en Medicina y con Post-grado en su especialidad. 
IXPlIt'I NCIA: 5 años de experiencia en el área de su especial idad. 
HAaILIDADII: de Administración, Docentes y Relaciones Humanas. 
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'ACULTAD DI MIDIC'NA 

DIIC'tI~CIO" .. ,..1101 

TITULO DlL STO: AJtIA O I'CCIO" : 

PROFESOR TITULAR VARIABLE 69 

CAJteo DlL """N INATO : CAJt OC SU ALT.Jt"OI J 
JEFE DE DEPARTAMENTO O DE CARRERA TECNO PROFESORES AUXILIARES E INSTRUCTORES 
LOGICA 

I.IUM,. DIL ~U'ITO : Des arrollar actividades docentes, de Investigación científica 

y de Proyección social. 

DlL ~U' I TO 

l . - Orientar y rea lizar s us actividades docentes de acuerdo a los objetivos 
del departamento 

2. - Programar el contenido específico de las asignaturas a su ca r go de acue~ 
do a los lineamientos que le proporcione el jefe de área. 

3. - Programar las actividades de invest igación y proyecció n social que le --
asigne el jefe del área docente al que pertenece. 

4 . - I mpartir cursos a nivel de pre-grado. 

5. - Dirigir el desarrollo de programas y proyectos de investigación. 

6 . - Preparar e impartir las cátedras de las asi gnaturas a su cargo. 

7. - Eva luar y calificar el trabajo de los estudiantes que cursan l as as ign~ 
turas a su cargo. 

8 . - Orientar y prestar asistencia a los estudiantes dentro del área respecti 
va. 

9. - Proporcionar asesor~a a los alumnos que le asigne el jefe de departamen-
to, para t rabajo de g raduación en su especialidad. 

lO . - Colaborar en l a inscripción de alumnos al comienzo de cada ciclo. 

11. - Asistir a las reun~ones a que f uese convocado e intergrar las comieiones 

II'OU.IITOI M .1101 N.C'MII.OI: 

.DUCAC'ON: Tí~ulo Universitario y maestría en su especialidad 
,XPIIIIINCIA: Tres años de experiencia docente y dos de práctica e n la especialidad. 

NAaIL'DADII: Poseer habilidades y destreza pedagóg icas. 



UNIVERSIDAD DEEL SALVADOR -201 
' ACULTAD DI: IIB'CU." 

DIICIII'C,ON DI PUU10I 

T.TULO OIL PUnTO : AItIA O Ilce.ON : 'A . .... 
70 PROFESOR TITULAR 

CAItGO L "'1'1 .NMOIATO : CAIt O DI SU ALTIItNOI J 

I ISUIIIIN Dn ~UIITO : 

M" 'UNC'O N II 11,.lc."eAI Dl:L 'UIITO 

de trabajo universitario que le sean encomendado s por la autoridad comp~ 
tente. 

12. - Actualizarse permanentemente sobre los adelantos en los conocimientos -
científicos de su carrera o especialización. 

CONDICIONES FISICO- AMBIENTALES: 

_ FISTCAS: Debido a que sus funciones normalmente las desarrolla en las 

aulas y en sus cubículos, no está expuesto a ningún accidente 

d e trabajo, excepto cuando imparte en laboratorios, y en el -

manejo de reactivos y equipos delicados. 

- AMBIENTALES: Tanto las aulas y las cubículos, ofrecen condiciones-

aceptables para el desarrollo de sus labores, lo mismo -

en los laboratorios . 

• IOU •• ITO. 111.'110. NICIMAIO.: 
IDUCACION: Titulo Universitario y maestría en su especialidad. 

IXIII.'INC,A: TraS años de experiencia docente y dos de práctica en la especiali­
.. A.,LlDADI I : da . 

Poseer habilidades y destreza pedagógicas. 
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UN'VERSID/\D DE:El SALVADOR 
'AtU1.T~D el Mt:rDICINA 

D _C'UPCION CI[ sros 

AIUA o SICC!O~: 

VARIABLE 

!t o o L JI" '"HlDIATO : JEFE DE DEPARTA CA 00 DI SUSALTIR 01 J 
~ffiNTO o CARRERA TECNOLOG ICA 
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rsu IN DEL PUISTO : Participar en el desarrollo de cursos teórico s practicas de 

pre-grado, participar como auxiliar de profesores en programas de Docencia, In-

ves tigación y Extensión . 

• a I'U CIONIS IsprC'I"CAS DEL PU r S TO 

l . Impartir clases teórico-prácticas de las asignaturas bajo su responsabili-

dad . 

2 . Organizar y desarrollar practicas de laboratorio. 

3 . Colaborar en la elaboración del programa de asignaturas que imparte. 

Organizar y conducir proyectos de investigaci6n científica bajo la superv1 

si6n de un profesor titular. 

5. Colaborar en la planficación de programas de Extensi6n. 

6 . Asis tir y participar en las comisiones de trabajo que le encomiende la au-

toridad competente de la institución. 

7 . Evaluar y calificar el trabajo de los estudiantes que cursen asigna t uras - -

que esten a su cargo. 

It.OUI.ITO. MIIllIIIO. IfICIU'UO.: 

IDU CACIO III : Título Universitario 

I~PlltlllfCIA : Haber trabajado un año como instructor. 

HA.,LIDADI. : Posee r habilidad y destreza pedagógica. 
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PROFESOR AUXILIAR 

CA 00 OI L .11'1 ' I! OIATO . 

UNIVE RSIDAD DE E 
, CULTAD D 

D CRU'CION a! 

SALVADOR 
M O.CI A 

STOS 

AR!A ° S¡CCJON : 

CAnco DIIU8ALTIRNOS • 

•• 'U N CIONI. ISI'IC"'CA. OI L ~UI' TO 
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8 . Colaborar en la inscripción de asignaturas al inicio de cada ciclo. 

9 . Prestar asistencia a los estudiante s que cursen asignaturas bajo su respon 

sabilidad. 

CONDICIONES FISICO-AMBIENTALES: 

- FISICAS: Dada la naturaleza de sus labores, no corre ningún riesgo en -

en quehacer de sus funciones, como es en las aulas y cubículos. 

- AMBIENTALES: Las condiciones de trabajo son adecuadas; ya que estan dota 

das de buena luz, ventilación y espacio conveniente para el 

buen desarrollo de las funciones asignadas. 

RIOUI •• TO. M.N.IIO. NICIIA.'O': 

IDUCACIO N: Título Universitario 

IJ(~I •• INC'A: Haber trabajado un año como instructor. 

HA.'UDADI.: Poseer habilidades y destreza pedagógica. 
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' ACULTAD DE MEDIC'NA 

TI TULO O!L ' UISTO : A/tIA O S CCION : 

INSTRUCTOR VARIABLE 

CARgO L "1'1 'N"IDIATO : PROFESOR DE A- CAnGO D! SU ALT I NOI I 

SIGNATURA Y/O JEFE DE DEPARTAMENTO 

" IS U IN DI L ~UISTO: Participar directamente en el desarrollo de cursos teóricos 

o practico s pre-grado, como colaborador de profesores y ayudar en el desarrol lo 

de Programas de Investigación y Extensión . 

... ~U N CIO N II rSPI:C'II"CAS DEL ~U r S TO 

l . Impartir clases teóricas-practicas cuando el profesor de la asignatura lo 

requiera. 

2. Organizar y desarrollar practicas de laboratorios, según el programa de 

la asignatura a su cargo. 

3. Resolver consultas científicas de su especialidad, formuladas por los es-

tudiantes. 

Organizar y conducir proyectos de Investigacion Científica bajo la direc-

ción y supervisión de un profesor. 

5. Evaluar y calificar pruebas de los estudiantes, corre·s.podiente s a las a 

signaturas a su cargo. 

6. Colaborar en la inscripción de asignaturas al inicio de cada ciclo. 

IIIOUII.TOI II.N.IIOI NICIUII.OI: 

EDUCAC'O" : Egresado universitario en la carrera de la especialidad donde sirvE 

IX ' III.I"C.A: l a instructoría. ~ 
Aprobar el examen de seleccion establecida por la autoridad compe-

HAI.LIOAOII : tente. 
Tene r aptitud docente. 



UNIVERSIDAD OfEL SALVADOR 
'''CUL TAO .. :rOICl A 

o rseR,PCION 

TITULO O L 'UltTO: AR!A O ! ! teION : 

INSTRUCTOR 

CAII O orL 011'1' MEDIATO: CA 1iI0 DI SU ALTIRNO J 

RESUMEN DEI. ~UEITO : 

. a 'UNCION!S rSPICIFICAS D!L ~U ISTO 

205 

"A8 .N~¡' 

74 

7. Asistir a l as reuniones y formarparte de comisiones que le asigne la aut~ 

ridad competente. 

CONDICIONES FISICO- AMBIENTALES : 

- FISICAS: Por la naturaleza de sus f unciones, no esta expuesto a peligro 

alguno, al ser su espacio de trabajo las aulas y lo s cubículos. 

- AMBIENTALES: Las condiciones ambientales en que desarrolla su función 

son adecuadas, teniendo buena iluminación, ventilación, -

etc. 

"IOU.IITOI II.N.IIOI NICIU" ,OI: 

IDUeAC.ON: Egre~ado unive~sitario en la carrera de la especialidad donde sirve 
,X"""NC'A' la ~nstructor~a . 

• Aprobar el exámen de selección establecida por la autoridad compe-
"A.'LlDADII : tente. 

Tener aptitud docente . 
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PACULTAO O MEDIC.NA 

OISCR.f'CI ON ti! STOS 

TITULO DlI." TO : ARIA O SICC.ON : 

L..\BORATORIS TA VARIABLE 

CARGO DeL "'" I 01 ATO : CA 10 01 SU ALTIRNOS I 
VARIABLE 

JltaSU .. IN DEI. "UESTO : Es el encargado de realizar tareas practicas de laboratorio, 

colaborando con otros técnicos de mayor gradación • 

• S 'UNC.ONII asp r C' ''' 'C A! Dr L ,. U liTO 

l . Colaborar con personal de mayor gradación en la preparación del instrumen-

tal, material y aparatos necesarios para realizar experimentos, analisis o 

pruebas técnicas y practicas. 

2 . Operar y leer algunos instrumentos y aparato s de laboratorio. 

3 . Realizar pruebas rutinarias en un laboratorio químico o bioquímico, y cola 

borar en la admi nistración de exámenes. 

4 . Preparar reactivos y medios de cultivo. 

5 . Velar por el mantenimiento y conservación de los instrumentos y equipos de 

laboratorio. 

6 . Colaborar con profesores e instructores en la preparación de lecciones prac 

ticas o de experimentación . 

7. Realizar investigaciones científicas bajo la dirección de un profesional -

"'OU'SITOI M.N.MOI NICIU"'OS: 

IOUCACION: 

IX'I"'INCIA: 
HAIILlDADII : 



UNIVERSIDAD DEEl SALVADOR 
'''CUlo TAD DE MI:D.CINA 

D!SCR' CION M FtII:Sro! 

TITULO D!L PuaSTO : "RIA O SrCCION: 

:.ABORATORISTA 

CA" O DI L "r, •. Ii DlATO : CA O DI IU ALTIRNOS I 

111 U .. IN DEI. PurSTO : 

.Jl 'UNCIONES rSfDEc, p" CAS DEL PUl TO 

del grado superior. 

CONDICIONES FISICO-AMBIENTALES: 

- FISICAS: Las actividades se desarrollan en un laboratorio, con instr~ 

mental y elemento s químicos delicados, donde es necesaria la 

agudeza visual y agilidad manual por los posibles riesgo s de 

accidentes en el manejo de los objetos antes mencionados. 

- AMBIENTALES: En 'cuanto al ambiente existen las condiciones necesarias 

como iluminación adecuada, clima y ventilación acorde a 

las exigidas para el buen desarrollo de l as funciones a-

signadas. 

IIrOUllITOI "'N'MOI NICIUfUOI: 

IDUCAC.ON: Título de Técnico en Laboratorio Clínico u otro equivalente. 

IlCPIIIIINC.A: Dos años en puesto similar. 
"AI.LlDADI. : En el mane j o de instrumental y equipo. 
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("CHA : , ••. - ' •• :¡ 
Df:~CfH PCIOH 

,. & 

I THULO OEL I"ts«sro : 
l J EFE DE SECCI~N O ESPECIALIDAD 

CAr1tJO O L "!,, INMEDIATO : 

JEFE DE DEPARTAMENTO O CARRERA 

An!A O srCC'ON : 
VARIABLE 

CAnGO O !UIALTrRHOS J 

'A .HS 

77 

~.su"rN D! L 'U!STO : Administrar una o varias seCC1.ones de especialidad dentro de 

un mismo departamento por deleg ación del jefé del docente respectivo . 

• a "U NCION!S ISP!CIF'CAS D!L 'U I S TO 

l . Preparar e impartir las cátedras de las asignaturas a su cargo. 

2 . Coordinar el trabajo docente-administrativo del área académica que esta b~ 

jo su jurisdicción. 

3. Fomentar todas las actividades que pro curen desarrollar las carreras que le 

corresponden a su área. 

4. Representar a la respectiva área de especialidad en el Consejo Técnico. 

5. Asignar la carga académica y otras labores propias de investigación cientí 

fica al personal bajo su cargo. 

6. Convocar a los docentes del área de la especialidad a reuniones de trabajo 

que procuren fortalecer la enseñanza-aprendizaje en la correspondiente área 

7. Resolver todo problema docente-administrativo que corresponda a su especia 

lidad. 

ItIOUIIITOI M'.'IIOI NICISAItIOI: 
IDUCACION: Poseer grado académico correspondiente a l área de su especialidad . 
IXPIItI INCIA: Tener por l o menos tres años de experiencia como profesor titular. 

HA.,UDADIS: Docentes y relaciones humanas. 
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"'''CULTAD DE M!OH~' A 

209 

DiSCIUPC,OH ~ PUIsros 

TITULO DEL "~STO : ARIA O '¡CCJON ; 

JEFE DE SECCION O ESPECIALIDAD 

CAIIGO 1) L ti!' ,""rOlATo: CARGO Dt su ALT ERNOS J 

'''SUMEN DEL PUESTO : 

.- "'U N CIO NES l aPE C"'CA! DE L P U E STO 

CONDICIONES FISICO-AMBIENTALES: 

- FISICAS: La mayoría de act i vidades relativas a este puesto son de tipo d~ 

cente, que se realizan P?rado, frente a una audiencia, y e l res-

to se efectúa en su cubíc ulo, sentado en un escritorio, conside-

randa mínimo el riesgo de accidente,excepto cuando se trabaja en 

un laboratorio o en a ctividades en donde se usan cier cos elemen-

tos quím~cos que son dañinos al cuerpo humano. 

- AMBIENTALES: En este puesto se dan las condiciones ambientales adecuadas . 

para el buen desarrol l o de las funciones asignadas, tales -

como iluminación, ventilación, clima, etc. 

IItIOU.I.TOI 11 .... 1101 "ICIUIlt.OI: 
rDUCAC'O": Poseer grado académico correspondiente al área de su especialidad. 

IX ,.IIIt" " C'A: Tener por lo menos tres años de experiencia c omo profesor titular 

NA.,LlDADII: 
Docen t es y Relaciones Humanas. 



UNIVERSIDAD DEEL SALVADOR 
'ACULTAD • MU'C' NA 

2'10 

Dllell'~CION DI .... -~ 

TITULO GIL ITO: AIIIA O IICCION: ~A • • '" 

79 

CAllO L JI'I '.MIDIATO : CAIIIO DI SU8ALTIIINOIJ 

.nUMIN Dn ~UIITO : 

NA J'UNe.o"ll 11~lelJ'ICAI DeL ~UIITO 

x. OTROS 

IIIOU.IITOI M ... 1I01 "lelu,"ol : 

IDUCACJO" : 

IX~IIIJINC'A : 
"Aa'UDADII : 



UNIVERSIDAD DEEL SALVADOR 2"1"1 
""CULTAD Ol' UfOICIH 

Ol'SCRIPCION ce- PUt:5TO:5 

¡ ~A:~N'J 
>-------------------------------------------~/>-------------------------------------~-----< 

TITULO on "UESTO: 

DIBUJANTE 

A.ltEA O 5fCCiO N : 

EDUCACION MEDICA 

OROO DIl J I(I'~ mUED'ATO 

JEFE DE EDUCACION MEDICA 

ft!SU .... l'N DEL PUE STO Diseñar, dibujar e ilustrar material audiovisual para acti 

vidades docentes de l a Facultad . 

... Dl: L PUl[ ~ T O 

1. Elaborar dibujos, gr~ficos y letreros~ 

2. Diseñar o copiar dibuj os originales para fotografías y diapositivas. 

3 . Hacer ilustraciones para impresión de fol let o s, textos o manuales. 

Hacer dibujos a di ag ramas en stenciles. 

5. Elaboración de dibujos anatómicos al natural o directamente de operaciones 

. ~ 

qU1rurg1cas. 

6 . Elaborar el material audiovisual para televisión. 

7: Elaborar carteles para campañas, divulgaciones e i nfo rmaciones de distintos 

organismos de la Facultad. 

8. Diseño, elaboración y rotulación de títulos y diplomas. 

9. Realizar actividades afines al puesto. 

CONDICIONES FISICO- AMBIENTALES: 

- FISICAS: Las actividades de este puesto se desarrollan sentado frente a 

Itl'OUI.,TOS "'HiatOS NICf:SAIt'OS : 

fOUCACIOH; Técnico dibujante. 

IXP l lt'f:NCIA: En dibujo de anatomía humana de colores del trazo y línea . 

HA. ,L IOAOIS : Creat ividad. 

/ 
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"'''CUl TAO DI! M'W'C'HA 

OfSCIUPCION ~ PUé,TOli 

TITULO Ofl ~UI'5TO : A lCEA O SECCIOH : I'AO . k li 

DI BUJ ANTE 
81 

CAROO DI' SU8AlTfRH05 1 

ItISUIofI'H Dn ~ UI'STO : 

,..UNCIOH! S ¡ S,. f C'''' 'C A' Of'l PUESTO 

._-) 
a la mesa de dibujo, ocasionalmente se asiste a actividades -

prácticas, no habiendo riesgo de que s ucedan accidentes. 

- AMBIENTALES: Existen las condiciones adecuadas, principalmente ilumina~ 

c ión, ventilación, etc., para el buen desempeño de las f un 

c~ones asignadas. 

R[OUIIITOS .UNIMOS NI'CI"AIIIOI : 

f OUC ACIO N : Técn i c o dibujante . 

I' X~lft'I'HCIA : En d ibujo de anatomía humana de colores de l trazo y línea. 
HA.' Lf DADI'S : Cr ea t ividad. 

-=:::=====================================~--- - '--

1 
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'ACULTAD De IID'C.IIA 

~rCHA: pr".-,"",) 
DISC.tI'CION M 

TITULO L PUnTO: 

E~CARGADO DE IMPRESIONES 

Ullao L .l1'1'....,.ATO : 
JEFE DE DEPARTAMENTO 
DE EDUCACION MEDICA 

• nUlIlN DIl. 'UISTO : Realizar 
elaboración de material de 
ce . 

ARIA O IICCIOII: 

EDUCACION MEDICA 

CAllao DI ALTIIINOII 

AUXILIAR DE IMPRESIONES 

funciones de edición de publicaciones y 
ayuda audiovisual para el personal doce~ 

lIa 'UIICIOIIII II'ICI"'CAI DeL 'UIITO 

I Realizar la edición de publicaciones ordena das y dirigidas por 

Educación Mé dica. 

2. Atender las solicitudes de lmpresión de apuntes y material de 

apoyo docente 

3 . Prestar el servicio de taller de impresión a los distintos 

Departamentos . 

Elaborar el material de ayudas a udiovisuales para el personal 

Docente. 

5 . Proponer los formatos, diagramación, carátulas y presenta ción 
de obras a - editarse. 

6. Determinar lo s costos de impresión de li bros, folletos y demás 
material impreso. 

7 . S~pervisar las existencias 
riales de impresión. 

RleU,llTOI 11 •• 1101 IIICIMII'OI: 

de papele r ía y otros 
, 

mlnlmas mate-

IDUCAC'OIl: Bacbiller con preparación técnica en edición de libros y 
revlstas . 

IXPI.,IIICIA:Haber trabajado tres años en puestos similares. 
IIAIILIDADII : Conocer sobre aspectos cultura les, educat ivos, buena ortografía, y 

redacción en general. 



UN 'VERSIDAD DE EL SALVA DOR 2:1A 
"ACULT D 

D!SCftIPCION D! PtJESTOS 

TITULO Oll 'U(5TO: AH ILl O '[CCION: 

ENCARGADO DE IMPRESIONES 

CARGO DEL JIJr( IN f:DIA TO : CA»ao Oe: SU8ALT!HNO~ 1 

) 
itl5UUfN OiH 'UISTO 

"UNCION!S !S"ICI,..CAS DEl ,. U! S ro 

8 . Presentar sugerenc~as para mej orar el tiraje, d i s tribución y venta de mat~ 

rial impreso. 

9. Colaborar con Educación M~dica para defin ir políticas y programas de edi-

ción. 

10 . Ejecutar el programa editorial y supe rvisar el proceso de edición. 

11 . Emitir órdenes, dar instrucciones y supervisar al personal. 

CONDICIONES FISICO- AMBIENTALES: 

- FISICAS: Las funciones asignadas s e desarrollan operando máquinas repro­

ductoras y copiadoras, que requieren cierto grado de atención -

c uando se operan, además una parte de ellas se realizan en es-­

cr itorio, por lo que se considera mínimo el riesg o de accidente. 

- AMBIENTALES: En cuanto a las condiciones de ambiente, existe la ventila­

c ión adecuada que se requiere, ya que donde se desarrollan tra­

bajos de ~ste tipo se necesita má s ventilación que la normal a­

demás de correcta iluminación. 

IIIOUI5.rOI INU'OS H(CIIARIOS: 

IDUCACIOH: Bachiller con preparación t~cnica en edición de libros y revistas. 

Haber trabajado tres años en puestos similares. J 

HABILIDAD!S: Conocer sobre aspectos culturales, educativos, buena ortogra fía y r~ 

'-________________ ~d_a~c_c_~_·o_'_n __ e_n~g~e_n_e_r_a_l __ . ______________________________________________ __ . _____ ,J 

IXPIII'IHC'A: 
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'ACULTAD • IIDIC.MA 

DI.C"'~CION DI PUIS10I 

TITULO o.L STO : A .. IA O 'ICCIOM: 

TECNICO EN FOTOGRAFIA 
EDUCACION MEDICA 

U.IO o.L "1'1 • ATO: CA"ao DI SU ALTI .... O.' 
JEFE TECNOLOGIA EDUCATIVA -----------0------------

anUaI,N Dn ~U'ITO : 

..... 
84 

Elaborar todo trabajo de fotografía que sea necesar~o en la facultad de Medicina 

relativo a la Docencia . 

... II~IC"'CAI 

1 Tornar fotografías a: Pacientes 

2. 

3. 

4. 

5. 

6 . 

If 

If 

" 
" 
" 

If 

" 
" 

" 
" 

operaciones 

autopsias 

muestr a s clínicas 

en labo r atorios 

7. Hacer revelado en color 

8. Hacer revelado en blanco y negro 

DeL ~UIITO 

9. Tornar fotografías a operaciones en pacientes 

10 . Tomar microfotografías 

11 . Reproducir de s lide a slide 

12 . Realizar actividades afines al puesto 

a,OU.IITOI .... 1101 NICIU.IIOI: 

IDUCAC.OM: Bachiller 

IXPI .. ,IMC,A: 2 AÑOS PRACTICA FOTOGRAFICA y EN LABORATORIO FOTOGRAFICO 

..... ,L,OAO •• : RELATIVAS A FOTOGRAFIAS 
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'ACULlAD DE .. lOlCINA 

DESCItIPCJOH DI! PUE5roS 

TITULO on ~U(STO : AREA O S(CCIO H: 

TECNICO EN FOTOGRAFIA 85 

CAROO on JEf/E UUlfOlATO : CARGO DE SU8A LTERN OS¡ 

'U:5U.,EH on ~UfSTO 

"U N eIO N!S DEL P U E !S T O 1 
>-----<>----------------------------------------------------------------------------------~: 

CONDICIONE S FISICO-AMBIENTALES: 

- FISICAS: Por la peculiaridad de sus funciones cuando efectúa revelados, 

está expuesto a considerables accidentes personales por caren-

cia de luz y uso de químicos reactivos. 

- AMBIENTALES: Su trabajo lo desarrolla en un ambiente interno con poca -

luz, cuando realiza revelados, y para las d emás funciones 

las condiciones son adecuadas. 

"EQUllllOS ¡UHIMOS NICISAR IOS = 

IDUCACIOH = Bachiller 

rX~IRIENCIA; Do s años en práctica fotografica y en laboratorio fotografíco. 

HAalLIDADI. : Relativas a fotografía. 

'-----------------------------------------------------------------------------------------~ 



UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR 
'ACUL TAD DI ... DICI.A 

DIICIII'(IO" 

TITULO OCL 110: ASESOR TECNICO 

PEDAGOGICO y AYUDAS AUDIOVISUALES 

AIIIA O IICCION: 

TECNOLOGIA EDUCATIVA 

Ne.Na 

86 

CAalO L .11" ,. ATO : CAIIIO OC IU ALTIIINOII 2 dibujantes, 

JEFE DEPARTAMENTO EDUCACION MEDICA I fo t ografo, 2 camarografos T.V. 
2 técnicos T.V., Y ? encargados Equipo AudiovisuaJ 

IDUMIN K1. 'UIITO: D e s a r ro 11 a r a c t iv i da d e s d e e 1 a b o r a ció n de ma ter i a 1 
au d iovi sual, dar asistencia técnica y pedagógica a docentes en el~ 
Do ra ción de mat erial Audiovisual. 

... 'UNCIO.II II'ICI"CAI DlL PUIITO 

1 Autorizar pedidos para la elaboración de material audiovisual 

y gráfico. 

2 . Dirigir la producción de material solicitado 

3. Dar asistencia técnica pedagógica a docent e s s o bre elaboración 

material audiovisual 

Controlar el servicio de pr és tamo de eqQipo de la 
. , 

seCClon. 

5 . Coordinar actividades de la s e cción con demás secciones y ~re 

dependencias de la Facultad. 

6. Planificar, diseñar y dirigir grabaciones de programas de T . V. Educativa. 

7. Programar y coordinar transmisiones por T. V . para los distin-

tos Departamentos . 

8. Dar cursos. pedagógicos a docent es 

9. Dar cursos sistemáticos para estudiantes. 

10 . Dar cursos a docentes de o tras facultades 

aIOU.IITOI ... ,1101 IIICIU,.,OI : 

IDUCAC.OIl : Título sobre producci ón material 

5 años 

udiov isual y pr ofe~ar 

IXPIIIIIIIC'A: 
MAI.LlDADII: Utilización y manejo de equipo audiovisua1 7 T . V. y ped a -

, . 
gOglCO. 
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DE Id!'DICIH,,\ 

~ECH': 'E' .-I~.~ 
OISCH,PCION Di PUESTO:J 

TITU LO OH pu"TO: 
ASESOR TECNICO PEDAGOGICO y AYUDAS 
.. UDIOVISUALES 

CARGO DfL JIF' IN&.I!D'A TO 

ItUUWfH DEL flUfSTO ; 

AlUA a SEcelaN; 

CA RGO Df SU AlT IRHO~J 

JrUHC'OHIS ESflfC''''CAS OfL PUf S TO 

CONDICIONES FISICO- AMBIENTALES: 

- FISICAS: Parte de las funciones asignadas , las desarrolla e n escritorio 

y otras de tipo docente parado frente a una audiencia de docen-

tes y estudiantes, habiendo movilidad a las demás unidades de -

Facultad, además de haber cuidado en el manejo de equipo de fil 

mación, considerando que es mín1mo el riesgo de accidentes. 

- AMBIENTALES: Se consideran adecuadas las condiciones de iluminación, cli. 

ma, ventilación, etc., para el buen desarrollo de las acti-

vidades asignadas. 

"fou,.,rOI 'UNIMOS HrCI!AIt'OS; 

[OUCACIOH: Título sobre producción material audio~isual y profesor 

rX,.rflU! HCIA: 5 años. 
HA.,L,OADrl: Utilización y manejo de equipo audiovisual, T.V. y pedagógico. 
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CAPITULO V PLAN DE IMPLEMENTACION 
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PLAN DE IfPLEMENTACION 

Para llevar a cabo la implementación de los Manuales de Organiza­

ción y Descripción de Puestos es nec esa rio la real i zación de una serie 

de actividades que seguirán una secuenci a a partir de la designación de 

la o las personas responsables de l l evar a cabo tal tarea hasta la pues ­

ta en marcha. 

Las actividades de implement a ción ocasionarán costos tales como e­

quipo de oficina, sa l ario de la ( s ) persona (s) encargada ( s) de llevar 

a cabo tal tarea, reproducción de los manuales y otros. 

A c ontinuación se detallan las actividades necesarias para l a ~m-­

plementación de manuales. 

l. Elección, Selección o Contratación si es necesario de la (s) pers~ 

na (s) encargadas de lleva r cabo la implementación. 

2. Estudio y revisión dé los manuales por la (s) persona (s) respons~ 

ble de tal implementación. 

J. Reproducción de los manua l es para cada unidad que conforma la Facul 

tad de Medicina. 

4. Distribución e instrucción de los manuales por parte de la (s) pers~ 

na(s) responsables a cada jefe de unidad. 

5. Revisión y estudio de los manuales por cada jefe de unidad. 

6. Reuni ón de Jefes de unidad con la (s) persona ( s) responsables de la 

implementación de los Manuales. 
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7. Puesta e n marcha. 

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES. 

l . Elección, Selección y/o contratación de la (s) persona (s) responsa­

ble ( s) de llevar a cab o la Implementación de los Manuales . 

En esta actividad se define el No. de personas responsables para el -

trabajo de implementación, las alternativas serían las siguientes. 

a) Una pers ona especialista. 

b) Designar a una persona dentro de las que f orman parte del personal 

existente en l a Facul tad, y que se considere con capacidad para 

realizar tal tarea. 

c) Creac i ón de un Comité. 

d) Crear la Unidad de Organización y Métodos formados por un jefe, 

un técnico, una secretaria y un ordenanza. 

La primera alternativa, presenta la ventaja de ser una persona con 

responsabilidad claramente definida. 

La segunda será una persona que ya esta dentro del personal de la 

Facultad, ocasionaría menos gasto, pero es necesario otorgarle todo 

el tiempo necesario para que se dedique a la realización del Plan -

de Implementación en el más breve tiempo posible. 

La tercera alternativa, es de integrar diferentes puntos de vista 
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~ 

de los aspectos a tratar y decisiones a tomar, considerandose muy 

burocratica tal alternativa. 

La última alternativa sería la creación de la Unidad de Organiza-

ción y Métodos , cuya ubicación y definición esta dada en el prese~ 

te documento,en donde se menCiona su posición dentro de la organiz~ 

ción, la descripción de sus objetivos y funciones, tanto como un~--

dad y los puestos que la cenformarían . 

Se considera la última alternativa como la mas recomendable, requi-

riendo de un Analista de Organización y Método y su auxiliar, con--

tratado por tiempo indefinido, para darle seguimiento a la impleme~ 

tación, siendo las autoridades superiores las responsables de llevar 

a cabo tales decisiones. 

2. Estudio y Revisión de los Manu ales por la (s) persona (s) responsa-

b le (s). 

En es t a actividad la (s) persona (s) responsable (s) deben conocer 

los Manuales y estudiarlo detenidamente, con el fin d~ tener una cl~ 

ra comprensión de lo det a llado en los docun entos, asi como la forma 

en que será divulgado a las personas que se le p"tesente. 

Considerando que para esta actividad es necesario que la (s) persona 

(s) estén a tiempo completo . 

3. Reproducción de los Manuales para cada unidad de la Facultad. 
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Dependiendo de la cantidad de ejemplares a necesitar de acuerdo al 

No . de unidades administrativas y docentes de l a facultad, se deter 

minará la forma de reproducirlo ya que e stará en función del costo, 

ademá s se cree que la Facultad cuenta con lo s medio s para hacerlo -

internamente ya sea en fotocopiadora o a través de impr~ 

s~ones. 

También es conveniente empastarlo por medio del sistema-

de anillos , pues permite agregar o quitar hojas s~ se cons idera ne-

cesario . 

Si se le a signa a una persona que realice tal tarea se considera en 

16 horas l aborales terminará tal actividad. 

4. Distribución e Instrucción de los Manuales por la (s) Persona (s) 

responsable ( s) a cada Jefe de Unidad. 

En este paso se procede a entregar a cada jefe de unidad de l a Facul 

tad, los ejemplares ya que es de importancia una definición c l ara de 

los destinatarios de los Manuales, y de esta manera no incurrír en 

un esfuerzo inútil. 

Tambien en esta etapa se instruye al Jefe de unidad so-

bre el documento en sí y el plan de implementación que-

se pretende llevar acabo, considerando necesario 
, 

para es 

ta actividad, dedicar una ho ra por cada unidad. 
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5 . Estudio y Revisión del Manual por cada Jefe de Unidad. 

En esta actividad, cada jefe de unidad dedicará a estu-

diar la c op ~a de los manuales para poder revisar esp~ 

cíficamente la s actividade s que tienen definidas la --

unidad o las personas a su cargo, considerando que se 

le dedique un tiempo su ficiente para tal fin . 

6 . Reunión de Jefes de Unidad con Analista responsables 

de la Implementación . 

Esta actividad ti ene el propósito de que cada jefe de 

Unida d proporcione sugerencias y/o modificaciones que 

cons idere conveniente acerca de 10 relativo a su perso-

nal, asi como una e x plic a ción de la utilización del ma -

nual, por parte del analista a cada jefe de Unidad. 

7 . Puesta en marcha 

Luego de puesta en funcionamie nto lo s manuales, es ne 

cesar~o designar a la (s) personas que se encarguen de 

evaluar este proceso, considerando que no sea las mis-

mas personas que 10 implementa ron; é sta debe dar los 

lineamientos, que el Manual plantea. 

Se recomienda 
. ., 

crear una com~s~on para evaluar este pr~ 

ceso, y que rinda informes a las autoridades superiores 

quienes analizarán y evaluaran el proceso de implemen-

tación y tomarán las decisiones necesarias para su me -

jor aplicación. 
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A N E X O 



UNIVERSIDAD DE EL SAL VADO R 

FACULTAD DE MEDICINA 

El presente fo rmu lario tiene como propósito o btene~ infor­

maci ó n del Vice-Decanato que usted diri8e, a fin de analizar y 

busc a r co njuntame nte psobles mejoras a la estructura organiza ­

tiva actual de las Unidades que integran la f acultad. 

PREGUNTAS 

l . De quien depende jerarquicamente u sted? 

2 . Quienes dependen jera r quicamente de usted? 



3. Con que Unidades tiene mas relación y con que fre c uencia? 

UNIDAD TIPO O MOTIVO 
DE RELACION 

FECUENCIA 
( diaria,semanal, rrensua12 

4. Como se comunican las Unidades Administrativas y Docent e s 

con el Vice-DecanatoJ 

A. ADMINI STRATIVAS 

VERBAL ( ) ESC RITA S ( ) 

B. DOCE NT ES 

VERBAL ( ESCRITAS 

5. Que relación tiene con Unidades fuera de la Universidad? 

UNIDAD T 1 P O O rolO T 1 V O 
DE RELACION 

FRECUENCIA 
( semanal,diaria,rrensoal> 



6. Me n cione los objetivos del Vice-Decan a to. 

7. Ha ce cuanto tiempo fueron planteados~ 



8 . De acuerdo a su opinión deberían de replantearse~ 

SI ( ) NO ( ) 

9 . Si su respuesta es afirmativa, por qué? 

10 . Cuáles son las políticas que tiene el Vice-Decanato? 

11 . Se encuentran éstas políticas p l asmadas en alg~n documento. ? 

SI ( NO ( 



Si su respuesta es 
, . 

s~,menc~one que tipo de documento. 

13. Participó ustes en la elaboración de las políticas.? 

SI ( ) NO ( ) 

14. Según su criterio éstas políticas estan de acuerdo con los obje-

tivos propuestos.? 

SI C NO ( ) 

15 . sí su respuesta es NO, mencione 
, 

por que ? 

16. Describa las funciones gene rales del Vice-Decanato. 

FUNCION TIEMPO 
E!1PLEDO 

FRECUENCIA 



17. Mencione los principales programas del Vice-Decanato. 

18. Tiene el Vice-Decanato documentos administrativos? tales 

como: 

Manu al de Organización SI ( ) NO ( 

Manual de Procedimiento SI ( ) NO ( ) 

Manual de Descripción de NO ( ) 
Puestos SI ) 

19. Posee organigrama el Vice-Decanato. 

SI ( ) NO ( 



20 . S~ tiene proyectado hacer cambios en el Vice-Decanato, 

2 l. 

respecto a la estructura actual. 

SI ( 

sí su respuesta es 
, 

s ~ , 

NO 

favor diga cuáles. 

( ) 

22. Qué limitaciones tiene desde el punto de vista. 

ORGANIZATIVO - FINANCIERO - LEGAL 

A. 

B . 

C. 

D. 

-HUMANO 



23 . Que consideraciones rec omie nda para solventar é stas li mi 

taci one s ? 

24 . Que ot ras observaciones haría usted respecto a la organi 

zación actu a l? 



CUESTIONARIO DE "DESCiiTi?C I On DE PUESTOS 11 

El pr esente c uest i onario tiene como pr op6si t o, r e c a bar datos re-

laci onados con é l c a rgo que usted desempeña . Se le rue ga c ontestar 

cada pregunta e n forma amplia y obj et iva f porque la informaci ón se r 

v irá de base para l a e laboración del MANUAL DE DESCRIPCION DE PUES-

-OS DE LA FACULTAD DE HED I CI NA DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL. 

Adjuntamos hojas s e paradas, para ampliar las respu estas e n CaSO 

necesario . 

PREGUNTAS: 

I IDENT I FI CAC I ON DEL FUESTO . I 

1) Título oficial de l puesto . 2) Título f unci onal de l pu e sto 
(S egún Nombrami e nto) 

3) Departamento 4) Sec ci ón o Unidad . 

5) De quién depende usted? 6 ) Qui é ne s depen d e n de usted? 
(Cargo ~) 
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Ir DESC f IPCION DE LAS YJNCION ES y/o ACTIVIDADES DEL PUESTO 

Detalle las funci ones y/o actividades que usted realiza, comience con 
:~S más importantes. Utilice t~rminos a d ecua dos para comprender con exactitud 
~l trabajo que desarrolla . 

7) ACTIVIDADES DI ARIAS O DE RUTINA. 

po 

F U N C 1 O N 
Ti emp o 
Empleado Fre cuencia 

a ) 

b ) 

e ) 

dl 

el 

f ) 

g ) 

h ) 

i ) 

j ) 

k) 

8) ACTIVIDADES PERIODICAS ( Son aquellas que realiza cada ciertQ tiempo: 
S emanales quinc enales mensuales o en per!odos m~s amplios ) 

Tiempo 
F U N CIO N Einpleado 

aJ 

b ) 

e ) 

d ) 

e) 

f ) 

g) 

h) 
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9 ) áCTIVIDADES OC ASI ONALES (Son a~ue ll a s que s s re~ l izaD de V 9 Z en cuando o 

~n forma circuns t ancia l). 

I 
Tiempo 

? U N C 1 O N Empleado 
_ __ o 

A 

1" -
C': 

D) 

E) 

F) 

10 ) OMO LE FUERON AS IGNADAS SUS FUNCIONES ? 

Por Escrito ( ) Verbale s ( ) 

11 ) CREE USTED QUE EXISTAN ALGUNAS DE LAS FUNCIONES ANTERIORES QUE NO LAS -

DEBIERA DESEMPEÑAR USTED? 

Si ( , ) No ( ) 

Cuales son tales func iones? ---------------------------------------------

Por qué no las debe de sempeñar usted? -----------------------------------

Quién cree usted que dr·be d~sempeñar esas funciones? --------------------
Por qué? ______________________________________________________________ _ 

12) EXISTEN FUNCIONES QUE DEBERlA USTED REALIZAR Y NO LAS EFECTUA AC TUALMENTE 

Si ( ) No ( ) 
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Si contesta afixmativamente, f avor menc i one e s as funciones : 

111 EDUC ACION y EXPERI ENC I A 

13 ) INDIQUE LOS REQUISITOS MINIMOS QUE SE DEBEN REUNIR PARA DESEMPEÑAR ADE 
CUADAMENTE EL PUESTO. TENGA PRESENTE LOS REQUISITOS MINI MOS DEL PUESTO 
Y NO LAS CUALIDADES DEL EMPLEADO QUE LO OCUPA ACTUALMENTE. 

a) Requisitos mínimos deseables. 

i) Educaci6n Formal: ______________________________________________ ___ 

ii) Habilidades: -----------------------------------------------------

iii) Experiencia: ____________________________________________________ __ 

14) CONSIDERA NECESARIO RECIBIR ENTRENAMIENTO. MENCIONE EN QUE RAMAS ESP! . 
CIFICAS? 

Julio 1986 


