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UES BIBLIOTECA CENTRAL

INVENTARIO: 10116233

I NTRODUCCTION

El presente trabajo se ha elaborado con el fin especifi-
co de proponer los Manuales de Organizacion y Descripcion de
Puestos; como una contribucidén en parte a la solucidn de los
problemas organizativos de la Facultad de Medicina de la Uni-
versidad de E1l Salvador y especialmente en lo que respecta al

area administrativa y docente.

Su disefio se ha organizado, de acuerdo al quehacer pro-
pio de la organizacidn; y su aplicacidén servira de base para
ordenar el funcionamiento de las actividades directrices y su
bordinadas, para que en su desarrollo formalicen las activida
des de su organizacion y descripcidn de puestos y sirvan para

la consecucién de los objetivos formulados.
El estudio se divide en cinco capitulos:

El Primero, se refiere a los antecedentes o détos histé
ricos desde la creacidn de la carrera de medicina en nuestro
pais, se mencionan los objetivos de la Facultad, plasmados en
el reglamento general de la misma, ademas se describe la es-
tructura actual en sus aspectos generales, administrativos,

docentes y legales.

El Segundo, narra la situacidon actual, en aspectos de -
organizacion y descripcidn de puestos, que se determind por un

estudio de campo realizado a través de unas encuestas.



El Tercero, trata del diagndstico de la situacidn actual
de acuerdo a lo detectado en la investigacion de campo, vy al

gunas posibles soluciones.

El Cyarto, se refiere a la propuesta de los Manuales de

Organizacidén y Descripcidn de los Puestos y finalmente tenemos.

El Quinto, presenta un Plan de Implementacidn de tales -
manuales, con sus pasos a seguir para tal propdsito y como me-—
dio de dar utilidad al esfuerzo realizado para llevar a cabo -

este trabajo.



CAPITULO I ANTECEDENTES



CAPITULO I

A NTECETDENTE S

La Universidad de El Salvador nacid el 16 de Febrero de 1841,
seis afios después se funda la Cdtedra de Medicina, el 15 de Noviembre de
1847, por un Decreto de Gobierno emitido por el Presidente de la Repdbli
ca Dr. Eugenio Aguilar. Este hacho se di6 como una inquietud de los go
bernantes, que estaban preocupados por el desquebramiento de la salud de
la poblacidn, y que ademas; no se le daba la asistencia médica necesaria,
porque los médicos existentes eran pocos, ya que €stos habian obtenido
su grado profesional en el extranjero y para legrarlo tuvieron que desem
bolsar fuertes cantidades de dinero; por otra parte, habia q-uie’nes da

ban su asistencia técnica medica en forma empirica.

Por lo tanto, el Gobierno no tenia otra alternativa mds que fundar
la Facultad para graduar sus propios médicos; porque la opcidn de enviar

estudiantes al extranjero era una inversidn muy onerosa.

La Cdtedra inicia sus labores docentes»solamente con las asignatu-
ras de Anatomia y Fisiologia, siendo el primer profesor de las materias
el Lic. Raféel Pino. Se considerd entonces impartir solamente estas dos
materias porque con ello se cubria 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 Cdtedra.

La presidén continda por los demandantes del saber y esto obligéd a



las autoridades universitarias a darle una mejor organizacidn a la Cate—-
dra, logrando que a partir del 28 de Febrero de 1849, comenzara a operar
como Facultad de Medicina, aprovechando también el apoyo que le brinda el
Gobierno en turno, que entusiasmado por los excelentes resultados de los
examenes yealizados por los educandos y que con esto se evitaria 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-
dieron a la creacion del primer estatuto universitario, el 20 de Diciem--
bre del mismo afio (1), que vino a proporcionar un mejor funcionamiento ad

ministrativo a la Facultad.

Con el advenimiento de la nueva estructura se comienza a ver los -
frutos de esta Facultad y egresa el primer estudiante de la carrera, reca

yendo dicho honor al Lic. Gregorio Avalos.

La direccion de la Facultad era manejado por un protomedicato en—-
cargado de velar por su adecuado funcionamiento y es hasta el afio de —-—
1881 en donde se rompe la estructura anterior y se elige por primera vez
la Junta Directiva de la Facultad compuesta por seis miembros, quienes se

4 . 3 . « 7
rian en adelante los encargados de la administracion.

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 creacidn de la carrera de Dentisteria y Farmacia, "el 13 de Junio -

(1) Historia de la Universidad.
Dr. Miguel Angel Duran . Edicion 1975. Pag. 33



de 1903% formando un seolo- cuerpo con la Facultad de Medicina, intentéando

con ello cubrir los problemas sanitarios que-aquejan a la poblacién.

La necesidad del conocimiento no se detiene y se llega al punto en
que la Facultad se ve imposibilitada para albergar la poblacion estudian-
til demandante de admisidn, lo que obliga a las autoridades a construir -
su propio edificio el cual es inagurado el afio de 1913, situado en la 25
Av. Sur y Calle Arce frente al actual Hospital de Maternidad (LA ROTONDA)
lo que permitid desarrollar sus actividades con mayor amplitud y eficien-

cia.

Con el crecimiento de la poblacidén del pais y por ende una mayor
demanda de servicios médicos, los medios de ensefianza de la Facultad se -
vuelven insuficientes, por lo que se crearon diferentes laboratorios para
Lratar de cubrir tal deficiencia; y que vinierdn a complementar la educa-
cion de la salud, ademas; se logra otra contribucidn en la lucha por cu--—
brir las demandas de servicios médicos, consiguiendo en el amo de 1950, -
que el egresado de la carrera, para poder obtener su titulo debera reali-
zar un servicio social obligatorio, que comprende la practica de la medi-
cina por un afio en cualquier Hospital del pais, en donde el futuro profe-
sional devuelve en parte los costos de formacidén que el Estado ha inverti

do en é1.

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

Id » ’ . - . « 7
cas cada dia ha sido mas necesario la especializacion como forma de enfren



tar los problemas que atafien en cada una, y que cada vez son mas comple-
jos, y es por ésto que en 1955 se inicid la departamentalizacidn de la -
Facultad, creando una nueva estructura capaz de preparar en mejor forma,
médicos mas capacitados en cada rama, siendo el primer departamento crea

do el de Fisiologia y Farmacologia para cumplir con dicho cometido.

En ese mismo afio se inaguro la Biblioteca de la Facultad para ser
vicio de los estudiantes, que vino a proporcionar un amplio apoyo a los
educandos, ya que tuvieron acceso a mayor informacidn bibliografica 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-
zacidn, comenzando esta vez con el area clinica, etapa donde ponen en -
practica los conocimientos tedricos adquiridos en el 4rea basica de la me

jor forma.

Entre los logros de ese mismo afio esta tambien la fundacion de la
Escuela de Tecnologia Médica, dicho proyecto buscaba la diversificacion -
de la carrera médica en donde los estudiantes tienmen la opcidn por una se
rie de carreras mds cortas y como alternativa para tratar de descongestio
nar la carrera de Doctorado a la que cada vez se incorporaban mayor nume-
ro de alumnos, la amplitud que genera viene a fundamentar las bases de —-—
sustentacion de la estructura deseada para una facultad de tal naturaleza;
en sus inicios la Escuela funciono en menor escala y fué hasta el afio de

1973 cuando se crearon las diez carreras técnicas, por presion de la deman



da estudiantil y para evitar en gran medida el empirismo en la prdctica -

de algunos campos de la medicina.

Durante esta época no se dieron acontecimientos de mayor relevan-
cia, excepto la creacion del Consejo de Administracidn de la Universidad
de E1 Salvador (C APUE S ), a raiz de la primera intervencién militar
en el afio de 1972. A instancias de este organismo (CAPUES) lograron la a
probacion del Reglamento General de la Facultad el cual se encuentra vigen
te hasta la fecha; tieniendo dicho documento como objetivo complementar --—
las disposiciones de la Ley Organica y de los Estatutos de la Universidad
de El Sélvador, en lo referente a la organizacion y objetivos de la Facul

tad de Medicina.

Bajo al administracidn del CAPUES, se dieron problemas de abusos de
autoridad y €sto provoco desdrdenes dentro del campus universitario, que -
finalmente culmind con la segunda intervencidn militar en Junio de 1980, —
cerrando las actividades académicas de la Universidad, posteriormente fue-
rén 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 la vez ha frenado
su desarrollo’y la Facultad como parte de la Universidad, ha sufrido los -

mismos efectos.



Estos hechos quedan reflejados en el Cuadro No. 1, que se presen

ta a continuacidn:

CUADRO No. 1
No. DE ALUMNOS PRESUPUESTO ASIGNADO

afos  wamRicuLADos | /\ | \/ i A \/

] |
1976 4,30 | ¢ 5,051.481 |
1977 4,479 | 466 5,715.960 | 664,479
1978 3,166 | 1,313 6,045.240 r ¢329,280 ;
1979 2,399 267 6,045.240 l
1980 - | | 6,470.540 | ¢425,300
1981 - | 6,470.540 |
1982 1,989 | | 6,005,290 465.250
1983 2,371 | 382 | 6,005.290 38,580
1984 2,6% s | 5,966.71C
1985 3,22. 590 6,245.480 | 278,770
1986 4,2% 1,070 6,586.170 | 340.690

TOMADO DE MEMORIA DE LABORES

FACULTAD DE MEDICINA
UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR.




En el cuadro se nota que el incremente en el presupuesto no es acor
de al aumento de alumnos que ingresan cada afio y como ejemplo tenemo§ que
para 1984 el incremento de alumnos matriculados fué de 263 y el valor pre
supuestado fué igual al del afio de 1983 es decir, que no se incremento el
presupuesto. En 1985 los alumnos matriculados sube 590 y el presupuesto
aumento en ¢ 278,770.00. Si medimos el costo por alumno en [985 tenemos
que es de ¢ 2,265.00, y s1 obtenemos el costo incremental por alumno es-—
de ¢ 590.00, es decir, que el incremento en el presupuesto comparado con
el incremento en el No. de alumnos no guarda la misma relacion; finalmen
te,para 1986 la situacidén es todavia mds precaria en donde el presupuesto
se aumenta en ¢ 340, 690.00 comparado con el aumento de alumnos a 1970;
situaciones analizadas desde el punto de vista numerico, dejando por fue
ra las comparaciones economicas en donde el valor del dinero a través del

tiempo no se toma en cuenta.

Es necesario aclarar que el andlisis se realizd con los datos -
que conforman el cuadroNo.l en base a los uUltimos cinco afios, por consi
derarse un periodo estable en cuanto a las actividades acadeémicas de la
Universidad en general, ya que los afios anteriores fueron de mucha irre
gularidad por las circunstancias sociales y econdmicas de la Universidad

y del pais.
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8. OBJETIVOS DE LA FACULTAD DE MEDICINA 2/

I. GENERALES.

a) Formar profesionales de la salud, consciente del valor de un
trabajo integrado como medio de resolver los problemas de salud
de la comunidad nacional y que a través de una comprension inte-
gral del hombre en sus aspectos bioldgicos, psiquicos y socia-
les, estén 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-—
siempre sera ilimitado y que, por tal razén, deben ser investi-
gadores permanentes y miembros del equipo para compartir expe
riencia y conocimientos.

c) Formar adecuadamente recursos humanos en materia de salud, a -
diversos niveles con programas centrados en la realidad salva-
dorefia, con énfasis en la medicina institucionalizada y con base
en un plan de accien coordinado entre las instituciones de salud.

ch) Propiciar el aprovechamiento de los recursos humanos, materiales
e institucionales del pais, para la promocida de la salud, la inves
gacidn, el servicioy la educacidn en materia de salud.

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

los problemas de salud del pais.

2/ T{tulo II, Articulo 2 del Reglamento General
de la Facultad de Medicina. D.0O. Tomo 255 del
11-5-77
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a)

b)

c)

11

ESPECIFICOS.

EN EL CAMPO DE LA FORMACION DE PERSONAL MEDICO:

Proporcionar el conocimiento de la estructura socio—economica del
pais, a fin de que se compenetre de la influencia que tiene el -
medio de la patologia dominante, con la concepcion de la
salud como instrumento de desarrollo y con el papel que le toca -
desempefiar en la solucidn de los problemas de salud de la comuni-

dad.

Qué este profundamente identificado con los aspectos preventivos,
curativos y de rehabilitacidn de la medicina: capacitado para co-—-—
nocer y tratar las enfermedades mds comunes, asi como para encarar
y resolver los problemas de salud en el medio hospitalario y extra
mural tanto urbano como rural.

Que tenga . conocimientos sobre administracion que le per
mita comprender la importancia del trabajo en grupo y sea

capaz de integrar y dirigir un equipo minimo de salud.

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

paciente, la familia y la comunidad.

d)Que sea capaz de continuar autoeducandose y de adaptarse a los

e)

avances de los conocimientos cientificos y a los cambios sociales.
Que sea capaz de ejercer una accidn orientadora y educativa en el -

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

a) Ofrecer especializacidn en medicina general a través de adecuados —-
programas de residencia.

b) Formar los especialistas que el pais necesita, en el orden de priori
dades que demanden las condiciones de salud del pais.

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

ch) Mantener programas de educacion continuada.

EN EL CAMPO DE LA INVESTIGACION

Realizar investigaciones cientificas y/o participar en programas -
que tiendan al progreso de la ciencia médica y que contribuyan a estudiar

y resolver los problemas de salud mas importantes del pais.

EN EL CAMPO DE LA FORMACION DE PERSONAL PARAMEDICO:

Formar personal pardmedico: profesionales, técnicos y auxiliares -
adecuadamente capacitados para cumplir la funcion que les corresponde den

tro del eampo de la salud.
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ESTRUCTURA
GENERAL

La gestion administrativa de la Facultad esta a cargo de un go--
bierno compuesto por la Junta Directiva, El Decano ) el Vice-Deca
no, y el Secretario.

La Junta Directiva es la mdxima autoridad normativa de la Facultad
y esta compuesta por el Decano, por dos representantes de los pro
fesores, un representante no Docente de los profesionales y por-
un representate estudiantil.

El Decano es el funcionario ejecutivo mas alto de la Facultad y
su cargo tiene una duracion de cuatro afios, y puede ser reelecto
una sola vez.

Para ser electo Decano es necesario que sea graduado en la Univer
sidad de El Salvador o incorporado a ella y debe reunir los requi

sitos que la Ley Organica establece.

£l Vice-Decano es electo de la misma manera que el Decano, igual

periodo de duracion en sus funciones, teniendo como atribucidn -
- - /7

sustitulr al Decano cuando este falte por causa de muerte, renun-—

cia, impedimento, excusa o por cualquier otro motivo.

El Secretario de Facultad sera nombrado de acuerdo a lo que esta-
blece los estatutos de la Universidad y tienme como funcion prin-
cipal la relacidn entre el Decano y.los Directores de las Escuelas
u otras dependencias de la Facultad: ademds, es el drgano de la

- 7 - 3 13 - .« ”
relacion entre estos organismos y el medio de comunicacion del -



2)

Decano con el publico y con los estudiantes en todos aguellos as-—

pectos que sean de su competencia.

Respectos a las funciones docentes la Facultad se rige por la Jun

ta de profesores y el Consejo Tecnico.

La Junta de profesores en el organismo consultivo y colaborador de
la facultad y estara integradacon los profesores e investigadores

titulares, adjuntos y auxiliares que pertenecen a la facultad; te

niendo como funcion primordial la de conocer los problemas organi-
cos, administrativos y técnicos, y hacer propuestas perti nentes

a las autoridades de la misma.

El Consejo técnico es un organismo consultivo planificador y coor
dinador de la Facultad, el cual esta integrado por el Decano, el

Vice-Decano, el Secretario, los Directores de Escuelas, los jefes
de Departamento y dos Directores representantes de las diferentes

carreras.

Tiene-como funcion primordial el asesorar a la Junta Directiva)al
Decano y a los directores de Escuela en aquellos problemas de orga

nizacion, docente y técnicos.

ADMINISTRATIVO

Para la realizacidn de las funciones administrativas la Facultad
cuenta con la Biblioteca, comite de Biblioteca y la Administracidn
General, estda a su vez se subdivide en:

Administracidn Financiera, Administracidn Académica, Servicios-
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Generales, Suministros, Correo,Archivo e Ingenieria de Conserva—-—

cion.
DOCENTE

Actualmente la Facultad de Medicina esta formada por dos EscuelasJ
la de Medicina y la de técnologia para cumplir con los objetivos

docentes.

La escuela de Medicina cuenta actualmente con once departamento y
la de Tecnologia Médica con 10 direcciones de carreras tecnologi--—
cas.

Los once departamentos que componen la Direccidn de la Escuela de
Medicina se detallan asi: Departamento de Anatomia, de Microbiolo-
gia,de Fisiologia y Farmacologia, de Bioquimica, de Patologia, de
Medicina, de Pedriatia, de Cirugia7de Ginecologia, de Medicina Pre

ventiva y alud Publica y de Educacion Médica.

Las Carreras de la escuela de técnologla Médica son las siguientes:
Licenciatura en Laboratorio lenico, Fisioterapia, Higiene Materno
Infantil, Radiotecnologia, Educacidén para la Salud, Dietologia y

Nutricidn, Anestesiologia, Diplomatura en Laboratorio Clinico y En

fermeria.

ASPECTOS LEGALES

Las regulaciones legales de la facultad de Medicina estan enmarca-
das dentro de los contextos juridicos del Art. 61 inciso lo. de la

Constitucidn Politica de la Republica de El Salvador, vigente desde



Diciembre de 1983, dentro de la Ley Orgéﬁica de la Universidad de
El Salvador de 1972 y reformada en 1978, en los Estatutos de la -
Universidad de El Salvador, el Reglamento General de la Facultad -
de Medicina vy de Administracidn Académica. Para el efectivo fun-—
cionamiento y organizacion de la Facultad, son los Estatutos los-—
que regulan y complementan las disposiciones basicas y generales
que dicta la Ley Orgdnica de la Universidad.

Esto a su vez esta complementado por las disposiciones del reglamen

to General de la Facultad de Medicina.



D. INVESTIGACION DE CAMPO

Para tener un punto de partida y que tuvieranvalidez y propiedad

las recomendaciones que se tienen que plantear, se recopilo informacidn
por medio de un cuestionario que consta de veinticuatro preguntas de las
cuales nueve son cerradas y quince son abiliertas y estructura
do de la siguiente manera: Las preguntas uno y dos 1identifi-
can la jerarquia del puesto, de la tres a la cinco trata de-—
las relaciones con otros departamentos, de las seis a la nueve
identifican los obietivos, de la diez a la quince sobre politicas, la
dieciselis se refiere a las funciones, la diecisiete sobre programas de —-—
cada departamento, la dieciocho y diecinueve sefiala sobre los documentos
de la organizacidn y se refiere al tema principal de este trabajo, la vein
te y veintiuno custiona sobre posibles cambios en la organiza-
cidén de los departamentos, la veintidos identifican las limita
ciones sobre aspectos de organizacidn, financieros, legales y-
humanos, la veintitres nos habla sobre las recomendaciones he-
chas por el titular del puesto y la veinticuatro se dejo abier

ta para cualquier observacion.

De las respuestas dadas se obtuvieron los siguientes re-—
sultados:

PREGUNTA No |

i De quién depende Jerarquicamente usted ?

Se encuestaron 29 unidades, de las cuales solamente con-
testaron 27, de éstas, 26 contestaron que su relacidn jerarquica
obedece a su jefe inmediato superior o sea el 967%, y una respondid

que su dependencia jerarguica es de otra persona que no es su jefe.



PREGUNTA No 2:

{ Quienes depende Jjerarquicamente de usted ?
De la poblacidn encuestada el 100% respondid que el personal de cada

unidad depende jerarquicamente de el.

PREGUNTA No 3:

; Con que departamento o unidades tiene mds relacion y con que frecuen
cia ?
El 697 de las relaciones se producen entre las unidades docentes y

el 31%Z con el area administrativa.

PREGUNTA No 4

; Como se comunican las Unidades Administrativas y Docentes con el -
Departamento ?
En términos gemerales las unidades administrativas y docentes se co

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

PREGUNTA No 5:

¢ Que ralacion tiene con Unidades fuera de la Universidad ?
Las relaciones que tienen la Facultad con unidades fuera de la Uni
versidad, el 85% son referentes a la docencia y el 15% son adminis-

trativas.

PREGUNTA No 6:

¢ Mencione los objetivos del Departamento.?

De acuerdo a la informacidn obtenida 59% dieron muestras de conocer-



los y 417 mostrd desconocerlos.

PREGUNTA No 7:

¢ Hace cuanto tiempo fueron planteados ?
En cuanto al tiempo fueron planteados los objetivos, el 647 de
los que respondieron conocen la fecha, y el 367 desconocen la
fecha de plantamiento, siendo notorio que los que conocen la fe
cha, el 717 se remonta del afio 1980 hacia atras y el 297 del —-—

afno 1980 a 1986.

PREGUNTA No 8:

¢ De acuerdo a su opinidn deberian de replantearse ?
De las respuestas obtenidas el 67% €std de acuerdo en que deben re

plantearse y 337 restante que se mantengan.

PREGUNTA No 9:

Si su respuesta es afirmativa. Por que 7

De las respuestas afirmativas de la pregunta anterior que es el

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

ciones sociopoliticas, en educacidn y salud del pais.y los planes

de estudio.

PREGUNTA No 10:

{ Cudles son las politicas que tienen el Departamento ?
En cuamto a esta pregunta la mayoria de unidades afirmd conocer-

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

i{ Se encuentrenéstas politicas plasmadas en algun docu-
cumento ?
Delas respuestas obtenidas el 55% afirma que si estan plasmadas

en algin documento y el 457 que no.

PREGUNTA No [2

. 4 - .
({ S1 su respuesta es sl, mencione en que tipo de documento ?
Los que afirman que estan escritos en algun documento, estos apo
yan su respuesta en documentos que no contienen politicas de nin-

guna naturaleza

PREGUNTA No I3

; Participd usted en la elaboracidn de las politicas ?

Comforme a contestaciones 507 dijo s y 50% que No.

PREGUNTA No 14

{ Segln sus criterios, éstas politicas estan de acuerdo a los obje
tivos propuestos 7

Todos afirmaron que S1i.

PREGUNTA No 15

¢ Si su respuesta es NO. mencione porque ?
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 Departamento.
De acuerdo a lo contestado en esta pregunta la mayoria de jefes
de unidades contestaron de manera deficiente, entendienddse 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 claramente
la inexistencia de programas definidos en las diferentes unidades

qué componen la facultad.

PREGUNTA No [8:

iTiene el Departamento ddécumentos? tales como:
Manual de Organizacidn

Manual de Descripcidn de Puestos

Manual de Procedimientos

1172 contestaron NO

787 contestaron SI

PREGUNTA No 19:

{, Posee Organigrama el Departamento?
De total respuestas obtenidas el 45% afirmd tener organigrama y el
55% que no; pero en el trabajo de campo realizado solo se conocio
la existencia de un organigrama, el de la Direccidn de la Escuela

de Tecnologia Médica propuesto y el general de la Facultad.
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que esta aprobado oficialmente.

PREGUNTA No 20:

i/ Se tiene proyectado hacer cambios en el Departamento, respecto a
la estructura actual?

Se obtuvo en forma afirmativa un 457, y un 557 negativo.

PREGUNTA No 21:

Si su respuesta es ST, favor digajcudles?

Del 45% que contesto afirmativamente en la pregunta anteriormente

concluyen que los cambios estmicturales deben de hacerse de acuerdo

a los siguientes aspectos:

a) Que el Departamento de Educacidn Médica se convierta en Departa
mento de Planificacidn y Educacion Médica.

b) Creacidén de un centro de informacion en el darea de las Ciencias
de la Salud.

c) Dividir el Departamento de Fisiologia y Farmacologia en dos uni
dades diferentes.

d) Crear laboratorios especializados para la investigacidn aplica-
da.

PREGUNTA No 22:

{ Qué limitaciones tiene desde el punto de vista:?0RGANIZATIVO, FI
NANCIERO, LEGAL, Y HUMANO.
Segun las respuestas obtenidos se dan las siguientes limitaciones:
ORGANIZATIVO 12

FINANCIERO 24



LEGAL 12

HUMANO 21

PREGUNTA No 23:

iQue consideraciones recomienda para solventar éstas limitaciones?
Al procesar la informacidn obtenida en el cuestionario, las conside
raciones recomendadas para solventar las limitaciones, que en la ma
yoria de los casos se refieren a lo financiero, sugieren que la sa-
lida a tal limitante seria, el de incrementar el presupuesto asig-—
nado a la Facultad por el Estado, en lo humano contratar mds perso-
nal, en lo organizative, recomiendan revisar el reglamento interno
de la Facultad, en lo referente a funciones, organizacidn y repre--
sentatividad de los departamentos y unidades; en cuanto a lo legal

nadie opind al repecto.

PREGUNTA No 24:

; Qué otras observaciones haria usted respecto a la organizacién ac-—
tual?
Al vaciar la informacian obtenida de los formularios en relacidn a
recomendaciones para mejorar la organizacion de actual, el 227 hizo
recomendaciones de elaboracidn de Manuales, formulaciéﬁ de objeti--
vos, politicas y procedimientos, el 26% no aportd ninguna observa-—
cidén y el resto dio diversas sugerencias entre las cuales se mencio
nan: mayor asignacion de recursos econdmicos a las unidades. Mejo-
rar las relaciones entre ambas escuelas.

Mayor integraciodn del trabajo docente.
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DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL

24



25

CAPITULO III
DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL

Para desarrollar el presente diagndstico se analizd la respuesta ob-—
tenida en cada pregunta, luego se interpretd el resultado, lo cual sirvio
de base para visualizar en forma general las conclusiones y recomendacio-
nes vertidas para mejorar la organizacidn y la gestion administrativa de

la Facultad.

IDENTIFICACION DE JERARQUIA

Pregunta No. |

De las respuestas obtenidas que es el 967 y afirman conocer su. je——
fe inmediato superior,se comprueba que todos los jefes de departa-

. . . 2 . g .
mentos y unidades estandéonscientes de su relacion jerarquilca.

Pregunta No.2

De las contestaciones recibidas todos los jefes de unidades estan en

’ . .
terados de quienes son sus subordinados.

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 institucion



26

y la frecuencia se da mayoritariamente en forma diaria y semanal.

Pregunta No.4

Como resultado de la tabulacidn de las respuestas obtenidas, el 707
de las comunicaciones entre las unidades administrativas y docentes
se d4 en forma escrita y el 307 en forma verbal, mostrando aparente
mente que la relacidn formal predomina sobre la informal, y ademas,
se da dste tipo de relacidn por tratarse de una institucidén autond

ma.

Pregunta No. 5

En las respuestas a esta pregunta el 85% se da en relacidn a la do-
cencia v el 152 en lo administrativo, significando que la mayoria
de relaciones estan acordes a la naturaleza y fines de la institu-
cidn.

OBJETIVOS

Pregunta No. 6

De acuerdo a la informacidn obtenida se deduce que en las unidades
docentes y administrativas no hay concepcion de objetivos propios
de las unidades, salvo los que menciona el Reglamento Genetal 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 terminos generales la mayoria respondidé que los objetivos fue--
rén planteados del afio de 1980 hacia atrds y se refieren a la fe--
cha de aprobacidn del Reglamento General de la Facultad, que es el

inico documento que los contiene.

Pregunta No. 8

De esta respuesta se establecic que el 67% opina que los objetivos
deben ser replanteados por considerar que no estan acordes al mo—-
mento actual del pais como de la Facultad, esto viene a ser un sfﬁ
toma del deseo de un planteamiento de objetivos claramente defini-

dos.

Pregunta No 9

- / - ’ 0 - s 7/
Quienes respondieron afirmativamente corroboran la recomendacion -
vertida en la pregunta anterior como son los cambios de las condi-

. . .. . . . .
ciones soclo-politicas, en educacion y salud del pais, que exlge u-
na actualizacidn 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 de documentos que plasme claramente las politicas de cada



28

unidaq)es lacausa de la falta de conocimiento sobre este aspecto.

Pregunta No 1

Aunque la mayoria opind que se encuentran plasmados en algun docu-
mento, de acuerdo a la investigacién realizada se comprobo que no

existen tales documentos.

Pregunta No. 12

Los que afirmaron que las politicas estaban escritas en algun docu
mento, se referian al Reglamento General de la Facultad, el cual -

no contiene ninguna politica, que asevere tales afirmaciones.

Pregunta No. 13

Referente a estas respuestas, aunque el 50% contestsd que si y el -
resto que nthales aseveraciones no son correctas porque si hubie—-—

ran participado existierdn tales documentos.

Pregunta No. 14

. .. . .
Quienes respondieron a esta -pregunta su respuesta fue si,no tenien-—
do propiedad en su aseveracidn, porque no existe ninguna politica -

/ . 7
plasmada en documentos que sirvan de base de comparacion con los ob

jetivos.
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Pregunta No. 1[5

Al no haber respuestas negativas en la pregunta anterior, no se e

mitio opinion al respecto.

FUNCIONES

Pregunta No. 16

Al tabular las respuestas de esta pregunta se confirmé la necesi-
dad de elaborar los documentos necesarios que especiffquen las fun
ciones que debe desarrollar cada unidad, ya que la mayoria de Je--
fes de unidad contestaron de manera deficiente y el resto,no res-

pondid.

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 sobre las actividades que desarrollan, y --—

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

adecuada.

DOCUMENTOS DE LA ORGANIZACION

Pregunta No 18
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Conforme estas respuestas se nota claramente que no existen tales -
14

documentos, dando la pauta para elaborarlos y proponerlos, y de es-

ta forma contribuir a la solucidn de problemas organizativos y admi

nistrativos de la institucion.

pregunta No 19

Aunque el 457 afirman que existen organigramas, tal aseveracidn la
fincan en el conocimiento del Organigrama General de la Facultad, -
pues es el unico oficialmente aprobado) hay otro elaborado de la
Direccién de la Escuela de Tecnologia Médica que se ha propuesto y
no ha sido aprobado todavia. Lo cual implica que la falta de un Or-
ganigrama claramente estructurado, acarrea problemas de ubicacidn vy

jerarquia.

OPINION SOBRE POSIBLES CAMBIOS

Pregunta No. 20

Quienes afirmdn tener proyectado hacer cambios en ciertos departamen
tos respecto a la estructura actual,estan concientes de la necesidad
de wuna reestructuracion mas acorde a las necesidades actuales en sus
I
departamentos, lo que da apoyo a la puesta en marcha del presente tra
- ’ .
bajo, lo cual vendria a solucionar en parte los problemas de la orga-

nizacion.

Pregunta No 2|
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Dentro de los que afirmaron que si, que es el 457,algunos

simplemente su respuesta fué afirmativa sin manifestar como, pero o
tros solicitaron incorporar nuevas unidades o separarlas; lo cual -
fue una versidn del Jefé del Departamento de quien proponia tal cam
bio solamente la incorporacidn del Departamento de Planificacidn fue
solicitado por el Décano y el Jefe del Departamento de Educacidn Mé

dica.

Al evaluar las peticiones de los jefes de departamentos que solicita
ban cambios, se considero que éstas opiniones, la unica que ameritaba
proponerla era la creacion del Departamento de Planificacidn por con
siderarla de mucha importancia para mejorar la organizacién;més el -
Departamento de Personal y de Organizacidn y Métodos}cuyas justifica

ciones se mencionan en la pagina No.33 .

LIMITACION DE RECURSOS

Pregunta No 22

De lo solicitado en las cuatro limitaciones de recurses necesarios
para el buen funcionamiento de la Facultad)se romarén las de mds -
significacidn, siendo la de recursos financieros y humanos, que --
son indispensables entre si, ya que la falta de recursos financie-
ros limitan los humancs, por lo que se consideran de mucha impor--

tancia incrementar los financieros.
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RECOMENDACIONES

Pregunta No. 23

Para incrementar los recursos financieros, es lmportante elaborar
. . 2
planes y programas de actividades que sirvan para alcanzar tal ob-
jetivo; a saber:
- Solicitar al Estado, aumento de las asignaciones presupuesta-
rias, por medio de justificaciones exhautivas y consistentes,

que fortalezcan tal peticion.

- Consécucidén de fondos por medios de ayuda extranjera y donacio

7 .
nes de palses amlgos.
- Establecer un sistema de cuotas diferenciadas.

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

profesionales egresados de la Facultad.

- Aprovechar al mdximo los recursos existentes, a traves de linea

mientos y normas adecuadas de su administracidn.

OBSERVACIONES GENERALES

Pregunta No. 24

Al vaciar la informacidn obtenida de los formularios en relacion a
recomendaciones para mejorar la organizacion actual, se nota que -
lo mds relevante esta orientado a la necesidad de elaborar manuales,
formulacion de objetivos, politicas y procedimientos como medios de

solucion a las deficiencias administrativas de la Facultad.
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CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

CONCLUSIONES

De acuerdo al diagndstico realizado de la situacidn actual de la Fa-
cultad, se deduce que la mayoria 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 institucidn y que toda organiza——-

cion formal requiere.

Ademds, se detecto la falta de recursos financieros y la necesidad
de los medios para obtenerlos, por lo cual, en las recomendaciones
se detallan una serie de actividades que vendrdn a subsanar tal defi
ciencia, que a su vez contribuira a solucionar la falta de recursos

humanos.

Por tanto, como producto de éste estudio,en el siguiente capitulo se
proponen los Manuales de Organizacion y Descripcidn de Puestos, y —-—
que ademas se presenta su Plan de Implementacidn, que permita llevar
a la practica tal trabajo, que creemos sera de gran beneficio a la -
Facultad para mejor racionalizacidon de los recursos, pues habra ma—-—
yor ordenamiento de las actividades en general y funciones en parti-

cular.
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RECOMENDACIONES

Ademds de recomendar los Manuales antes descritos, se mencionan
- » Pl - P
0 tras sugerencias complementarias extraidas de la informacion
- Pl . . - . .
obtenida a atraves de los cuestionarios utilizados para tal fin, y que

se refieren a los siguientes aspectos:

- Planteamiento de politicas de acuerdo a cada unidad, que pueden Ser
realizadas por la Unidad de Organizacidn y Métodos o por un funcio-

nario competente -de la Facultad de Medicina.

- Elaboracidn de programas claramente definidos.

- Plantear al gobierno de la Republica a traves de las autoridades
de la Universidad, una mayor asignacion de recursos financieros -
con el apoyo de justificaciones consistentes que respalden tal pe

ticidn.

- Crear el Departamento de Planificacidn, de Personal y de Organiza
cién y Métodos, como unidades de apoyo que fortalezcan el buen de
sarrollo del quehacef administrativo y docente de la Facultad, u-

bicadas en la organizacion de acuerdo al organigrama propuesto.

- Hacer enfasis en la obtencion de recursos financieros, que vengan

a fortalecer las necesidades que no se cubren con la asignacion -
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presupuestaria y que a través del Departamento de Planificacidn se e

laborardn los planes y proyectos que serviran para la obtencidn de -

tales objetivos, y que son las siguientes actividades:

1.

Crear una imprenta que dé servicio a la comunidad universita—
ria de la Universidad de El1 Salvador, a las Universidades pri
vadas y al publico en general, ofreciendo los servicios tales
como: impresion y reproducciodn de libros, textos y folletos,
R .
separacion de colores, empastado y encuadernado y cualquier ©

tra actividad afin.

Instalar una cafeteria en la Facultad que brinde un servicio

completo y eficiente,o mejorar los servicios de la actual.

Fundar clinicas asistenciales, que presten servicio a bajo --

precio a la comunidad universitaria y al publico en general.

Implantar laboratorios clinicos que dén apoyo a la clinica a-
sistencial, con servicios a la comunidad universitaria, y al
publico en general, y con precios al alcance de todo publico.
Estas labores las desarrollardn los estudiantes de dltimo afio
y en servicio social con la supervision de los docentes de las

correspondientes especialidades.

De acuerdo a estos planteamientos, se dard una mayor:o mejor utiliza

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

el logro de los fines propuestos.
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PROPUESTA DE MANUALES
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INTRODUCCION

El presente manual de organizacidn tiene como proposito,
el de procurar un adecuado funcionamiento de las distintas --
unidades que conforman la Facultad de Medicina de la Universi
dad de E1 Salvador, definiendo claramente las actividades que

les corresponde desarrollar a cada una de ellas.

Su estructura se presenta en la forma siguiente:

OBJETIVOS:

Se mencionan brevemente los objetivos que persigue la im

plantacion de este manual.

CUERPO DE MANUAL.

En este numeral se detallan las unidades que contorman la Facultad

con sus objetivos y funciones de la organizacion en general y las unida-
- - ’ L e .

des en particular , siendo esta-lamarfe mAg importante del presente documen

to

INSTRUCCIONES PARA SU USO:

En esta parte se describe la metodologia que se utilizard para el
. . 7 .
uso del presente documento, en donde se dan lineamientos especificos para

su facil aplicacidn.
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GLOSARIO:
Finalmente se agrega un glosario, donde se definen los términos
técnicos que se utilizan en este tipo de trabajo, lo cual facilita su en

tendimiento y comunicacion.
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PAG. 1
OBJETIVOS DEL MANUAL DE ORGANIZACION:

El manual de organizacidn es una herramienta de la adminis-—
tracidén de toda empresa, que guia y normaliza la ejecucion del tra
bajo arganizado, ademds orienta a la consecucion de los objetivos
siguientes:

- Facilita la preparacidn de la organizacion en una estructura for
mal, la cual encuentra su expresion en un organigrama con carac-
teristicas generales y particulares.

- Contribuye a formular y crear la organizacidn, asi como el anali-
. 4 . . . Lo . .
sis de esta, mediante la revision de resposbilidades,evaluacion-
de cargos, reubicacion de unidades, estudios de relaciones inte—-—

restructurales e interunidades.

- Proporciona a la institucion la terminologia que clasifica las
caracteristicas y alcance de la organizacion para conocer su sig
nificacion e importancia.

— Fundamenta las bases generales que formulan las atribuciones y -
responsabilidades correspondientes a los puestos de trabajo de la
organizacidn, a £in de detallar ordenadamente el que hacer en las
diferentes dreas de funcionamiento, con el afdn de representar en
forma escrita y definida el conocimiento de la organizacion, ya -
que se plantean objetivos, funciones, relaciones de trabajo como
medio para el analisis tedrico en la estructura de los estratos
jerdrquicos.

- Familiariza a los miembros de la organizacidn de las actividades

generales de la institucion.
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— Uniforma la activacion humana de un departamento, en forma espe
cifica y de toda la institucidn en general.

- Sirve de base para aclarar los objetivos direccionales,asf como
el trabajo necesario para conseguirlos.

- Proporciona la confianza necesaria para la toma decisiones,ya -
que se sabe el alcance de las unidades.

- Ayuda a los directivos a la evaluacion de las unidades organicas,

mediante el logro de leos objetivos propuestos.

INSTRUCCIONES PARA SU USO

Esta seccion del documento indica las actividades a ser cumpli
das y como realizarlas, por todas las autoridades que conforman la
Facultad de Medicina de la Universidad de El Salvador, ya sea con-
junta o separademente, en €l se indican los aspectos funcionales a

realizar para aplicar adecuadamente este manual.

El objetivo primordial del manual es el de indicar los objeti-
vos y las funciones a desarrollar en todos los departamentos y uni-—

dades que conforman la facultad.

La primera parte comprende un INDICE, que esta formado por una
introduccidén y cuatro capitulos; luego viene un Organigrama de la
Facultad, seguidamente se mencionan objetivos y las politicas gene
rales de la misma, los objetivos y funciones de las Unidades admi-

nistrativas y docentes y finalmente un glosario.

. - . . 2 . - /
El indice es una enunciacion detallada de los distintos capi-

tulos que comforman el MANUAL,citandose en primera instancia la in
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troduccidn; que no es mds que una breve narracion, el numeral ro
mano [, muestra el Organigrama, en el que se estampa la ubicacidn jerar-—
quica de las diferentes unidades que forman la facultad, el numeral roma
no II, con lleva los objetivos del manual; luego el numeral III cuerpo del
manual, los Objetivos y Funciones de cada unidad administrativa y docente
de la organizacidn, luego vienen las Instrucciones para uso, que no es mas
que los metodologia para el uso apropiado del mismo y finalmente en Glosa-

rio de los terminos técnicos de uso frecuente.

l. EL ORGANIGRAMA.

Es la representacion grafica de la disposicidn de las unidades
que conforman la organizacidn de la Facultad.
Los cambios realizados en el organigrama propuesto difiere sustanmcial

mente del que muestra la situacidn actual, de acuerdo a la siguiente

e Xxposicidn.

Se ha incorporado el Departemento de Planificacidn por con
siderarlo de mucha importancia para procurar el desarrollo de -
los planes, programas y proyectos a corto y mediano plazo en -

’ . ’ . 4 . ‘:
el que hacer academico, economico y fisico, a traves de la rea
lizacidn de estudios que muestran la realidad que la Facultad

desea satisfacer para su buen funcionamiento.

. - 4 .’
El otro cambio sustancial radica; en la creacion del departa
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mento de personal, el cudl ha sido incorporado en vista de-
que los resultadosdel estudio de la situacion actual mostraron la defi-
ciencia o inexistencia de politicos y programas que aseguren la calidad
del personal dentro de la institucidn y la falta del desarrollo de blanes
de entrenamiento y capacitacion de los mismos. Ademds se con
sidera necesario la creacidn del Departamento de Organizacion y
Métodos, como una unidad de andlisis Administrativo, que implemente los
manuales propuestos y mantenga una constante supervisiony evaluacion de
la aplicacion de los mismos.-

Tambien esta unidad debe realizar estudios Administrativos,
que contribuyan a fortalecer el quehacer Organizativo. Asimis
mo, se daria apertura a la preparacion de un documento similar

para la evaluacidn y clasificacidn de puestos.

El organigrama plasma solamente las unidades de los man

dos superiores que conforman la organizacidn.

2. OBJETIVOS DEL MANUAL.

Se trata de citar los aspectos relevantes del porque
. - ’
de éste manual, como un marco de referencia que clasifique -

los propdsitos del mismo.
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CUERPO DE MANUAL.

En este apartado se trata;el contenido propiamente dicho de-
tallando en primer lugar; el quehacer de la unidades jerérquicas
de la primera linea, tales como Junta Directiva-Decanato-Secreta
ria, Administracidn General, Direcciones de Escuelas, y luego; —
conjunto de Jefes de Unidades Administrativas y docentes que se

encuentran ubicadas en segunda fila.

IMPLEMENTACION.

Dada la flexibilidad de los manuales, en el transcurso de su
desarrollo se encontraran observaciones que algunos casos seran
de mucha significacidn y por lo tanto; tendrd que modificarse, y
para ello se recomienda utilizar la siguiente mecanica.

Ejemplo: El Jefe de Departamento de Ing. de Conservacion 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 oportuno realizar tal cambio

para simplificar las tareas de dichos cargos.

Su propuesta la realiza en forma escrita.

El Administrador general conciente de dicha propuesta, realiza,
los pasos plasmados en el plan de implementacidn mencionado con el
siguiente capitulo; si la propuesta es aprobada, se hacen las --
modificaciones correspondientes incorporando el nuevo-
documento y sustituyendo el ant{guo. El manual ha sido empastado

de tal forma que permita efectuar estos reemplazos en forma facil.
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11.

OBJETIVOS DE LA FACULTAD.

OBJETIVOS GENERALES.

Preparar profesionales capaces de comprender la problemarica
nacional en lo relativo a la salud, con el objeto de solucio-

nar los problemas del pais.

Propiciar la investigaciodn cientifica en nuestro medio,con el
’ . > .
fin de encontrar soluclones que se adapten a la realidad nacio

nal.

Formar profesionales conscientes de la realidad econdmica y -

social de nuestro pais, con el propdsito de brindar sus servicios

a todas las clases soclales.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Mejorar el sistema curricular de las diferentes escuelas de la
Facultad, a fin de formar profesionales con un alto grado de -

capacitacion.

Propiciar la capacitaciodn interna y externa, con el objeto de

mantener un alto grado de eficiencia.

Incluir dentro del pensum de la carrera, materias que 1lncul--
quen e incentiven la metodologia de la investigacion en los
estudiantes, con el propdsito de introduccirlos em Investiga
ciones tendientes a las soluciones de la problemdtica de salud

de nuestro medio.
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Motivar por medio de cursos de capacitacidn al profesional que
tenga aptitudes hacia la investigacion, con el objeto de que -
proporcionen soluciones que venga a dar fin a nuestros proble-—

mas de Salud.

Incluir en el curriculum de la carrera, materias que contribu
yan a ¢ onclentizar al estudiante, para que en su ejercicio-
profesional, lleve sus servicios a todos los estratos sociales

del pais.

Incluir en el desarrollo de la carrera, programas de visitas -
de los estudiantes, a las poblaciones mds necesitadas. con el

proposito de concientizarlo hacia la atencidn comunal.

POLITICAS DE LA FACULTAD.

I

o

GENERALES.

Elevar la calidad académica de los futures profesionales.

Diversificar las especialidades en el drea de la salud.

Restablecer los reglamentos que incidan en la buena marcha -

estudiancil y docente.

. . . 7 .
Velar por la utilizacion racional de los recursos humanos,

materiales y finmancieros.

Tratar de mantener los programas de estudio en constante ac——

tualizacion, de acuerdo a las necesidades de la ensefianza.
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Implementar los recursos humanos y de infraestructura indis-—

pensable para lograr los objetivos de la facultad.

ESPECIFICAS.

.

i~

Capacitacicn constante al personal docente de todos

los departamentos que componen la facultad.

Realizar proyectos de investigacion con factibili--

dad de aplicacion en nuestro medio.

Atencion prioritaria a la implementacidn de la ca--
rrera de Dietologia y Nutricion, Educacidn para la
salud y Enfermeria,con el objeto de dirigir la edu-

cacidn a la poblacidn marginada.

Elaborar un curriculum acadeémico adecuado a las ne-
cesidades actuales que la salud del pais demanda y
que este acorde a los adelantos cientificos de la-

medicina.

Revisar los diferentes reglamentos que rigen las -
actividades de la facultad,con el objeto de que es-

ten acordes a las circunstancias actuales,

Implementar el departamento de servicios generales;
con el objeto de que proporcionen un adecuado ser-—
vicio de mantenimiento a los edificios, y mobilia-

rios y equipos de la Facultad.
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—

O=JETIVOS : ‘\\

FLNCIONES

Servir de enlace entre el Consejo Superior Universitario y las
autoridades de la Facultad, con el objeto de mantener una ade-

cuada comunicacidn.

Emitir acuerdos que contribuyan al logro de los objetivos de

la Facultad.

Normar las actividades administrativas y docentes con el pro-

pbsito de que éstas se desarrollen eficientemente.

Velar por el cumplimiento de las leyes, estatutos y reglamen-
tos que rigen las actividades docentes y administrativas de lJ

Facultad, a fin de que éstas no se entorpezcan.

.a) Emitir su Reglamento Interno;

Art.26.Ley Orgdnicas. Son atribuciones y deberes de las Juntas

Directivas:

b) Administrar, Custodiar y Controlar el patrimonio que la Uni
versidad ponga a disposicidn de la Facultad.

c) Elaborar y someter al Consejo Superior Universitario, el -
Proyecto de Reglamento General y los Proyectos de los Regla

mentos especiales que demandeel desarrollo de las actividades de 1la

_/
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ch)

e)

£)

g)

_/

facultad;
Proponer al Comnsejo Superior Universitario la creacion, supre

sion, anexion o fusion de escuelas,institutos u otros orga-—-—-

nismos dependientes de la Faculctad:

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

der licencias , sancionar y remover el personal docente de 1la

Facultad;

Resolver sobre los asuntos pedagdgicos y, en generall, sobre —-

los asuntos técnicos propios de la Facultad, previo dictamen-

de la Junta de Profesores;

Fijar anualmente la matricula de ingreso de las escuelas y de-

mds unidades docentes vinculadas a su Facultad; y

Las demas atribuciones vy deberes que le sefialen esta Ley y 1los
Estatutos.

Art. 7.- Reglamento General de la Facultad de Medicina. Son -
atribuciones y deberes de la Junta Directiva, 1lo éstablecido -
en el Art. 26 de la Ley Orgdnica y lo enumerado en el Art. 39

de los Estatutos de la Universidad de El Salvador, y ademas :

a) Nombrar a propuesta del Decano a los Directores de escuela,

Coordinadores de Area, Jefes de Departamento o de Carrera y

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR w |
7

de otros organismos dependientes de la Facultad. 4//
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b)

c)

Reconocer y dar equivalencias a las asignaturas aprobad;:>

titulos y grados otorgados por universidades nacionales o
extranjeras de acuerdo a lo establecido en este Reglamentd
y siguiendo los tramites establecidos en el Art. 167 de——-

los Estatutos de la Universidad de El Salvador.

Proponer a las autoridades correspondientes, el numero de
estudivantes por atender en lad Escuelas de la Facultad, tﬂ
mando en cuenta para ello las necesidades del pais, y la

capacidad de recursos economicos, materiales y humanos de

dichos organismos.

Presentar al Consejo Superior Unlversitario su anteproyec-
to de presupuesto y sistema de salarios, juntamente con el

Programa de Operaciones de la Facultad
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SJETIVOS. ‘\\

FUNCIOWNES

Elaboracion de un nuevo curriculum Académico en colaboracidn
con las diferentes- jefaturas de las Escuelas, con el objeto

de mantener la Calidad de la enseidanza.

Formar o1 post-grado en el area clinica, con el objeteo de que
el mayor nimero de profesionales tengan acceso a los concci--
mientcs y mejoren la prestacion de los servicios al pueblo.

Tratar de obtener en donacidn el edificio en construccidn si
tuado en la 29.Calle Poniénte, a fin de 1nstalar la Escuela

de Tecnologia Médica, para cubrir la demanda actual a las ca-
rreras de dichas escuelas.
Mejorar lcs contenidos en el 4drea clinica, incluyendo el Posg
grado, logrando con ello, eI acceso al profesicnal interesa-
do en aumentar sus conoclmiento y por ende, la mejora en la

prestacidn de sus servicios.

Planificar, coordinar y controlar las acciones de las diferen-

tes unidades.

Mantener una conscante supervision sobre el comportamiento y

desarrollo de todas las actividades de la Facultad a-fin de

que éstas se realicen de acuerdo a Lo planificado. J/)
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{
presidir las reuniones de la Junta Directliva vy el consejo j?\
Técnico de la Facultad én los asuntos que Se ventilen en di-

chas reuniones.

Elaborar y pmresentar el presupuesto anual de la Facultad.

Elaberar las politicas del nuevo 1ngreso de la Facultad.

Vigilar y coaservar el patrimonio de la Facultad.

Las que manda el Art. 27 de la Ley Orgénica.ademés de las
>
que sedalan los Estatutos de 1a Universidad de El Salvador vy

el Reglamento de la Facultad de Medicina-
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IVOS. ' \\\

Formulacidon y orientacion 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 fin de darle importancia al desarrollo

de actividades, relaciones de las unidades y la delegacidn de au

toridad que regquiliere cada una.

Desarrollar proyectos, programas y planes de trabajo con el pro-
posito de realizar integradamente actividades de tipo administra

tivos,academico, econdmico, fimanciero y fisico.

FUNCIONES.

Coordinar la formulacidn de planes de trabajo de las

cente, para el Desarrollo de actividades educativas y de Investiga

cion.

Asesorar a los diferentes departamentos en la planificacidn de—---

sus actividades.

Coordinar la metodologia de preparacion de presupuestos de las --

unidades administrativas y docentes.

unidades Do_|
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|

Asesorar al Decano y Junta Directiva para que dicten la mecdnica ’
|

|

delas politicas del quehacer de la Facultad.

Elaborar proyectos, programas y planes de trabajo que solicicéen=

las unidades para el buen desarrollo de sus atribuciones.

Planificar el crecimiento academico de acuerdo a los recursos con

que cuenta la facultad.
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ORGANIZACION Y METODOS

f‘S.TETIVOS |

\

Implementar los manuales de organizacidn, de descripcidn de puestos y
procedimientos a fin de ordenar las actividades de las distintas unida
des que conforman la Facultad de Médicina.

Supervisar en forma contInua la aplicacidén de los contenidos en dichos
manuales, y

Realizar otros estudios de anidlisis administrativos, con el propdsito

de fortalecer el desarrollo de la estructura actual.

TUNCIONES

Realizar estudios de andlisis administrativos.

Asesorar a las distintas unidades que conformen la Facultad respecto a
interpretaciones y realizacion de funciones escritas en los manuales.
Implementar los manuales de organizacidn, descripcidn de puestos y dé
procedimientos.

Elaborar normas que contribuyan al mantenimiento de los manuales.
Velar porque los lineamientos del Plan de Implementacidn de los manua-
les, se realicen adecuadamente.

Coordinar las actividades relativas al anialisis administrativo. -
Supervisar e 1mplantar los procedimientos del sistema administrativo de
la Facultad.

Realizar otras actividades que sean de competencia del departamento.

y

FECHAFEBRERO 1987 | PAGINA N° 18
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Comunicar al Decanato, direcciones de Escuela y unidades de la facultad, los-

acuerdos tomados por la Junta Directiva.
Mantener la comunicacicn de los distintos organismss y el Decanato de la Facul-

tad; con el publico y los estudiantes en los aspectos que sean de su competen-

cia, a fin de que estén informados.

F_NCIONES:

_ Redactar las actas de las sesiones de la Junta Directiva,del Consejo Técnico y

de la Junta de Profesores,

Velar por que los servicios que presta eésta dependencia sean normales y efi-—-

clentes.

Reunir la informacidn necesaria para que el Decano redacte la memoria anual de

: lLabores de la Facultad.

\ - Realizar las actividades relativas a las misiones encomendadas por la Junta -
l

Directiva y el Decanato.

Expedir constancias y certificaciones que sean competencia de esta dependencia.

]
‘ - Recopilar los datos estadisticos referentes a las distintas actividades de la

Facultad.

\ .
, K\\» - Autorizar las resoluciones'y acuerdos que emitan la Junta Directiva, el Deca-

=

|
|
|
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S~

nato, el Consejo Técnico y la Junta de Profesores.

A

- Coordinar las actividades con todas las dependencias administra-

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

- . . . . s
en las diferentes unidades administrativas, con el proposito de

obtener una maxima eficiencia.

- Mantener estrechas relaciones de las unidades que coniorman la -
administracion general con las distintas unidades de la facultad,

con objeto de coordinar sus actividades.-

Velar por el cumplimiento de las distintas normas que regulan las

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

sarrollo.

FUNCIONES:

_ Elaborar planes y programas de las actividades a desarrollar por el departamen

to para el buen desempedo de sus funciones.

Dotar del material y equipo necesario a las distintas dependencias bajo su car

go, para que estas 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 desemperio de sus funciones administrati-

vas

. )




UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE MEDICINA

MANUAL DE ORGANIZACION

FECHA FEBRERO 1987 | PAGINA N°22

Proponer al Decanato combios e innovaciones en las actividades

que desarrolla el departamento a fin de me jorar su funcionamien-

to.

Mantener estrechas relaciones con otras unidades administrativas

de 1la Universidad,con el objeto de coordinar el desarrollo de

sus funciones.

\
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23JETIVOS

- Seleccionar, adquirir, clasificar y procesar los materiales bi--
bliograficos, con el fin de facilitar la difusidn de conocimien-
tos relacionados con los estudios de la medicina y de la investi
gacidn en las ciencias médicas.

- Tratar de satisfacer la demaunda de bibliografia, de parte de los
estudiantes de la Facultad, dotando a la biblioteca coun material
suficiente, lo cual vendria a contribuir en la formacidn adecua-
da de nuevos profesionales.

- Coordinar con el cuerpo docente el contenido del listado de mate
rial bibliografico existente, con el propésito de que la bibliogra
fia recomendada a los estudiantes este acorde con el material --
existeante en la misma.

FUNCIONES

Proponer a la Junta Directiva la aprobacidn del Reglamento Intex

no que rija las actividades de la bibljioteca de la Facultad, o -

sus reformas.

. . . - . - - /
Propiciar en el estudiante el uso racional de material bibliogra

fico con que cuenta la biblioteca.

_J/
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ﬁ .

Establecer los contactos necesarlos para obtener material biblio

grafico relacionado con las ciencias médicas, con el objeto de -

mantener actualizado el material de la biblicteca.

Decidir la cantidad de libros de textos, libros de consulta, re- ||
|
vistas, folletos, separatas o cualquier ocro material bibliogra-

fico que se adquirira.

Velar por el cumplimiento de las normas que rigen las actividades

de la biblioteca.

Propiciar la busqueda de procedimientos modernos para el control

y funcionamiento de material bibliografico.

Elaborar listados del material bibliogrdfico existente en la bi--

blioteca, a fin de que el alumnado conozca de su contenido. |
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|

\

- Vigilar que se use correcta y adecuadamente los fondos proporciona-—

VoS .

o
(o
i

Ry
.'u-!
=

dos por el gobierno y ademés)el funcionamiento de la facultad, con el objeto
de racionalizar su uso.

- Documentar toda erogacion de fondos a fin de salvaguardar su actuacion

- Mantener confidencia y celo de los registros, controles y documentos del de-
partamento.

- Vigilar la ejecucion del presupuesto asignado por el Estado. a través del es
tablecimiento de los controles adecuados.

- Inculcar en los usuarios de los fondos asignados para el desarrollo de sus
actividades, que éstos sean utilizados racional y eficientemente.

- Dictar normas de control y procedimientos financieros para la ejecucidn de
las operaciones de la facultad.

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

mentos y registros confidenciales que maneja el departemento.
" FUNCIONES.

- Establecer controles adecuados del inventario de la Facultad.
- Llevar registros de la ejecucidn del presupuesto parcial, con base a asigna

ciones y cuotas.

- Conciliar mensualmente, los registros de los saldos presupuestarios del de-

N Y,
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Decano sus resultados.

- Dar informe mensual al Decano de

- Tomar las medidas pertinentes para el mantenimiento de los =dificios y demas

instalaciones y equipo de la Facultad y solicitar cuando sea necesario, la-—

partamenco, contra los regiscros de las oficinas Cencrales, e informar al -

ta situacion financiera de la Facultad.

colaboracidn de la seccidn de Mantenimiento.

- Elaborar y tramitar las Ordenes de suministros y pago.

- Otras funciones que le encomiende la Junta Directiva vy las autoridades de la

Facultad.

|
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- Mantener actualizados los registros académicos de los estudiantes de la facul
tad de Medicina, especialmente en lo que se refiere a movimientos de notas, -
equivalencias, cambios de carrera, egresos, graduacilones e incorporaciones, -
con el propdsito de utilizarios en la planificacidn de las actividades y pro-

porcionar servicios eficilentes a los estudiantes.

Ser el 6rgano de comunicacion entre las facultades, centros regionales, admi-
nistracion académica central, de la Secretaria de asuntos académicos; a fin de

. - - .’ - ld .
centralizar la informacion en todo lo relativo al aspecto academico.

; Planificar y coordinar las actividades docentes de cada Ciclo en lo referente

cos, con el objeto de racionalizar los recursos.

FUNCIONES.

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

guir por los estudiantes, en el proceso de cumplimiento de requisitos académi

cos al inicio de cada ciclo.

- Elaborar horarios de clases y asignacidn de espacios fisicos para la impartida

de las asignaturas y desarrollo de ocras actividades.

a lnscripcidn de asignaturas, horarios de clases y asignacion de espacios fisi

K J

|
|
|
|
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1

Procesar la documentacion referente a los agresados y graduados para ser eavia

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

[ ..

; cion.

|

1

Proporcionar los datos necesarios para la organizacion y funcionamiento del - )

- 4 B - |
reglistro academico centralizado.

{
Dar asistencia a las diferentes consultas academicas que los estudiantes soli
citan.

Extender las constancias de notas, de cambios de carrera,de equivalencias,-—-—

| etc.— que le sean solicitados.
- Llevar record académicos de todos los alumnos inscritos en la Facultad.

/ . - - s » - . -
- Elaborar la Guia de inscripcion de asignatura; antes del inicio de clases de !

cada ciclo, para facilitar el proceso de inscripcidn.
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~

03JETIVOS.

SERRA B RO t

- Elaborar programas de trabajo, con el propésico de coordinar las labores de

mantenimliento del activo fijo-asignado a la Facultad de Medicina.

Mantener el material, herramienta y equlpo necesario para el desempeiio de las

labores del personal de mantenimiznto.

Velar por la seguridad fisica del personal y de los bienes de la Facultad

Realizar todas las actividades de servicio que contribuyen el buen funciona--

miento de la Facultad.

FUNCIONES:

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

- Mantener el equipo de transporte en optimas condiciones |
- Coordinar las actividades del personal de vigilancia.
- Planificar las labores de control de las zonas de parqueo de la Facultad. \

- Conservar adecuadamente el mobiliario y equipo a cargo de la Facultad.

- Tratar de mantener buena armonia entre el personal que conforma la unidad, a

fin de lograr un mejor desarrollo de sus funciones.

- Participar en las sesiones de trabajo de la Facultad y de las distintas unida- \

des de la Universidad.

|
\\\ ~ Mantener una continua relacién con otras unidades de servicios de la Universidad. _//)'




=i

~— -’3

. I .. [Eer gar-y e = e’

e _L::,_\\'
|/ UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR \
| SACULTAD DE MEDICINA )
| P— N
‘\\ MANUAL DE ORGANIZACION .

XI. INGENIERIA DE CONSERVACTON FECHA FEBRERO 1987 | PAGINA N” 30
' oBJETIVOS:

- Dar el mantenimiento preventivo y correctivo a las instalaciones fisicas,——-

equipo y materiales con que cuenta la Facultad.

- Proporcionar la colaboracidn que le sea solicitada por las distintas dependen

cias de la Facultad,en lo relativo a reparaciones y modificaciones que se rea

licen en la misma.

- Vigilar- constantemente los bienes de la facultad, a fin de detectar necesi-

{ dades y desperfectos, que permitan ofrecer un eficiente servicio y poner en -
I - - - - -

| funcionamiento adecuado los blenes afectados.

i

FUNCIONES:

~ Mantener en buen estado y funcionamiento todas las instalaciones, equlpos y —

, servicios de la facultad de Medicina.

(
| = . . . .
i - Recomendar en lo refsrente a reparaciones y ampliaciones que se realicen en —-
|

i las 1instalaciones de la facultad.

' - Elaborar un sistema de seguridad para la Facultad v velar por su cumplimiento.

- Confeccionar en el departamento los biemesimuebles de la Facultad.

. - Recibir drdenes de trabajo; evaluarlas, presupuestarlas, realizarlas y entre--

garlas a satisfacciodn de la unidad que lo solicita.
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- Mantener la buena armonia entre el personal que conforma la Unidad de Ingenie

ria de conservacidn,a fin de lograr un buen desarrollo de las acrividades.

— Solicitar a la facultad de Ingenieria,

para realizar eficientemente los servicios que presta el departamento.

4 . .
asesorlia cuando se considere necesarLio;

N
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-

//

JBJETIVOS

FUN

INCIONES

PR SR |

_ Definir los programas y politicas del departamento, que permitan asegurar la

- N

calidad del personal dentro de la institucion.

Preparar programas adecuados de entrenamiento para el desarrollo del personal.

Mantener en constante vigilancia las actividades de la administracion de los

recursos humanos, a fin de garantizar su desenvolvimiento.

Elaborar programas apropiados de reclutameinto de personal,para garantizar la

contratacidn del elemento humano adecuado.

Planear, dirigir, organizar y controlar las actividades de la administracion

de recursos humanos.

Establecer procedimientos para el control de la asistencia del personal docen

te y administrativo.
Elaborar y transcribir nombramientos de personal.

Aprobar y tramitar las licencias y permisos del personal de la institucidn.

Revisar y aprobar las planillas de sueldo del personal docente y administrati-

vO.

2 |
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—

— Revisar y aprobar planillas del Instituro Salvadorefio del Seguro Social.

- Dar asesoria en materia de Recursos Humanos a las jefaturas de los departamen

tos docentes y administrativos.

- Coordinar y efectuar reuniones con los jefes de unidad de la institucidn, a
fin de dar solucidn a los problemas propios de recursos humanos.

— Otras labores afines a la unidad.
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Proporcionar a la Sociedad Salvadoreda profesionales de la medicina, capaces

de enrfrentar y buscar soluciones a los problemas de salud de la poblacion, -
conscientes de su labor social y educar al graduado con orientacion a la iden
tificacion de los aspectos preventivos, curativos y de rehabilitacion de la -

medicina, para que pueda encarar y resolver los problemas de salud en el me-

dio Hospitalario extramural, tanto urbano como rural.

Inculcar la inquietud de hacer investigaciones relativa a los problemas de sa

lud del pais. con el objeto de encontrar las soluciones mas racionales.
Capacitar a los estudiantes a continuar autoeducandose, a fin de mantenerse -
actualizados con los nuevos conocimientos sobre las ciencias medicas.

Proporcionar conocimientos sobre la administracidn hospitalaria para que le -
permitan comprender la importancia de trabajar en grupo y ser capaz de inte ——

grar y dirigir un equipo minimo de salud-

Proporcionar a la sociedad salvadorefia profesionales en las ciencias medicas,

con capacidad de enfrentar y buscar soluciones a los problemas de salud de la

poblacidn.

Impartir los conocimientos necesarios con el propdsito de capacitarlo para

que puedaestablecer una adecuada relacidn con el paciente, la familia y la co-

munidad.
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Elaborar y presentar a las autoridades de la facultad el plan anual de traba- ‘

jo de la Escuela.
~- Elaborar y proponer a la Junta Directiva el proyecto del reglamento de su de-

pendencia, asi como las reformas o normas complementarias que fueren necesa—-

rias, para la buena marcha y perfeccionamiento de la misma.

Proponer a la Junta Directiva, por medio del Consejo Técnico, los nombramien-—

tos , ascesos, traslados ,sanciones, y licencias del personal docente, que conj

sidere conveniente.

Proponer ante la Junata Directiva, al Secretaric de la escuela respectiva, con

forme a lo establecido en el Art. 64 de los Estatutos de la Universidad de El

Salvador.

Proponer el Decano los nombramientos, ascensos, trasladados, sanciones y licen

cias del personal administrativo gque considere convenientes.

Ejercer la supervision y coordinacion de los servicios administrativos de su

dependencia.

Asistir a las sesiones del Consejo Técnico y Junta Directiva.

- . - - - - - 7 |
Supervisar y coordinar las actividades docentes y de 1lnvestigacion.

. , {1
Aprobar los programas, horarios de clases y examenes.
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\\\
1/ - Presentar un informe semestral del estado econdmico de las dependencias a su

cargo, sl tuviera asignaciones especificas.

Preparar anualmente la parte que le corresponde a su dependencia en el proyec

to de presupuesto de la Facultad.

. : .
Elaborar la Memoria Anual de la dependencla a su cargo, la cual debera ser

presentada al Decano de la Facultad, segin las normas establecidas vigentes.

Proponer a la Junta Directiva, previa opinion de los comites de drea de la -
Médicina y del Consejo de Directores de la Escuela de Tecnologia Médicasel cu-

po maximo de alumnos que deban ser admitidos en los cursos de la dependencia -

1 respectiva.
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| ;
OBIETIVOS.

Coordinar las actividades de todos los Departamentos que conforman la Facultad

de Medicina, con el proposito de unificar criterios de actuacidn encaminados-

al logro de los objetivos.

Velar por el buen desarrollo de las actividades académicas, con el propdsito de -

optimizar los recursos humanos y fisicos del Departamento y demds unidades do

centes.

Elevar el nivel educativo del estudiante de medicina, a travées de adecuados

programas de adiestramiento tedrico practico

Mantener una constante revisidn de los programas de estudio, de la educacidn \

médica, a fin de adaprarlos a la realidad nacional.

.. .. . .-
- Asesorar en el campo de la educacidén medica,a las carreras de Tecnologia Medi

ca como una contribucidn al desarrollo de los contenidos programdticos.

FUNCIONES:

- Planificar organizar y ejecutar las actividades del Departamento, a fin de ob

tener mejores resultados.

. ., . o |
Elaborar programas adecuados de orientacidn académica, con el propdsito de con | |

cientizar a los estudiantes de la Facultad de la importancia que Ciene la edu-

cacion médica. /)
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= \\\
Dotar al departamento de los materiales y equlpos adecuados y necesarios para
el buen desarrollo de sus actividades

Participar en las reuniones de trabajo con los diferentes departamentos de la
Faculrtad.

Buscar relacidn con instituciones afines a la educacidn medica, nacionales e
internacionales, con el objeto de obtener nuevos conocimientos.

Mantener una adecuada correlaciodn y unidad de ensefianza con los otros departa
mentos y organismos de la facultad.

Brindar asesoria sobre la educacion medica a los diferentes departamento: y

carreras de la facultad.
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-

BIZTIVOS:

[

Colaborar con la ensenanza de la medicina por medio de las ciencias morfolo--

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

y tecnologia médica.

.. . . .
- Mantener una relacion estrecha con los departamentos del area basica y clini-

ca de la Facultad y con otras unidades de ciencia fines a la anatomia.

Crear un centro de entrenamiento de post-grado para el pais y a nivel Centro

Americano,zn el area de anatomia.

Propiciar relaciones culturales y cientificas con departamentos de anatomia de

otros paises y en particular del Continente Americano.

Contribuir con el avance de las diferentes ramas de la morfologia, a través de
cursos de capacitacidn, y de actualizacion de conocimientos sobre la materia.
FUNCIONES:

_ Impartir la ensefianza de las Ciencias Morfoldgicas a alumnos de la Facultad de

Medicina.

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

ensefianza de las ciencias morfoldgicas.

UNIVERSIDAD DE EL SALVADCR )
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Mantener relacionesconel departamento de Anatomia de otros paises,con fines ——

culturales v cientificos.

J

Llevar un registro de alumnos inscritos en las asignaturas que ilmparte el —-—

Departamento.

Buscar los medios como lograr una adecuada capacitacidn del personal docente.

Solicitar a las unidades correspondientes los bilenes y recursos necesarios pa

ra mantener un adecuado funcionamiento al departamento.

Evaluar constantemente la docencia a fin de buscar wmejoras en la ensefianza.

Mantener las relaciones adecuadas con las Centros Hospitalarios que proveen -

i

de material diddctico.

Yombrar representantes del departamento en las diferentes reuniones a gque sean

\.
|
|
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| oBETIVOS:

- Fomentar la ensedanza de la wédicina en el drea de la Microbiologia, Parasito
’ . ’ . . td e 4 -

logia e Tnmunologia a estudiantes de Médicina y Escuela de Técnologia Médica,

por medio de programas de estudio acordes a nuestra realidad, con el objeto -

de mejorar la salud de los habitantes del pais.

- Buscar los mecanismos adecuados para la creacidn de los servicios de diagnos-—-

{ tico en el laboratorio, con la finalidad de implementar los propdsitos del de

|
partamento.

| - Incluir en los programas de ensefianza conocimientos sobre metodologia de inves

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

el campo de la Microbiologia , Inmunologia.y Parasitdlogia.

Realizar programas de actividades dirigidas hacia la asistencia médica comu--

nal sobre el campo de la Microbiologia, Parasitologia e Inmunologia, con el ob]||

jeto de fomentar programas preventivos en la salud.

FUNCIONES:

- Impartir las asignaturas que le corresponden en el 4drea de Microbiologia, Para

sitologia e Imumologia a los estudiantes de Médicina  Escuela de Tecnologia —

l

|

|

1
Médica. '
' - Llevar un registro adecuado de las notas y lista de asistencia de los alumnos

inscritos en la materia. 444///
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‘ - Mantener el material necesario para la realizacidn de los trabajos de labora-

‘ rio.
Preparar el material que sirve de apoyo en las exposiciones 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 diferentes reuniones a que sea invitado.

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

las actividades del Departamento.
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- Promover la formacion de profesionales de las Ciencias Medicas -

en el drea de Fisiologia y Farmacologia, a fin de que los estudiantes de la
carrera esten capacitados para desenvolverse eficientemente en su quehacer
profesional.

- Colaborar con los centros hospitalarios y clinicas asistenciales a través -
del desarrollo de estudios sobre electrocardiologia y espirometria, a fin -
de dar cobertura a las necesidades del servicio que éstos prestan a la co-
munidad.’

- Inculcar a los estudiantes la participacidn en el campo de la investigacion
para que estos busquen soluciones a los problemas de salud de la comunidad
en el drea de la Fisiologia y Farmacologia.

- Revisar periodicamente los programas de estudios relativos al Departamento,

a fin de mantener actualizado el contenido de dichos programas.
TNCIONES.

- Impartir la fisiologia y Farmacologia a estudiantes de Medicina y carreras-—
paramédicas.

- Realizar estudios de electrocardiologia y espirometria docente y en colabo-
racidn con hospitales.

- Ayudar a algunas carreras a realizar sus trabajos de tésis e investigacilo——

nes.

\ /
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Mantener los registros de alumnos del Departamento y el control-

Colaborar con la salud de los estudiantes y miembros del Personal.

de notas.

Velar por el buen desarrollo de las actividades del Departamento |!

Mantener en perfectas condiciones del mobiliario y equipo del Depar]

tamento.

Proporcionar el material de apoyo unecesario para la impartida de

clases magistrales.

Convocar a reuniones de trabajo del personal docente cuando sea -

necesario.

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

siones que funcionan en la Facultad.

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

logia de otras universidades del pais y del exterior.
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OBJETIVOS:

- Contribuir a la formacidén de profesionales capacitados en el ~--

FUNCIONES:

N

area de la Bioquimica, a fin de que conozcan los fendmenos quimi

cos del cuerpo humano. ‘

Planificar, disedar, impartir y evaluar cursos de pre-grado para
escuela de medicina y Técnologia Médica en las dreas de Bioquimi]

P . . .. P . . . P
ca Medica, Biologia Humana, Quimica Clinica, y Microtecnica Clinli]

ca.

Evaluar periodicamente el proceso de ensefanza aprendizaje en cada uno de los

cursos impartidos por el Departamentocon el propdsito de implementar su con-—

tenido.

Elaborar y desarrollar proyectos de investigacidn en los campos de la Bioqufmi
ca Médica y de la Quimica Clinica, enfocados hacia los problemas de salud en

dreas relevantes en el pais.

Dar servicios de analisis clinicos especializados a hospitales y otras institu

ciones de-salud del pais, y contribuir asi en la covertura de sus servicios.

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

K\\~ Escuela de Técnologia Médica. 4;///




89

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE MEDICINA

MANUAL DE ORGANIZACION

FECHA FEBRERO 1987 | PAGINA N°4g

Ve

~ Planificar, organizar, coordinar y controlar todas las actividades administra

tivas del Departamento.
~ Propiciar investigaciones en el campo de la Bioquimica.

- Elaborar el registro de los alumnos inscritos en la asignaturas que lmparte —-

el Departamento.

—- Mantener una constante vigilancia sobre las existencias de los materiales necg)

sarios para el desarrollo de las actividades del Departamento.
- Tmplementar con el material de apoyo necesario a las clases magistrales.

- Asistir a las diferentes reuniones, que sea invictadc el departamento.
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OBJETIVOS:

- Promover la ensefianza de la Patologia en la Escuela de Medicina

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

materia.

Proporcionar servicios asistenciales a los hospitales y unidades

médicas en las dreas de Cito-histopatologia.

Incentivar la investigacidn del origen y causa de las enfermeda--
des que con mas frecuencia provocan la muerte en la poblacion del

pals, a fin de prevenir tales consecuencias.

Evaluar el proceso de ensefianza aprendizaje a fin de mejorar la

calidad académica de los graduados.

FUNCIONES:

- Impartir las clases tedricas y laboratorios practicos en el drea

de patologia

- Programar investigaciones en el campo de la Patologia.

- Dar servicio asistencial en este campo a los hospitales y Unida

des Médicas.

K\\ - Proporcionar el material de apoyo necesario para la exposlcilon de

clases. 4,//
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Velar por la buena conservacion del equipo y mobiliario del De-- ||
|

partamento.

Dar asesoria que le sea solicitada por los otros Departamentos -

de la Facultad.

Hacer que se cumplan los programas de trabajo previamente elabor g

dos en el Departamento.

Convocar a reuniones de trabajo al personal docente del Departa--

mento, cuando se estlme convenlente.

Dictar las normas y procedimientos que rijan las actividades del

Departamento.
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OBJETI

FUNCIO

|

|

|

|

\ |

VOS: [
Ensefiar al estudiante de medicina todo lo relativo a la salud

en lo que respecta a prevencion dé& enfermedades, diagnostico, -

tratamientos y la rehabilitacion del paciente, teniendo en cuen

ta aspectos fisicos, sicoldgicos y ambientales.

Inculcar al estudiante a trabajar en equipo, a fin de que pueda

compartlir experiencias.

Instruir a los futuros profesionales con los métodos de diagnos

ticos mds importantes.

. ’ . . -7 - s B
Adlestrar al alumno en el area de la investigacicon cientifica,

a fin de buscar soluciones propias a los problemas de salud.

NES:

Impartir la ensedanza de las Ciencias Médicas en lo relativo al

, P
area clinica. |

Ofrecer al estudiante la oportunidad de conocer la realidad en
el campo de la salud publica, a fin de adiestrarse en la solu--

cidén de los problemas que se le presenten.

Llevar a la comunidad los beneficios de la Medicina en su forma

preventiva y curativa, asi como el mejoramiento de las condii;/

|

—
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ciones ambientales.

Velar por el buen desarrollo de las actividades que realizan --

los estudiantes en el ado social, a fin de que cumplan con los

requisitos que la carrera exige para optar al titulo de Doctora
do en Medicina.

Supervisar las labores que se desarrollan en las distintas uni-
dades del departamento, con el objeto que se cumplan de acuerdo

a lo planificado.

Representar al departamento en las distintas reuniones que se

desarrollan con las unidades que conforman la Facultad.

Mantener relacidn con las distintas dependencias externas que -

estan relacionadas con el quehacer del departamento.

Planificar, organizar y coordinar las acciones que se llevan a
cabo en el departamento y las distintas secciones que lo confor

man.

Asesorar a los estudlantes de los niveles desde 40 afio hasta -

servicio soclal, en el desarrollo de sus estudios.
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- Ofrecer al estudiante de Medicina un Programa de Ensefianza ted-
rico-prdactico, que lo capacite para poder atender los problemas

de salud infancil.

- Asesorar a instituciones interesadas en la solucidn de los pro-

blemas relacionados con el campo de la pediatria.

- Propiciar y desarrollar programas y proyectos de investigacidn

en el campo de la Pediatria, enfatizando en los problemas nacio

nales a fin de encontrar soluciones propias.

- Inculcar en el alumno el sentido de responsabilidad, ética, de~-

dicacidn al estudio e investigacidn y relaciones humanas.

- Cimentar los conocimientos sobre los problemas mas importances
en el campo de la Pe diatria referente a sus proyectos y desde

el punto de vista preventivo, curativossocial y rehabilitacion.

FUNCIONES:

- Impartir clases magistrales y laboratorios al alumnado de la -

Facultad de Medicina.

- Planificar, organizar, coordinar y controlar las actividades -

N _ A




_//

UNIVERS

FACH |

|v|,— N

FECHA FEERERO 1987 | PAGINA N 22

docente v administrativas de la unidad.

Evaluar el aprendizaje de los alumnos a través de las activida-

des docentes que lleva a cabo el Departamento.

Coordinar las actividades del Departamento en relacion con los

centros hospitalatios del pais.
Propiciar el entrenamiento continuado de los profesores y médi-

cos residentes a través de programas de becas y estudios espe-—-—

clales.

Mantener una adecuada relacidon docente estudiantil.
Crear un comite permanente de autoevaluacion de todas lasactivi-

dades del Departamento.

Dar asesoria a los estudiantes de niveles académicos inferiores

del Departamento.

Mantener adecuada relacidn con entidades u organismos naciona--

:

les e internacionales que dem atencidn al nifio y la ensefianza de

la pediatria.




— . - ’_‘\

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE MEDICINA
MANUAL DE ORGANIZACION

IX.

DEPARTAMENTO DE CIRUGIA FECFMxFEBRERC>@87| PAGINA N7 53

03JETIVOS:

-C

ontribuir a la formacidn de médicos cirujanos, concientes de la

necesidad de resolver 1los problemas de salud de la comunidad,

como medio para la recuperacion del hombre en sus aspectos bio--|

logicos,siquicos y .sociales.

Aprovechar al maximo los recursos humanos, materiales e institu
cionales del pais para el restablecimiento de la salud de la po
blacidén, y a su vez,para la investigacion, el servicio y educa-

cion.

Identificar plenamente los aspectos preventivos, curativos y de
rehabilitacion en el drea de la Cirugia, a fin de concie
al nuevo profesional para que conozca y trate las enfermedades

mas comunes de nuestro medio.

. . ’ - s 1
Capacitar a los profesionales en el area de la Cirugla para que
puedan establecer una adecuada relacidn con el paciente, la fa-

milia y la comunidad.

Motivar a los nuevos médicos Cirujanos a que sigan autoeducando
se, y sean capaces de adaptarse a los nuevos conocimientos cilen

tificos y a los cambios sociales.

\\\ﬁ
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CNCIONES:

- Impartir clases y laboratorios que colaboren en la formacion de

médicos eficientes en el campo de la cirugia.

’ . - . . - . |
- Velar por la conservacidn del material medico quirurgico y moD1L

liario y equipo que le corresponde al Departamento.

- Proporcionar coportunamente el material de apoyo para las exposi

ciones magilsteriales y laboratorios.

J
- Llevar un control adecuado de las evaluaciones que realiza el

Departamento.

- Nombrar el personal docente que colaborara con los centros hos

pi talarios del pais.

. P

- Mantener un entrenamlento contante del personal docente y medi-
. . . . . iy

cos residentes por medio de estudlios especiales o asignacion de

becas.

- Ofrecer asesoria solicitada por los demas departamentos y carre|

g .
ras de la Facultad  cuando e€stas lo requieran.

- Realizar actividades de post-grado, programas especiales, publi

. . .. . . ‘L
caciones etc. como medio de proyeccion hacia la comunidad medi—|

\\\ ca nacional. ’/)
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- Representar al Departamento de Cirugia en eventos culturales

a lLos cuales é€ste sea invitado.
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TETRICIA

—

Q38

FUNCIONES:

\

LVOS:

\ |

- Contibuir a la formacidn de profesionales de la salud, con espe
cialidad en la rama de la Ginecologia y Obstetricia, como un me
dio para resolver los problemas médicos de la mujer en nuestro

medio.

- Concientizar al nuevo profesional del valor que representa el-
trabajo en el campo de la investigacidn, con el proposito de -
buscar soluciones adecuadas a los problemas ginecoldgicos y obs

tétricos de la comunidad.

- Ofrecer la especializacidn en Ginecologia y obstetricia a traveés de progra-
mas adecuados que contribuyan a la solucion de las necesidades hospitala---

rias del pais.

Proyectar actividades hacia la comunidad médica nacional por medio de acti~

vidades de post-grado, programas especiales,publicaciones etc.

- Tener una adecuada correlacidn y unidad de ensefianza con los departamentos

y organismos de la Facultad.

- Mantener una adecuada relacidn con otras entidades u organismos nacionales

e internacionales,a fin de intercambiar experiencias y conocimientos. J//
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~

Mantener programas de educacidn continuada a fin de estar actualizados en

los avances tecnoldgicos.

Elaborar programas orientados a la formacidn de docentes con el personal del

proplo departamento.

Impartir las asignaturas relativas a la Ginecologia y Obstetricia.
Conservar en buen estado de funcicnamiento el mobiliario y equipo del depar

tamento.

Procurar el material de apoyo necesario para la impartida de clases y labo——
ratorios.
Orientar a los estudiantes de niveles inferiores sobre el estudio de la Gi--

necologia y Obstetricia.

Propiciar y desarrollar programas y proyectos de investigacion haciendo énfa

sis en los problemas nacionales.

Cimentar los conocimientos sobre los problemas de mayor importancia en el -
drea de la Ginecologia y Obstetricia en sus proyecciones preventivos y cura

tivos.
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VA Y SALUD PUBLICA.

/

OBJETIVOS:

FUNCIONES:

S

Capacitar al estudiante de medicina para que identifique y ana-

lice la problematica de salud del pais, por medio del conocimien|

to de la organizacidn del sistema asistencial, y de las relaciones que exis
ten entre el proceso de salud y la estructura social, asi como el concepto -
de salud como parte integral del desarrollo a fin de plantear programas pre-

ventivos de salud.

Proporcionar al estudiante los conocimientos epidemioldgicos,a fin de que -
pueda aplicarlos al proceso de salud-enfermedad como resultante estructural

de la relacion agente—ambiente y huesped.

Preparar y motivar al estudiante para la investigacion de los problemas de

salud de mayor trascendencia en nuestro pais.

Hacer uso adecuado de los recursos materiales y humanos con que cuenta el -

Departamento, a fin de dar una mejor preparacion a los estudiantes.

Impartir las asignaturas que de acuerdo al programa le corresponden.
Concientizar a los estudiantes de la importancia de la Medicina Preventiva,

como medio para solucionar los problemas de salud.

Vigilar y controlar el cumplimiento de los programas y actividades planifi-

_/
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cadas por el Departamento. i
Representar al Departamento a las reuniones que sea convocado-. ‘
Proporcionar oportunamente al material diddctico necesario para las exposi-

clones magistrales y laboratorios.

Colaborar con todos los centros hospitalarios del pals en el campo de la Sa

lud preventiva.

Impartir cursos corientados a la concientizacion de las necesidades de salu-—-

bridad,en las dreas de las comunidades mds afectadas.

Disefiar estrategias adecuadas para divulgar las virtudes de la Medicina pre-

ventiva.
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en el area de las cilencias medicas, capaces de enfrentar

3. DIRECCION DE LA ESCUELA DE TECNOLOGIA FECHA 'FEBRERO 1987

MEDICA

\ )

[V5)
e
[n
-3
o]
<
(@]
w

-  Formar profesionales

la problemdtica de salud con alto sentido de responsabilidad y concientes -

del deber de servir a los demas. |

- Desarrollar en los estudiantes un espiritu critico, iniciativa, sentido hu-

manitario y sensibilidad social.

. . . . .. . P .
- Incentivar a los alumnos a realizar investigacion clentifica como medio de

encontrar soluciones propias a las necesidades de salud de nuestro medio.

Habilitar e implementar todas las carreras medicas con docentes,material —-—

' equipo y bibliografia.

FONCIONES:

- Coordinar las actividades en las diferentes carreras tecnoldgicas de la Fa

cultad de Medicina. '

- Ejercer la supervision y coordinacion de los servicios administrativos de -

su dependencia.

- Asistir a las sesiones del Consejo Técnico
- Supervisar y coordinar

- Aprobar los programas ,

y Junta Directiva.

las actividades docentes y de investigacion

horarios de clases y examenes.
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S

- Presentar un informe semestral del estado econdmico de las dependencias a

su cargo, S1 tuviera asilgnaciones especificas.

- Preparar anualmente la parte que le corresponde a su dependencia,en el pro-

yecto de presupuesto de la Facultad.

- Elaborar la memoria anual de la dependencia a su cargo, la cual debera ser

presentada al Decano de la Facultad, segun las normas establecidas vigentes.

- Proponer a la Junta Directiva, previa opinidn de los comitésde area de la

Escuela de Medicina y del Consejo de Directores de la Escuela de Tecnologia

|
Médica, el cupo maximo de alumnos que deben ser admitidos en las carreras -

de las dependencias respectivas

- Realizar actividades en las comunidades a fin de promover y desarrollar la

funcion social.

- Elaborar y proponer a la Junta Directiva el proyecto del Reglamento de su -
dependencia, asi como las reformas o normas complementarias que fueran necesa-

rias para la buena marcira y perfeccionamiento de la misma.

- Elaborar y presentar a las autoridades de la Facultad,el plan anual de tra-

bajo de la escuela.

- Proponer a la Junta Directiva, por medio del Consejo Técnico, los nombra--—-—

mientos, ascensos, traslados, sanciones y licencias del personal docente,-

i
MANUAL DE ORGANIZACION /




105

_—— e e = S — e e

UNIVERSIDAD DE EL SALVADCR
FACULTAD DE MEDICINA |
MANUAL DE ORGANIZACION |

| FECHA FEBRERO 1987 | PAGINA N° 62|
|

a N

| que considere conveniente.

| - Proponer a la Junta Directiva, el candidato a Secretario de la
Escuela respectiva, conforme a leo establecido en el Art. 64 de

los Estatutos de la Universidad de El1 Salvador.

- Proponer al Decano los nombramientos, ascensos, traslados, san-

clones y licencias del persomal administrativo que se considere

convenlentes.
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_/

OZJETIVOS: |

- Colaborar en la formacion de elemento humano capacitado, para-

la emision de los diagndsticos médicos en forma acertada y faci

litar la pronta recuperacion del paciente.

- Velar por el buen desarrollo de los planes de estudio de la ca-
rrera, especialmente en la actualizacion de conocimientos y -—-

adaptacion a nuestro medio.

- Inculcar en el estudiante la necesidad de realizar investiga —--—
cion cientifica, como medio de busqueda de soluciones a la pro--

blemdtica de salud.

- Desarrollar en el estudiante un alto sentido de responsabilidad

de sensibilidad social y de servicios hacia los demas. ‘

FUNCIONES:

- Llevar un control adecuado del ingreso y evaluacidn de los estu

diantes de la carrera.

- Tramitar los diferentes trabajos presentados por los estudian--

tes prdoximos a su graduacidn.

- Representar a la carrera en otros arganismos colegiados. )_
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[
. . . |
Planificar,organizar y coordinar los diferentes programas de -——|

trabajo relativos a la carrera.

Proporcionar el mobiliario y equipo adecuado, para el desarrollo

de las actividades del departamento.

Preparar el material de apoyo necesaric para las clases magls—-—

trales de los docentes.

Preparar personal docente,con elementos que forman el cuerpo de

instructores.

Evaluar constantemente, el contenido de los programas de estudiol
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‘ C2JETIVOS:
? - Formar profesionales en Fisioterapia,con el fin de restablecer
{
' las capacidades fisicas de aquellos que por algin motivo les --
J
| han sido reducidas.

— Elaborar planes y programas de ensefianza Ceérico—préccico, con
el proposito de adiestrar adecuadamente al estudiante en el ma-
nejo del equipo de rehabilitacidn.

- Preparar equipo docente de alta capacidad profesionals con el objeto de fun—7|
damentar al estudiante de la mejor forma.

- Revisar constantamente los planes de estudio, a fin de conformar un curricu-
lum que permita la promocidén de estudiantes con alto grado de capacitacidn. i

|
!
—~ Desarrollar en los futuros profesionales, capacidad investigadora en el area i
de Fisioterapia,con el fin de buscar soluciones propias para nuestro medio. ||
|
|
FUNCIONES:
~ Planificar, coordinar y ejecutar ectividades de cada ciclo en colaboracion
l
. con los jefes de ensefianza. |
: |
* - Solicitar material y equipo necesario para realizar con eficacia las activi !
|
! dades del Departamento.
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Colaborar con otros departamentos,en la impartida de ciertas catedras.

Solicitar asistencia técnica para Formacion de recursos humanos.

Controlar adecuadamente la asistencia y evaluaciones de los estudiantes de

la carrera.

Brindar asesoria a todos los estudiantes en lo relativo al contenido de la

carrera de Fisioterapia.

Evaluar constantamente el desarrollo de las actividades del departamento, -

con el propdsito de que se cumplan de acuerdo a lo planificado.

Tener representatividad de la carrera en los diferentes organismos de la -

Facultad.

<
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Q=JETIVOS:

|
|
1
|
- Preparar profesionales en la carrera de salud materno infantil, a fin de --
colaborar en el tratamiento de problemas relativos a la higiene y salud del

grupo familiar.

- Promover la investigacidn en el drea de salud materno infantil, como medio deen

contrar soluciones a la problematica de nuestro medio.

- Desarrollar en los nuevos protfesionales el sentido de responsabilidad y ser-

viclos hacia la comunidad7a fin de contribuir con el bienestar de la misma, ||

en el area de la salud. ‘

FUNCIONES: ) |

- Desarrollar los programas de estudio que de acuerdo a sus objetivos le co——

rresponden. i

- Promover actividades en la.comunidad como medio para adquirir entrenamiento.
- Realizar investigacidn relativa a la carrera,a fin de contribuir a la mejor

preparacidn de los alumnos.

7 . . . .
- Efectuar tareas de educar a nucleos familiares como parte de actividades --

dirigidas a la comunidad.

- Mantener un adecuado ceontrol de alumnos inscritos en la carrera y sus 4///
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correspondientes evaluaciones.

- Colaborar con otras unidades de la Facultad cuando le sea requerido.
- Solicitar oportunamente todo el material necesario para el buen desarrollo

de las actividades de la carrera.

- Representar a la carrera en todos los organismos que funcionan en la Facul--

tad y fuera de ella,cuando sea reduerido.
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J3JETIVOS:

cfUNCIONES:

Y

Propiciar la formacidn de profesionales en la carrera de Ciencias Sanita——-
rias Ambientales, a fin de aportar a la comunidad elemento humano que re-—-

suelva los problemas de sanidad en el medio ambiente.

Formar y capacitar elemento humano,para impartir eficientemente las asigna-

turas que sirve el departamento.

Implementar el curriculum académico,a fin de mantener- actualizado los

. - ’ !
conoclmientos de mas avance en este campo .

Promover el aprovechamiento de los recursos humanos, materiales e institucio
nales del pais, con el objeto de desarrollar la investigacidn que vendria

a dar soluciones adecuadas a los problemas de salud de nuestra poblacidn.

Planificar, organizar y ejecutar las acciones a desarrollar por el departa-

mento.

Mantener un control adecuado de la evaluacidn y asistencia de los alumnos—

de la carrera.

Servir oportunamente el material y equipo necesario como apoyo a clases ma-

y |

gistrales y laboratorios.




UNIVERSIDAD DE EL SALVADCR \
FACULTAD DE MEDICINA

MANUAL DE ORGANIZACION

S

- Preparar el personal docante con elementos del mismo departamento.
- Representar a la carrera en todos los organismos de la Facultad.
- Evaluar los programas y proyectos que se desarrollan en el Departamento.

~ Revisar continuamente el contenido curricular de la carrera, a fin de imple

mentarlo adecuadamente.

FECHA FEBRERO 1987 | PAGINA N® 70|
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ETIVOS:

(]
L
(o

Formar profesionales con alto grado de capacidad en el campo de

la radiografia, a fin de facilitar el diagndstico y la aplica--

cion del tratamiento adecuado.

- Formar equipo humano especializado en esta area,a fin dar solu-|

cion al déficit nacional en 'ésta especialidad.

- Proyectar los programas de estudio hacia la formacidon de profe-

sionales en salud comunitaria, docencia, servicio e investiga--

cion cientifica.

FUNCIONES:

- Impartir las clases que corresponden en la Carrera.

- Planificar, organizar y ejecurtar todas las actividades progra-—-

madas por la direccion,

- Participar en las reuniones que realicen los diferentes

mos de la Facultad.

- Supervisar la ejecucidn de los programas y actividades que rea

liza la carrera.

- Representar al departamento en las reuniones que sea convocado.

organis

N
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- Tener actualizadas la asistencia y evaluaciones de los estu—---

diantes.

- Implementar a la Carrera con el equipo adecuado.
- Mantener una constante busqueda de relacion con fabricantes de

equipo Radiotecnoldgico.

- Dotar dé material bibliografico a los docentes, con el objeto

de mejorar los contenidos programaticos de la Carrera.
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C3JETIVOS:

- Dirigir y participar en el proceso de formacion de educadores para la salud

capaces de colaborar en la solucion de las necesidades del pais.

. . _ .
- Revisar constantemente el curriculum academico de la carrera, a fin de man-

nerlo acorde a las exigencias de las necesidades de nuestro medio.

- Desarrollar en los futuros profesionales la capacidad investigadora, con el

objeto de buscar soluciones a los problemas de salud de la comunidad.

“_NCIONES:

- Servir las asignaturas que corresponden a la carrera.
- Velar por el buen desarrollo de los programas y proyectos incluidos en las

actividades de la carrera.

— Conservar un control adecuado del registro de asistencia y notas de los es-

tudiantes inscritos en la carrera.

- Aprovechar al maximo los recursos materiales y humanos con que cuenta el -

departamento.

- Formar docentes capaces con el personal con que cuenta el departamento y la

Facultad.

K\\ - Representar a la carrera en las distintas reuniones de los organismos de
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- ; y
—- Asesorar a los futuros profesionales en la preparacion de las

la Facultad.

tésis de graduacidn.

- - I'd
- Colaborar con los distintos departamentos y demas carreras que

conforman la facultad.
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D3JETIVOS:

- Formar profesionales en Dietologia y Nutricion, con el objeto
de utilizar racionalmente el escaso recurso alimentario existen

te en nuestro pais.

- Motivar a ios futuros profesionales a participar en lnvestiga—-—
cion cientifica, como medio de colaborar en la busqueda de so-

luciones a los problemas alimentarios.

- Mantener una constante revision de los programas de estudio, a
fin de darles vigencia de acuerdo a las condiciones actuales dd
salud, y por ende, para mantener la alta calidad de los gradua-

dos.

- Crear conciencia en los alumnos de su sentido de responsabili- ||

dad, sensibilidad social y servicio hacia los demas. |

UNCIONES:

Planificar, coordinar y supervisar las actividades relativas a

la impartida de las asignaturas que sirve la carrera.

. . /.
— Dar asesoria a los estudiantes proximos a graduarse, en sus -

trabajos de tesis.

“ ]
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mos que conforman la Facultad.

Mantener un adecuado control de la asistencia y evaluacidn de

los educandos inscritos en la carrera.

Revisar continuamente el proceso de desarrollo de las activida-

des de la carrera.

Desarrollar actividades destinadas a la atencion de las comuni-

dades, en el campo de la Dietologia y Nutricidn.

Mantener relacion estrecha con las instituciones nacionales e

internacionales dedicadas al area dietolodgica y nutricional.

N\

Participar en las distintas reuniones que realicen los organis-
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JBJETIVOS:

S

. - I .
Formar profesionales en Anestesiologia, con el objeto de redu-
cir el dolor humano; en las intervenciones quirurgicas.
Proporcicnar los materiales necesarios, con el objeto de faci-——

litar el proceso de ensernanza apreadizaje.

Colaborar en la formacidn de profesionales en salud, en la rama
de Anestesiologia, con el objeto de satisfacer la demanda de -
elemento humano especializado y capaz de contribuir con la so-

q

lucidn de los problemas de salud.

Crear actitudes de responsabilidad y servicio a la comunidad,
teniendo una concepcidn prevenciva y bajo el concepto integral

de salud.

Preparar y desarrollar un curriculum acorde a las necesidades
actuales y con el fin de preparar profesionales con alto grado

de eficiencia.

Inculcar a los estudiantes a que en la medida de sus posibili-
dades participen en la investigacidn cientifica de las Ciencias

Médicas, y especificamente en Anestesiologia.

Formar un equipo docente con altc grado de capacidad que permita la forma—-—

cidn integral del educando. 44///
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TUNCIONES:

- Servir las asignaturas que le corresponden 2 la Carrera.
- Llevar los registros y controles correspondientes de la asistencia y notas

de los estudiantes 1inscritos en la carrera.

- Planificar, organizar y ejecutar las actividades a desarrollar por el depar

tamento.

-~ Implementar adecuadamente con el material y equipo necesario para la actua-

lizacion de los conocimientos de docentes y educandos.

. . } . .
- Hacerse presente en las distintas reuniones a que sea convocada la direccion

de la carrera en los distintos organismos de la Facultad.

- Cumplir y hecer:.cumplir las'distintas actividades programadas por la --

direccidn.
- Velar por la implementacidn de su curriculum académico.

- Formar personal docente ton el elemento humano propio de la -

carrera.
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OEJETIVOS:

. ¢ . . . .
- Formar profesionales en enfermerra, a fin de asistir y ampliar
las posibilidades del médico y otros profesionales de la rama

de la medicina.

- Preparar profedionales en enfermeria,capaces de dar respuestas

a las necesidades d& asistencia médica a la poblacidn del pails.

- Promocionar el estudio de esta carrera, a fin de lograr una -

mayor asistencia de alumnos que opten por esta especialidad.

- Conformar un curriculum adecuado a las condiciones del medio,
o . .
con el proposito de adaptarlos a las necesidades existentes vy

reales de la comunidad.

- Preparar docentes, con conocimientos adquiridos interno y ex-—-
ternamente, para lograr un alto grado de preparacion en los -

graduados.

FUNCIONES:

- Planificar, coordinar y ejecutar las actividades del departa--—

mento.

- Impartir las.asignaturas contenidas en el curriculum academico de la ca--

\\\ rrera. ,/)J
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Controlar eficientemente la asistencia y notas de los estudian-—-

tes inscritos en la carrera.

Dotar del material diddctico a los docentes para el buen desa--

rrollo de las clases maglstrales y laboratorios.

Vigilar por el buen cumplimiento de las actividades programadas

por la direccion.

Representar a la carrera en las distintas reuniones de trabajo

que realicen los organismos de la Facultad.

Propicliar programas orientados a la asistencia de las necesidades

de los centros hospitalarios del pais.

Asesorar a los estudiantes de la carrera, de los diferentes nive

les.

Colaborar con los departamentos y carreras que conforman la Fa-

cultad de Medicina.
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GLOSARIO BASICO

A countinuacilon se presentan algunos de los términos uti

lizados con mas frecuencias en este documento.

HANUAL :
Es un 1nstrumento administrativo que contiene aspectos -
basicos de cada unidad organizacional por separado y de la -

institucidn como un todo.

ORGANIZACION:

Es la estructura técnica de las relaciones que deben exis
tir entre las funciones, niveles y actividades de los elemen-
tos materiales y humanos de un organismo social,con el fin -
de lograr, su maxima eficiencia de los planes y objetivos se-

flalados.

ESTRUCTURA:

Denota la forma como se ordenan y se disponen las partes

de un todo cualquiera.

OBJETIVO:
Metas o propdsitos de una empresa hacia los cuales se di-

rigen las acciones.

POLITICA:

Son grandes lineas de accidn o declaracion referidas y -
formuladas por los dirigentes de un determinado nivel, con el
objeto de orientar la toma de decisiones en Los neveles 1infe-

rirores.
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UNIDAD:

Nombre generico que se usa para referirse a una dependen

cia.
ACTIVIDAD:
Conjunto de tareas dentro de un campo determinado.

AUTORIDAD:
Es el derecho de una persona, a exigir a otra la ejecu-—--

. 7
cion de sus deberes.

PUESTO TIPO:

Modelo ideal de puesto que reune caracteres similares

FUNCION:
Conjunto de actividades que concurren hacia la obtenciodn

de un objetivo comun.

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

parte de la jornada de trabajo.

PLAN:
Es una orientacion establecida que gobiernma alguna parte
de las actividades de una empresa y del cual se derivanm las -

. . .. . .y
decisiones, acciones y procedimientos de la direccion.
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DESCRIPCION DE PUESTO:

Forma escrita en que se consignan las funciones que deben
reallizarse en un puesto; esta se puede presentar en forma gené

. s
rica v forma anmalitica.

EXPERIENCTA:

Zs el conocimiento adquirido a través de la practica en

el desempefio de un trabajo especifico.

HABILIDAD:

Son aquellas cualidades personales complementarias que

condicionan la capacidad de ejecucion de un trabajo.

JERARQUIA:

Son las diferencias de los diferentes niveles de mando
y direccion de acuerdo a los grados de autoridad y responsa--—

bilidad.
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El presente documento proporciona una base para la dis

tribucidn de la carga de trabajo y evitar los vacios de res-—
ponsabilidad que pudiera existir en el desempefio de las labo-

res de cada puesto en particular.
Esta disefiadoc de la siguiente forma:

OBJETIVOS
En esta parte se describe en forma escrita los propositos

generales del contenido del presente manual.

CUERPO DEL MANUAL

Tal como su nombre lo indica en esta seccidn se mencionan
los aspectos fundamentales del contenido del manual tales co-
mo: la ubicacidn y descripcidn de las funciones genéricas y
especificas a desarrollar por cada puesto, 1independiente de la

persona que lo ocupe.

INSTRUCCIONES PARA SU USQ

En esta seccidn se describe la metodologia que se utili-

zard para el uso del presente manual, en donde se dan linea--

mientos especificos para su aplicacidn.

GLOSARIO
Ademads se agraga, un glosario de las palabras técnicas mas

usadas, como apoyo al lector para su entendimiento.
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1. OBJETIVOS DEL MAWUAL DE DESCRIPCION DE PUESTO

El manual de descripcidn de puesto detalla las funciones
de cada puesto en particular de cualquier organizacion deta--

llando ademds; otros datos especicificos de cada uno.

- Desarrolla una metodologia para ordenar y ubicar a las perso
nas en sus puestos con respecto a sus funciones y responsabili

dades.

- Servir de instrumento de consulta a los puestos directivos
en el conocimiento de las funciones de los puestos subordi

nados, para poder ejercer un eficiente control.

- Proporcionar al jefe de la unidad, el conocimiento de los di-
ferentes puestos bajo su control, lo cual le permite desarro--
llar un proceso adecuado de delegacidn y supervisidn de funcio

nes.

-Servir de base para el desarrollo de un sistema de administra

cidn de personal eficiente.

- Facilita el adiestramiento y desarrollo del personal recluta

do para el puesto.
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INSTRUCCIONES PARA SU USO

En este apartado se 1indican las instruccilones que faci-
liten el manejo de este manual, y comlienza por detallar los

puestos que 1o conforman, en la forma siguiente:

EL INDICE: Que no es mas que enunciar los capitulos que con-
forman este documento; como son: Objetivos del Manual, Instruc

ciones para su uso, cuerpo del manual y el glosario.

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 estdn ordenados asi:

Se comienza por mencionar los puestos de acuerdo al siguilente

orden:

Directivos: Junta Directiva
Decano
Secretario
Organizacidn y Métodos

Jefe de Planificacidn

Area Administrativa:
Administrador General
Biblioteca
Administrador Financiero
Administracion Académica

Servicios Generales
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. - . .z
Ing=nieria de Consrvacion

Administracion de Personal

Area Docente:
Direccidn de escuela de Medicina
Direccidn de escuela de Tecnologia Médica
Jefe de Departamento o carrera tecnoldgica

Jefe de Seccidn o especialidad

PUESTOS TIPOS

Tal como se muestra, se han descrito las funciones de los

puestos especilales y al final los puestos tipos.

Los puestos tipos, como su nombre lo indica, son aquellos que tienen
actividades, complejidades y responsabilidades similares, por lo que no se

considera necesario repetirlos en cada unidad.

Se ha impreso formularios especiales para cada puesto descrito, y se
ha codificado con un numero de pagina para el INDICE principal y con otro

numero, para el indice particular.

Como este tipo de manuales tiemen la caracteristica de ser dindmico
esto permite cambiar 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 sustitucidn, por considerarse adecuado, se procede tal como se ejem-

plariza a continuaciodn.
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Ejemplo:

El jefe de personal, recomienda que les jardineros, fontaneros, alba
fiiles, carpinteros, etc. , no deben de estar subordinados al Departamento
de [ngenierfa de Conservacion; sino que, al departamento de Servicios Ge
neral y é€ste, a su vez; comunicara al deparamento de Organizacidn y Méto--

dos para su Analisis y observaciones al respecto.

Si la observacion es aceptada, se repiten las funciones de dichos pues
tos en las fdrmulas impresas recomendadas y se efectuan los cambios correspon

dientes en el manual.

Cada vez que el manual sea modificado o corregido, con el propdsito
de adaptarlo a la realidad, estaremos construyendo un documento que llega-

réd a las fronteras de la perfeccidn.
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DESCRIPCION DT PUESTOS

[ TiTuLO DEL PUTSTO: AREA O SECCION: PAG.N2
MTEMBRO
| JUNTA DIRECTIVA JUNTA DIRECTIVA 6
[ CARGO DEL JEFE INMEDIATO | - Y cAReo DE SUBALTEZRNOSI A
CONSEJO SUPERIOR UNIVERSITARIO DECANO, SECRETARTO
>__ y

RESUMEN DEL PUKESTO : Planificar, organizar y coordinar las actividades normativas1

que rigen la Facultad de Medicina, para el adecuado desarrollo de la institucidn.

-’ N

R FUNCIONEKS ESPECIFICAS DEL PUESTO

i,

Organizar los distintos servicios de la Facultad.
Nombrar a propuesta del Decano a los Directores de Escuela, Jefes de Depar-

tamentos y otros organismos dependientes de la Facultad.

W

Reconocer y Qar equivalencia a las asigmaturas aprobadas, titulos y grados

otorgados por universidades nacionales o extranjeras,de acuerdo a lo esta--
blecido en el reglamento interno de la Facultad.

4 Proponer a las autoridades corespcndientes el numero de estudiantes por —=-

atender en las escuelas de la Facultad.

5 Elaborar planes de estudio o de trabajo.

o Resolver los asuntos técnicos propios de la Facultad, previo dictamen de la

Junta de Profesores.

~1

Otros que le establecen el articulo 26 de la Ley Organica y 39 de los esta-

tutos de la Universidad de El Salvador respectivamente.

A

REQUISITOS MINIMOS NECESARIOS :
EDUCACION: Ser graduado en Medicina excepto el Representante estudiantil

EXPERIENCIA: Haber ejercido la profesidn durante dos arios
MABILIDADES . Conocimientos Administrativos.

\
)

_A
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nes, con las comodidades necesarias, y en donde los riesgos
de accidentes son minimos.
— AMPIENTALES: Las funciones se desarrollan en un espacio interior con =

condiciones ambientales excelentes.
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rTiTULO DEL PULSBTO: h AREA O SECCION: ! PAG .
LIEMEBRO |
\, JUNTA DIRECTIVA ; l 7
(-
CARGO DEL JEFZ INMEDIATO : CARGO DE SUBALTERNOS}
N
(HESU}JEN DEL PUESTO ! )
\ /
2 h
E] FUNCIONKS LSPECIFICAS DEL PUKSTO
- :
CONDICIONES FISICO-AMBIENTALES:
- FISICAS: Para la ejecucién de las funciones exlste una sala de reunio-

\
—

REQUIBITOS MINIMOS NECESARIOS:

EDUCACION: Ser graduado en Medicina excepto el Representante estudiantil.
EXPERIENCIA: Haber ejercido la profesidn durante dos afios.

HABILIDADES ! (Conocimientos administrativos.

.,
<
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{ TiTuLO DEL PUESTO: AREA O SEICCION: PAG.N2)
JECANO DECANATO g
L »

( CARGO DEL JEFE INMEDIATO ' CARGO DZ SUBALTERNMOS
SECRETARIO, SECRETARIAS
{ THNTA DIRECTIVA YICE DECANO. ORDENANZAS ]
>

(unuun DEL PUESTO ! Planificar, Organizar, y Controlar las actividades concer--

nientes a la Facultad de Medicina.

V.
. A
na FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUEKSTO
, :
i Designar comisiones permanentes o transitorias éara el estudio de problemas}
materias o asuntos de servicios.
2 Rendir cuenta documentada-de la inversion de fondos al Rector de la Univer-
sidad a través de la Junta Directiva.
3 Presidir actos oficiales de la Facultad.
3 Cumplir y hacer cumplir los acuerdos y resoluciones de la Junta Directiva y
demds organos competentes de la Universidad.
5 Presestar a la Junta Directiva, al Consejo Superior Univegsitario y al Rec
tor la Memoria Anual de Lobores de los servicios a su cargo.
H Presidir las sesiones de Junta Directiva de la Facultad y las sesiones de
Junta de Profesores.
7 Adoptar medidas necesarlas para asegurar la buena marcha de la Facultad y
la debida coordinacion entre sus dependencias.
8 Nombrar, ascender, trasladar, conceder licencias, sancionar y remover al -
Lr JLﬁirsonal administrativo miembro de la Facultad y sus dependencias. )
( )

REQUISITOS MINIMOS MECEZSARIOS:

EDUCACIONM: Graduado en Medicina
EXPERIENCIA. Haber ejercido la profesion durante cinco afios y ocupado PUesto de Direccion
MABILIDADES . Para dirigir equipos de trabajo.

\_ J
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FACULTAD  DE  MEDICINA e,

\
tscu:._: FEa. = (bd7 |
DESCRIPCION DE PUESTOS P
rnruw DEL PUEZSTO: AREA O SECCION: | bag.wa)
{ DECANO o9
- | )
fcuwo DEL JEFE INMEDIATO : CARGO DE SUBALTERNOY
\ J
f(u:uuzu DEL PUESTO : W
Na FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO
J
é )
9 Visitar e inspeccionar los diferentes servicios de la Facultad.

CONDICTONES FISICO-AMBIENTALES:

— FISICAS: Por la naturaleza de sus funciones se tiene que desplazar a o-
tras entidades fuera de la Facultad, por lo tanto esta expues
to a sufrir cualquier accidente, aunque buena parte de &stas -
se realizan dentro de la Facultad en su despacho y visitanto -

las demd3s dependencias de la institucidn.

- AMBIENTALES: Las condiciones ambientales para é€ste puesto se consideran
adecuadas, teniendo buena iluminacidn, clima, ventilacidn,

para el buen desarrollo de las funciones asignadas.

LA
REQUISITOS MINIMOS NECESAR!OS:

EDUCACION: Graduado en Medicina

EXPIRIENCIAL yapor ejercido la profesidn durante cinco anos y ocupado puesto de
HABILIDADKS : DlreCC}op. _
Para dirigir equipos de trabajo.

%N

—
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PACULTAD DI  MEDICINA
Eﬂ:na: rED. - xua
DESCRIPCION DF PUTSTOS
-
TITULO DEL PUISTO: AREA O SECCION: paAG.N2)
L__ SECRETARTO SECRETARIA 10
( CARGO DEL JEFE INMIDIATO : CARSO DI SUBALTERNOS } )
DECANO SECRETARIA ,ORDENANZA
_J

i}

o

{ . : ] 3
RESUMEN DEL PUESTO ! Coordinar las relaciones de trabajo que se dan entre el Deca
no, los directores de Escuela u otras dependencias de la Facultad y servir de me-

dio de comunicacidn del Decano con el publico y los estudiantes.

k

PUMCiONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

CONDICIONES FISICO-AMBIENTALES:

Redactar Actas de Sesiones.

Autorizar con su firma las resolucdones y acuerdos de Junta Di-

rectiva.

Cumplir con las misiones que le encomiende la Junta Directiva
y el Decano.

Coordinar sus :actividades cqon todas las dependencias administrativas de la

Facultad.

Reunir la informacidn necesaria para que el Decano elabore la Memoria Anuall
de la Facultad.

Otras actividades encomendadas por la Junta Directiva y el Decano relati-

vas a su competencia.

-

.

- FISICAS: Buena parte de sus actividades las realiza en su despacho, sien

— AMBIENTALES: Las funciones las desarrolla en el espacio interior de su

4 . . .
do minimos los riesgos de accidentes.

dependencia, en condiciones de ambiente adecuadas.

RTQUISITOS MINIMOS NECESARIOS :
EDUCACION: Graduado de Medicina

EXPERIENCIA. Haber ejercido la prefesidn durante dos afios y ocupado un puesto —
MABILIDADES :de Direccidon Administrativa.

D

Tener conocimientos Legales. J
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PACULTAD DE MEDICINA ~

E:c»u: FES. - 1987

DESCRIPCION DE PUESTCS 7

[ TiTuLO DEL PUZSTO: AREA O SECCIONM: PAG.NS)
JEFE DE PLANIFICACION DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION 11

\_ /

[ CARGO DEL JEFE INMIDIATO CARGO DZ SUBALTERNOSI )

DECANO AUXILIAR Y SECRETARIA
\__ y

e .. c LY
rIISUHIH DEL PUESTO . Coordinar, dirigir, y evaluar la planificacion de las activi-
dades docentes y Administrativas de la Facultad, atendiendo lineamientos segun

demanda requerida.

.-

NR FUNCIONEKS ESPECIFICAS DEL PUKESTO

>

—

1 Establecer y evaluar las diferentes necesidades de los recursos humanos.
fisicos, financieros y otros.

2 Elaborar programas y proyectos de desarrollo, de acuerdo a las necesidades
y clrcustancias de la Facultad.

3 Verificar periddicamente el desarrollo de los planes y proyectos,a fin de

que se cumplan de acuerdo a lo planificado.

FaN

Colaborar con el Depto. de Educacidn Médica en los programas de capacita-—-—
cidn, entrenamiento y actualizacidn de conocimientos del personal docente.
5 Establecer sistemas de informacidn que permitan el analisis e interpreta--
cidn de datos estadisticos, relativos a las actividades de la Facultad.

6 Realizar investigaciones y estudios sobre el desarrollo econdmico. financie
ro y fisico de la Facultad.

7 Ofrecer asesoria presupuestaria a las diferentes unidades de la Facultad.
8 Dar asesoria a las diferentes unidades de la Facultad, para la preparacidn

de las memorias anuales de labores y de proyectos especificos.

\o A\ J

g )
REQUISITOS MINIMOS NECESARIOS :

EDUCACION:

EXPERIENCIA:

HABILIDADES :
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FACULTAD DE  MEDICINA \
_ |ncxu: FES. - 1987

DESCRIPCION DE PUISTCS /

r e : )
TITULO DEL PUZSTO: AREA O SEICCION: PAG.N
JEFE DE PLANIFICACION 12 .

- J

-

CARGO DEL JEFE INMEDIATO : CARGO DI SUSALTERNOS! )

__J

— 3\

rlIlUH!H DEL PUEZSTO !

/
na FPUNCIONES ESPECIFICAS bEL PUEKSTO w
7
4 A
3 Estudiar y recomendar el establecimiento de nuevas unidades.
10 Récolectar la informacidn necesaria para la preparacion del presupuesto de

la Facultad.

11 Cumplir con las tareas afines a la planeacion de la Facultad que le enco—-—
mienden las autoridades de acuerdo a los lineamientos de Planificacidn Cen-—

tral de la Universidad.

N 4 . .- 4 o e .’ s
12 Ser organo de comunicacion entre la Secretaria de Planificacion y las demas

autoridades de la Facultad.

CONDICIONES FISICO-AMBIENTALES:

- FISICAS: La mayoria de funciones las realiza en su escritorio, ademas
se moviliza a las demds dependencias de la Facultad, se consl
dera que no existen riesgos de accidentes en el desarrollo de

sus funciomnes.

~ AMBIENTALES: El lugar de trabajo reune las condiciones adecuadas para el

E ﬂ buen desarrollo de las funciones asignadas. J

REQUIBITOS MINIMOS NECISARIOS:
EDUCACION: Graduado en Economia, Admén. de Empresas é Ingenierfia Industrial.
EXPERIENCIA: Tres afios de ejercer un puesto similar.

HADILIDADES . Conocimientos sobre planificacidn, formulacidn y Evaluacidn de Pro-

vectos. y
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FACULTAD [+ MEDICINA
(EfCHAI Fla.-lll;)

OESCRIPCION OE PUESTOS

[ TiTuLo oeL pugsTo: AREA O SECCION: PAG.N8)
TECNICO EN PLANIFICACION PLANIFICACION 13
P y,
(CARSO DL JEFE INMEDIATO : CARGO DE SUSALTERNOSI )
JEFE DE DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION
‘F— J
REIZUMEN DEL PULSTO : E
Colaborar en actividades de planificacién Académica, finaa-
ciera y desarcollo fisico.
\
~ 3
na PUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO
y,
¢ 9
l. - Colaborar en la realizacidn de estudios de implementacidn de nuevas ca
rreras, que el desarrollo de la Facultad demande.
2. - Participar en la revisidn de programas de actividades de las unidades
de la Facultad.
3. - Preparar cuadros estadisticos de las actividades de la Facultad.
4. - Colaborar en la elaboracidn de anteproyectos de presupuesto de la Fa-
cultad.
5. - Preparar planes de desarrollo de la Facultad.
6. - Asesorar a las unidades de la Facultad cuando le sea solicitado.
7. - Realizar otras actividades afines al cargo.

CONDICIONES FISICO-AMBIENTALES:

— FISICAS: Las actividades se desarrollan en un escritorio, aungque hay cier-
ta movilidad hacia las demas unidades de la Facultad, el riesgo
de que haya accidente es minimo.

— AMBIENTALES: El puesto de trabajo reune las condiciones adecuadas para el

buen desarrollo de las funciones.

. )
f‘ N

AKQUISITOS MNIMOS NECESARIOS:
EDUCACION: 40. Afio de Administracidn de Empresas, Economia o Ing. Industrial.

EXPERIENCIA. 2 afios en puesto similar
HADILIDADES :

Capacidad de andlisis y Formulacidn de Proyectos. J

\_
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FACULTAD DE  MEDICINA —

(F.‘:Ch.« Fry, = l..-u].

DESCRIPCION D€ PUESTOS Mg oo v o oo

TITULO DEL PUESTO: JEFE DE DEPARTAMENTO | AREA O SECCION: | pAc.n i‘-l

! |

DE ORGANIZACION Y METODOS DECANATO {14 )

<

(c.moo DEL JEFE INMEDIATO CARGO DE SUBALTERNOSI TECNICO DE o&cg_‘

! DECAMNO MIZACION Y METODOS Y SECRETARIA )
f

RESUMEN DEL PUESTO . Realizar sstudios de Organizacion y iétodos, asi como la im
slementacion de Manuales y Asesorar a las unidades que conforman la Facultad para

21 buen desarrollo de las actividades.

§

J

NA FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO ]
<

l. Preparar y dirigir estudios de andlisis administrativos.

2. Tmplementar los Manuales de Organizacidn, descripcion de puestos, de proce
dimientos y otres documentos que se elaboran para el meior desarrollo de -
las actividades de la Facultad.

3. Formular politicas de la organizacidn a nivel de unidades que conforman la

. . . s
nstitucilon.

4. Actualizar los procedimientos gue por su naturaleza requieran mayor aten-—
cidn.
5. Asesorar a las unidades docentes y adrministrativas en lo relativo al buen

desarrollo de sus actividades.

Ejercer supervisidn sobre el personal subalterno.

(S

7. Realizar las misiones que el Decano le encomiende.

o

Desarrollar otras actividades afines al cargo.

L
-
REQUISITOS HMIMIMOS NECKE3IARIOS :
fDUCACION :

EXPERIENCIA:
HABILIDADES :

A
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FACULTAD DE MEDICINA
lFECHAZ FEQ. - Ibu7

DESCRIPCION DE PUZ3TOS

DB

( TiTuLO DEL PuzsTO: JEFE DE DEPARTAMENTOY AREA O SECCION:

05 ORGANIZACION Y METODOS

\_ ;
rﬁC.M;I(IO DEL JEFK INMEDIATO . CARGO DK SUBALTERNOSIH \1

T
(IISUL!EN DEL PUESTO .

R,

Yo

Na FUMCIONES EIPECIFICAS DEL PUESTO

>
CONDICICNES FISICO-AMBIENTALES:

- FISICAS: No existe riesgo de accidentes, ya que las funciones se realizani
|
en escritorio, y la movilizacion es dentro de la Facultad, en al|

gunas ocasiones tiene que salir de ella, para obtener alguna in-

formacion necesaria.

- AIMBIENTALES: El lugar de trabajo reune las condiciones adecuadas para de

sarrollar de la mejor forma todas las actiwvidades.

.
- #<
REQUIBITOS MINIMOS NECESARIOS :

EDUCACION: 5r5duado o Egresado de Administracidn de Empresas o Ing. Industrial.
EXPIRIENCIA Tres afios en nuesto similar.

HAB! . . . . PR .. .
BiLiDADKS De Direccion y analisis administrativo.

\\ J
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FACULTAD [+ 3 MEDICINA
(FICHA . FEB.~- l!l?)

DESCRIPCION DE PUESTOS

—
TITULO DEL PUISTOD: ARZA O SECCION. PAS.NS
ADMINISTRADOR GENERAL ADMINISTRACION GENERAL 18

\,

(careo DEL JEFEL INMIDIATO : CARCO DE SUDALTERNOS! ADMON. FINANC. T
JECANO

\ DE_PERSONAL.SERV.GNALES E ING. DE CONS. J

{ y

RESUMEN DEL PUESTO : planificar. dirigir y evaluar las acrividades administrativas
Zinancileras, de recursos humanos v los servicios de apoyvo de la Facultad.

_—
\

na FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUIXSTO
z

7

Suministrar informacion al Decano de la Facultad sobre el desarrollo y situacidn de

las. operaciones efectuadas por los departamentos bajo su mando

(R

Supervisar y coordinar la preparacion del presupuesto anual de Ingresos de
efectivo, para ser presentados al Decano para su aprobacion.

3 Cumplir y hacer cumplir las leyes y disposiciones que regulan el funciona—-
miento de la Facultad, respecto a lo Administrativo, financiero, del perso-
nal y servicios Generales.

- Coordinar y controlar el desenvolvimiento de los Servicios que prestan las

unidades a su cargo.

i

Implantar controles adecuados para vigilar y conservar los patrimonios de
la Facultad..

6 Establecer los registros adecuados para conocer en un momento dado, la si--
tuacién financiera y economica de la Facultad.

7 Comunicar al Decano las observaciones adecuadas‘y oportuanas para realizar
cambios. modificaciones o ajustes a las politicas y procedimientos existen-

— * <

REQUISITOS MINIMOS NECESARIOS:
EDUCACION: Ser Lic. en Administracidn de Empresas

EXPERIENCIAfaber trabajado en cargos similar durante dos afios.
HABDILIDADES ! Relaciones publicas, ejecutivas y de personal.
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FACULTAD

DE

MEDICINHA

DESCRIPCION DE PUESTOS

149

lFECHAS Fﬁa.-luu{}

(- TITULO DEL PULSTO:

ADI‘INISTRADOR GEIIERAL

AREA O SECCION:

Finl .iu"]

18

\
- o /
CARGO DEL JEFT INLIDIATO ! CARGO D& SUBALTERNOSI )
s /
"

RESUMEN DEL PUESTO :

e

- FISICO:

\ JL
—

Wl FUNCIONEKES ESPECIFICAS DEL PUESTO
r :
tes en el drea adninistrativa.
C. Realirzar otras actividades afines a su cargo.
CONDICIONES FISICO-AUIBIENTALLS:
)

Las funciones de este puesto se desarrollan en escritorio, en O
casiones acude a observar otras unidades bajo su cargo, por lo

tanto el riesgo de accidentes es ninino.
-~ AMBIENTALES: Este puesto reune las condiclones necesarias en cuanto a ilu
ninacidn, clina, ventilacidn, etc. para desarrollar de la me

jor forma las actividades asignadas.

G

EDUCACION:
EXPERIENCIAL
HABILIDADES :

REQUISITOS MINIMOS NECESARIOS:
Ser licenciado en Administracidn de Cmpresas.

"aber trabaiado en cargos sinilares durante dos afios.

Relaciones publicas, ejecutias y de personal.
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FACULTAD ez MEDICINA
l FECHA @ FESB.- l.l?)

DESCRIPCION DE PUESTOS

(" TituLo DEL PuEsTO: AREA O SECCION: PAG.N2)
JEFE BIBLIOTECA BIBLIOTECA 19
\ y
( CARGO DEL JEPE INMEDIATO | CARGO DE SUBALTERNOS} Bk

ADMINISTRADOR GENERAL PERSONAL DE LA BIBLIOTECA
_J

rIISUH!H DEL PUESTO : Es de su responsabilidad la direccidn General de las activi——\
dades que desarrolla la Biblioteca.

Nt

e
\

FUNCIONEKS ESPECIFICAS DEL PUESTO

Y
-’
Y

=)

~id

~ A

v
-
Establecer las necesidades del material bibliografico.

Establecer los controles adecuados para el archivo de la bibliografia.
Determinar los procedimientos para el préstamo de la bibliografia.

Dirigir y supervisar las labores que realiza el personal bajo su mando.
Preparar pedidos de libros o cualquier otro material bibligrafico que sea
requerido, previa autorizacidn de la unidad competente.

Preparar el Presupuesto Anual de los requerimientos de su departamento.
Vigilar por el cumplimiento del Reglamento Interno de la Biblioteca.
Elaborar estudios que permitan un mejor desarrollo del servicio que presta
la Biblioteca.

Tener actualizado los inventarios del material bibliografico de la Biblio-
teca.

Contactar con casas FEditoras, Nacionales e Internacionales, para la consecy|
cion de material bibliogrdfico nuevo.

Actualizar los catdlogos o ficheros que registran el material bibliografico}

Y

HABILI

REQUISITOS MINIMOS NECESARIOS @
ZDUCACION: Bachiller o equivalente

EXPERIENCIA 5 4705 en cargos similar

<

DADES : Manejo de Personal, aspectos administrativos y Relaciones Publicas
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FACULTAD eg MEDICINA N\
‘ FECHA . FEB.- 1987

DESCRIPCION DI PUESTOS +
TITULO DEL PUESTO: AREA O SECCION: HB.NQ}
JEFE DE DBIBLIOTECA 20
> % 7
CARGO DEL JEFK INMEDIATO CARSO DI SUDALTERNOS!
\
RESUMEN DEL PUESTO : }
\ w
- A

(

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

N

Controlar y asesorar la seccion de Hemeroteca.
Vigilar la gonservaciép y mantenimiento del material bibliogra-
fico.

Promover cursos de capacitacion del personal de la Biblioteca.
Mantener en buenas coundiciones de servicios, las oficinas y 1lu

gar de lectura de la Biblioteca.

CONDICIONES FISICO—AMBIENTALES:

- TISICAS: Las actividades de este puesto son efectuadas en escritorio, se
realizan actos de supervisién dentro de la misma unidad, even——
tualmeﬁte se sale de ella, considerando que no existen Tiesgos
de accidentes en el desempefio de éste.

- AMBIENTALES: ©[n cuanto a condiciones ambientales, se dan las necesarias

-

REQUISITOS MINIMOS NECEZSARIOS:

EDUCACION: Bachiller o equivalente.
EXPERIENCIA: Cinco afios en cargo similar.

MABILIDADES | Manecjo de Personal, aspectos Administrativos y Relaciones Publicas.

.

J

J
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FACULTAD Dz MEDICINA ~

Efc:-u . FEB. - 1:.,7\

DESCRIPCION DE PUESTOS e

P == T,
TITULO DEL PUISTO. TAREJ\ 0O SECCION: ! Fal s
JETE DE DRIRLIOTECA | 21

>_ﬁ A i /
CARGO DEL JEFE INMEDIATO : CARGO D& SUBALTERKNOSI 1

1

\__ /
[ x2 \

RESUMEN DEL PUESTO :

'\
FUNCIONES ESPEZCIFICAS DEL PUESTO
. 7

( N\

para el buen desarrollo de las funciones, buena iluminacion,

B

ventilacidn adecuada, ademds teniendo en cuenta que se a--—

tiende a estudiantes y publico.

N

REQUISITOS MINIMOS MECESARIOS .

ZODUCACION: [achiller o equivalente.
EXPERIENCIA: Cinco afos en cargo similar.

HABILIDADES | 119ne350 de personal, aspectos administrativos y Relaciones publicas.

J
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153,

FACULTAD DE  MEDICINA -
l FECHA . FEBD.- l.l?)
DESCRIPCION DE PUESTCS
(-_ - - . oy a
TITULO DEL PUZSTO. AREA O SECCiON: PAG.N
SBIBLIOTECARIO BIBLIOTECA 2%
\__ -
( CARGO DEL JEFE 1MMEIDIATO : CARGO DE SUBALTERNOS | k
JEFE DE BIBLIOTECA | - Kmmmmm oo |
>_
RESUMEN DEL PUESTO ;. Realizar actividades referentes a préstamos de material bi- A
bliografico, llevar control estadistico, manejar fichercs, colaborar en hacer in-
ventarios, emitir solvencias, carnet y tarjetas estudilantes.
v
'\
NR FPUNCIONES ZSPECIFICAS DEL PUESTO
/
(- W
i Efectuar préstamos a lectores de material bibliogrdfico.
2 Recibir obras en préstamos externos 2 10LETrnos
5 Colocar en anaqueles las obras recibidas
4 Guardar fichas de lectores en ficheros
5 efectuar control estadistico de préstamos diarios
5 Colaborar en desarrollo de inventario fisico
7 Emitir y entregar solvencias requeridas por los usuarios
3 Elaborar carnet de biblioteca a solicitantes
9 Chequear fichas de lectores morosos y reportarlo al jefe
10 Elaborar fichas de libros y lectores.
11 Mantener ordenadas las colecciones
12 Colaborar con hemeroteca cuando le sea solicitado
13 Elaborar lista de reservas de material bibliogrdfico
PL y
W
REQUISITOS MININOS NECESARIOS:
EDUCACION : Bachiller o Profesor
EXPERIENCIA. Tres afios en cargo similar.
HABILIDADES :
L Relaciones Humanas y
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FACULTAD DE  MEDICINA
l FECHA . FEB. - H.idq
DESCRIPCION DE PUESTOS /
TITULO DEL PUE3TO: AREA O SECCION: PAG.NR
BIBLIOTECARIO
2%
([ CARGO DEL JEFE INMEDIATO : CARGO DZ SUBALTERNOSI
\
( N
RISUMEN DEL PUESTO :
F
<
na FUNCIGNES ESPECIFICAS DEL PUESTO
> X

CONDICIONES FISICO-AMNBIFEMTALES:

- FISICO: Las actividades de este puesto se efectuan parcialmente parado
frente a un mostradeor y estantes, sentado frente al fichero, a
demds se camina del mostrador a los estantes en busca de las o-
bras solicitadas, cuando se realiza inventario se mantiene para
do el mayor tiempo posible, que es de 5 dias promedio cada afo.
Mo existen riesgos de accidentes, evcento caundo se da un mal -

manejo al material bibliografico.

— AMBIEIUTALES: Referente a las condiciones ambientales, existen las adecua

ias para realizar en buena forma todas las actividades asig

nadas.

\ J\_;

REQUISITOS MINIMOS NECESARIOS:

EDUCACION: rachiller o equivalente.
i EXPEIRIENCIA: Tres agfos en nuesto similar.

l HABILIDADES : Relaciones humanas.

N
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FACULTAD oE MEDICINA
&ICHA Fll.-ll‘ﬂ
DESCRIPCION DT PUESTUS
[ TiTuLo pEL pugsTo: AREA O SECCION: PAG.NS
AUXILIAR DE BIBLIOTECA BIBLIOTECA 24
rCARGO DEL JAPE INMIDIATO : CARCO DE SUBALTERMOS ! W
JEFE BIBLIOTECA  f === et
\ e
\
rﬂlﬂ’"l“ DEL PUESTO ! Seleccionar material bibliografico a adquirir, realizar sus-
cripciones de revista$,llevar cuadros estadisticos y colaborar con las demds acti-
vidades propias de la Biblioreca.
e
<
N2 ' FPUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO
",
s )
! Selecionar material bibliografico para su adquisicidn
2 Mantener los ficheros al dia
3 Llevar cuadros estadisticos del movimiento diario
4 Mantener en orden los catalogos
5 Suscribir todas las revistas que se desea adquirilr
6 Elaborar lista de adquisicidn de material bibliografico
7 Colaborar en circulacidén y Hemeroteca.
8 Clasificar el material adquirido
9 Colaborar con catalogacion de documentos
10 Elaborar fichas de Control de Material bibliografico
11 Colaborar en el desarrollo de los inventarios
12 Realizar otras actividades encomendadas por el jefe
<
REQUISITOS MINIMOS MECISARIOS:
EDUCACION : Bachiller o equivalente
EXPERIENCIA 2 afios en bhibliotecas
MABILIDADES . Para trabajar en equipo vy buenas relaciones humanas




UNIVERSIDAD DEEL SALVADOR

156

FACULTAD DE MEDICINA

DESCRIPCION DE PUESTOS

(" TiTuLO DEL PUZSTO:
AUYILIAR DE BIRLIOTECA
\_

AREA O 3ZcCiONm:

i

l FECHA FEB.- rew}
2)

, PR0.N

25

s

( CARGO DEL JEFE INMEDIATO :

CARJO DE SUBALTERNOSI

—

mal

)L

mane jo de material bibliografico.

}:: /
RESUMEN DEL PUESTO . }
S
<
NA FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO
Y 5
CONDICIONES FISICO-AIBIENTALES:
- FISICAS: La mayoria de funciones se realizan en un escritorio, excepto

cuando se atiende a usuarios en mostrador, que es de pie, ¥ es
0 . 7 . - It
poco tiempo, tambilien cuando se efectua inventario de 5 dias ca

da afio, el riesgo de accidentes es minimo, s6lo que se haga un

- AMBIENTE: Referente a condiciones ambientales, €stas son adecuadas para

realizar correcta y adecuadamente las funciones asignadas.

- <
REQUISITOS MINIMOS NICESARIOS :
EDUCACION: Pachiller o equivalente.
EXPERIENCIA: 2 aBios en bibliotecas
HABILIDADES : Para trabajar en equipo y buenas relaciones humanas.
S
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FACULTAD o2 MEDICINA
E’!CHA . FED.- IllTI

DESCRIPCION DE PUESTOS

(" TiTuLO DEL PugsTO: ARIA O SECCION: PAG.N2)
ADMINISTRADOR FINANCIERO ADMINISTRACION FINANCIERA 26
\__ y,
( CARGO DEL JEFE INMIDIATO : CARGO 0Z SUSALTERNOSS CONTADORES. AUX. |

ADMINISTRADOR GENERAL CONTAB. TESORERO, SECRETARTA Y ORD.
N )
h'

RESUMEM DEL PUESTO . Trabajo que consiste en dirigir, coordinar y controlar las
accividades financieras administrativas de la Facultad.

N

N FUNCIONIES ESPECIFICAS oEL PUEKSTO

\

>

1 Dirigir coordinar y controlar las actividades financieras, de acuerdo a lo

establecido en el Reglamento y disposiclones

]

2 Supervisar las actividades encomendadas al Personal subalterno de acuerdo

a procedimientos contables establecidos.

3 Recibir, revisar y contestar correspondencia.
4 Atender y evacuar consultas administrativo financiero.
3 Supervisar y controlar los ingresos de asignacion de cuota y los egresos de

gastcs de suministros.

5 Elaborar informe de actividades realizadas.

7 Coordinar, supervisar, programar, y efectuar pago mensual de salarios, para
que se realice en forma oportuna y de acuerdo a las politicas de pagos.

8 Supervisar y aprobar las ordenes 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 6rdeneé de suministros y pago.

\ JL J
a 3

REQUISITOS MININOS NECESARIOS:
EDUCACION :3er. afio de Administracidn de Empresas o Contaduria Publica.

EXPERIENCIA : Haber trabajado d€ Contador: durante cinco afos

MABILIDADES . Para aplicar leyes fiscales , presupuestarias y conocimientos con-

tables J
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FACULTAD DE MEDICINA \
EECHA FES. - 19u7 |
DESCRIPCION DE PUSSTOS il

p— N o
([ TiTuLO DEL PUgSTO: AREA O SECCION: : a.u.;.-i\
ADMINISTRADOR FINANCIERO to27
\__ \ /
rrC.‘.RGO DEL JEFE INREDIATO ! CARGO DE SUBALTERNOSI W
. ™ {

(!ISU.‘J N DEL PUESTO .
J
'\
[ F FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

/
( \

10. Llevar registros de la ejecucion del presupuesto parcial correspondiente,
con base a asignaciones y cuotas.

11. Revisar los estados e informes financieros de la institucion y dar informe
mensual al Decano de su situacidn.

12. Cotejar por lo menos una vez al mes los saldos presupuestarios de sus regis
tros con los datos llevados en las oficinas centrzles e informar del resul-
tado al Decano.

13. Aprobar el programa de pagos de los compromisos financieros de la Institu-
cidn.

4. Realizar otras funciones afines al cargo.

CONDICTONES FISICO-ANBIENTALES:

R

Y

de las funciones como: buena iluminacidn,clima agradable v buena ventilacion.

- FISICAS: La mayoria de actividades se efectuan en un escritorio, en cier
tas ocasiones se visitan oficinas centrales, lo que hace movili
zarse hacia afuera de la Facultad, sin embargo se considera que i
2s ninimo el porcentaje de riesgo de accidente, en el desarrollo
de las funciones.

-AMBIENTALES: Existen loselementos ambientales adecuados para larealizacion

REQUISITOS MINIMO3S NECKSARIOS .
EDUCACION : 3Jer.atio de Administracidn de Empresas o Contaduria Publica.

EXPERIENCIA: !laber trabajado de Contador durante cinco afios.

HASILIDADES : p, aplicar leyes fiscales, presupuestarias ¥ conocinientos conta

\

bles. y
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FACULTAD DE MEIDICINA
(EICHAZ ?!ﬂ.-lﬂzi]

DESCRIPCION DE PLESTOS

{ TiTuLo pEL PugsTO: AREA O SECCION: PAG.NR)
28
\ CONTADOR j ADMINISTRACION FINANCIERA -
( CARGO DEL JEFE INMEDIATO : CARGO DI SUSALTERNOS ] )
4 AUXILIARES DE CONTABILIDAD

ADY 2
ADMINISTRADOR FINANCIERO | SECRETARIA j
{

N
[ masumen oL punsTo :

Preparar y controlar el Presupuesto Anual, elaborar los Esta-

. . . .. . . .
dos financieros, asi como tambien coordinar todas las actividades en las que -

interviene el departamento.

-

na FUNCIONTES ESPECIFICAS DEL #PuUKSTO

I. Preparar y controlar el manejo del Presupuesto Anual de la Facultad.

2. Revisar las planillas de pago del personal administrativo y docente.

3. Mantener constante revisidn de los libros de gastos fijos.

4. | Preparar los Estados Financieros.

5. Elaborar anteproyectos del Presupuesto Anual.

6. Presentar informes sobre retenciones de Impuestos sobre la Renta.

7. Llevar libros deContabilidad actualizados de acuerdo a procedimientos y

politicas de la Facultad.

8. Recopilar y procesar la informacidén para la elaboracidn de informes pe-

riodicos, referentes a la situacidn financiera de la Facultad.
9. Analizar la informacidn proporcionada por las distintas unidades.

10. Planificar y elaborar el programa de pagos de los compromisos financie-

ros contraidos por la institucidn.

11. Ayudar al administrador financiero en tareas administrativas.

& | L Ilevar el control de la ejecucidn del presupuesto asignado a la Eacultay
<

REQUISITOS MINIMOS NECESARIOS:
EDUCACION: Contador o Br. Comercial Opcidn Contaduria.

EXPERIANCIA: | Afio en puesto similar.
MABILIDADES : Manejo del equipo de oficina y conocimiento de Contabilidad Fiscal

\. J
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FACULTAD bE MEDICINA
(thHAI Fll.-i!!{]

DESCRIPCION DE PUESTOS

r
TITULO DEL PUESTO: AREA O SECCION: pas.x2)
CONTADOR 29
r_h..__ J
CARGO DEL JEFE INMIDIATO : CARGO DE SUBALTERNOS | )
N w
rl!lUH!H DEL PUESTO ! A
1 J
- A
N2 PUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUEISTO
A
[ ]
13 Llevar un adecuado registro y control de las asignaciones. cuotas, y refuer-
zos recibidos por la Facultad.
14 Realizar las demas actividades que le asigne su jefe inmediato

CONDICICNES FISICO-AMBIENTALES:

- TFISICAS: Las actividades relativas a &ste puesto, todas se efect@ian sen
tadas frente a un escritorio, por tal razdn son minimos los -
riesgos de accidentes.

- AMBIENTALES: El1 lugar de trabajo reune las condiciones adecuadas ambien-
tales que permiten desarrollar las funciones en forma efi-
ciemnte.

- D
( N

REQUISITOS MINIMOS NECESARIOS :

EDUCACION: Contador o Fachiller Comercial Opcidén Contaduria.

EXPIRIENCIA: | afio en nuesto similar.

NABILIDADES : !lanejo del equipo de oficina y conociriento de Contabilidad Fiscal.
\_ J
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FACULTAD DE  MEDICINA
[EECHA ft:.—luufJ
DESCRIPCION DE PUSSTOS
(‘n'ru:.o DEL PUEZTO: AREA O SECCION: ' PAT.NAY
|  ENCARGADO DE SUMINISTROS ADMINISTRACION FINANCIERA fosg

"\. : 7
(CAHC:O DEL JEFZ INMEDIATO | JEFE DEL DEPAR- | CARGO D& SUBALTERNOY
t TAMENTO DE ADMINISTRACICN FINANCIERA AUXILIAR

)

RESUMEN DEL PUESTD . Es responsable de cotizar con proveedores, el suministro de -

los materiales y Equipos, solicitados para su adquisicidn.

A

FUMCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

N

L. Cotizar con diferentes proveedores, los materiales y equipos que soliciten.

2. Emitir las ordenes de Compra.

3. Revisar cuidadosamente el material y equipo adquirido.

4. Conservar en buen estado los bienes adquiridos.

5. Tener pleno conocimiento del mercado; refsrentes a pnroveedores, precio y ca
lidad de los bienes adquiridos.

6. Atender Ias requisicionés autorizadas.

7. Solicitar especificacion del bien solicitado, cuvando los datos anotados en
la requisicion no sean claros.

8. Llevar ordenado y actualizado el Cardex de existencias.

CONDICIONES FISICO-AIRIENTALES:

- FISICAS: Estas funciones se realizan sentado frente a un escritorio, ha-

biendo cierta movilizacidn interna, cuando se va a observar ma-
terial o equipo adquirido, no existiendo riesgos en cuanto a ac
cidentes, excepto si se haceun mal manejode los materiales y e-
qulpos que se revisan.

- AMBIENTE: El lugar de trabajo posee condiciones ambientales adecuadas qug

&_____th permiten el buen desarrollo de las funciones asignadas. _J
<

REQUISITOS WiNIMOS NECIZSARIOS :
EDUCACION: Bachiller en Comercio Oncidn Contaduria.

EXPERIENCIA ! Un afio de auxiliar de Contabilidad.
HABILIDADES :Responsabilidad y Honradez.
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FACULTAD D& MEDICINA

(EECHA: FEﬁ.—IﬂU{)
DESCRIPCION [X PUESTOS

[ TiTuLo DEL PUESTO: AREA O SECCION: r_m-a.@.q
ADMMINISTRADOR ACADEIICO ADMINISTRACION ACADEMICA l 31 J
> = ‘ : : ; =4
CARGO DEL JEFI INMEDIATO : CARGO DE SUBALTERHOSI ‘
ADMINISTRACION GEUNERAL 8 SECRETARIAS |
- | ORDENANZA )
rﬂ!suu:u DEL PUESTO ; Planificar, coordinar y dirigir todas las actividades de Adngﬁ

nistracion Académica, en lo relativo a registro, control de notas, admision y egre

ormacidn a Administracidn Académica Central delaUniversidad.
/

n

so de alumnos, enviar in

<
NA FPUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO
Z
i N
l. Planificar, coordinar y dirigir las actividades de Administracidn Académi

ca, referente al registro y control de notas, admision y egreso de alumnos.

2. Cunplir con los lineamientos establecidos nor la Administracion Académica
Central y autoridades superiores de la Facultad en todo lo pertinente a la

funcidn de esta unidad.

3. Enviar a la Administracidn Académice Central los resultados de las evalua-

ciones parciales a mds tardar quinee dias después de realizados.

4. Proporcionar la informacidn requerida por la Administracidn Académica Cen-

tral y otras dependencias de la Universidad.

5. Ser d6rganc de comunicacion entre las Facultades, Administracidn Académica

Central y todas las devendencias con actividades afines.

6. Cxtender a los alumnos informes sobre los resultados después de cada ciclo.

I,

\ 7
(- E:
REQUISITOS MINIMOS NECKSARIOS:
EDUCACION:

EXPERIENCIA:

HABILIDADES .
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FACULTAD DE MEDICINA
l FECHA ! F&

- wa7)

[+

DESCRIPCION DE PUESTOS J
[ TiTuLO DEL PUZSTO: AREA O SECCION: #aa 1K)
32 !

ADMINISTRADOR ACADENICO
L— -
( CARGO DEL JEFE INMEDIATO ! CARGO DE SUBALTERNOS | |
\ )

s

Na

RESUMEN DEL PUESTO .

)
3

PFPUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

J
<

’

tes.

Establecer y asignar los espacios fisicos para todas las actividades docen

CONDICIONES FISICO-AMBILNTALES:

- FISICAS: En este puesto existen riesgos minimos de accidente, las activi-

— AMBIENTE: Las condiciones ambientales se consideran buenas, tales como 1i-

dades se realizan en un escritorio, se da cierta movilidad den--
tro de la Facultad y ocasionalmente a otras dependencias de la U

niversidad.

luminacidn, ventilacion, clima, que contribuyen al buen desarro

1lo de las funciones asignadas.

A J
<\
REQUISITOS MINIMOS NECESARIOS .
EDUCACION: Egresado en Administracion de Empresas o Ingenieria Industrial.
EXPERIENCIA. 2 afios en cargo similar o administrativos.
HABILIDADES ; Relaciones {lumanas.
J
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FACULTAD DE MIDICINA ~
. (ucm: FEB. - I987
DESCRIPCION DE PUSSTOS J
~ -\
TITULO DEL PUESTO: (AREA © STCCION: PAG. N2
JEFE DE SERVICIOS GENERALES ADMINISTRACION GENERAL 33
L JL_ J

( CARGO DEL JEFT INMEDIATO :
ADMINISTRADOR GEMERAL

-

CARGO DE SUSALTERMOS| PORTERO, VIGILAN |
TE ,MOTORISTA,PERSONAL DE SERVICIO.

REQUISITOS MININOS NECESARIOS:

Erial.

rkr_ A\ i
4
RESUMEN DEL PUESTO ! Trabajo que consiste en dirigir y controlar las actividades
ie limpieza, transporte, vigilancia y de servicio.
/
<
N FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO
V.
(- Y
1 Asignar y controlar las actividades de limpieza, transporte, vigilancia y
de servicio.
2 Supervisar personal subalterno
3 Velar por el servicio oportuno de las actividades requeridas.
5 Informar canstantemente de las actividades realizadas.
) Suministrar y supervisar el servicio que requieran los estudiantes, depar-
tamentos docentes y administrativos de la Facultad
) Orientar al personal y tomar decisiones propias de su unidad.
7 Realizar otras actividades propias del puesto

COUMDICIONES FISICO-ANBIENTALES:

- FISICAS: En referencia a este punto, la mayoria de actividades se realil
zan fuera del lugar asignado fisicamente a esa unidad, habien-
do constante movilidad en la supervisidn y revisidén de las obras
en ejecucidn, que se dan en todas las instalaciones de la Facul-

JL- tad, existe cierto grado de riesgo de accidentes, por el tipo de
e -
a8 A

EDUCACION: 3er._ Afio aprobado de Administacidén de Empresas o Ingenieria Indus--
EXPERIENCIA o afios en labores administrativas o puesto similares
NABDILIDADES . -para relacionarse con el personal —Para recibir y dar instruccion.

—Para elaborar y redactar informes
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FACULTAD DI MEDICINA
’ ' FECHA | FES, - lirl?)

DESCRIPCION DE PUESTDS

{ v i ) : 2)
TITULO DEL PUESTO. AREA O SECCION: I PAG. NS
JCFE DE SERVICLOS GEIERALES [ 34

i

- ‘- /

r'CJ.RGO DEL JEFE INMEDIATO . CARGO DE SUBALYERNOS!}

N /

risone ; )

RESUMEZN DEL PUESTO :
J
Y
["F FUNCIONES ISPECIFICAS DEL PUESTO
’ <
funciones asignadas, como manejo de herramientas, mdquinas, equi

nos, materiales, etc. l!

I
Cuando se realizan reportes, o informes se hacen en una oficina
y en un escritorio.

- AIBTENTALES: Las condiciones ambientales de éste puesto son amplias, en
la realizacidn de ellas, hay que movilizarse por todas las ins-—

talaciones, considerando que son buenas en todas, pero por el -

tipo de funciones, hay ocasiones en donde no son las adecuadas.

\ ) ;
REIOUISITOS MINIMDS NEICE3SARIOS: w

EDUCACION: 3er afio aprobado de Administracion de Empresas o Ingenieria Industrialf

EXPERIENCIA Dos afios en labores administrativas o puestos similares.
HABDILIDADES ! -Para relacionarase con el personal -Para recibir y dar instruc-

\ cion -Para elaborar y redactar informes. y,
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FACULTAD DI  MIDICINA \

Etcau: FED. - 1987

DESCRIPCION DE PLESTOS /

{ TiTuLo DEL PugsTO: Y arza o szccion: PAG.n8)

COLABORADOR DE SERVICIOS GENERALES SERVICIOS GENERALES

\_ A 35

[ CARGO DEL JEFT INMIDIATO : Y ecanso DE SUSALTERNOSS MOTORISTA ,IELEFQ
JEFE DE SERVICOS GENERALES NISTA, PERSONAL DE SERVICIO PORTERO

\___ V. _<

Nt

[*]

(= 3]

=

RESUMEN DEL PUESTO ! supervisar trabajos de limpieza, desperfecctos de servicios,
2 : .. . .

iespachar salidas de vehiculos, asimismo el mantenimiento de vehiculos y otras
acrividades afines al cargo.

N

FPUNCIONES ESIPECIFICAS DEL PUEK3TO

Y
-y

Supervisar la limpieza que realiza el personal de servicio
Despachar salida de vehiculos

Supervisar desperfectos de los servicios

Supervisar trabajos solicitados por la secretaria de la facultad
Atender y realizar solicitudes de los diferentes departamentos
Abrir puertas con llaves maestras

Supervisar el mantenimiento de vehiculos

Recoger libros en Aduana Aerea

CONDICIONES FISICO-AIBIENTALES:

- FISICAS: Las coundiciones son similares a las del jefe, de bastante movi-
lidad y con cierto grado de riesgo de accidentes por el tipo de
funciones asignadas.

~ AMBIENTALES: Por el tipo y forma de realizar estas actividades en algu-

nas ocasiones no se daran condiciones ambientales necesarias pero

queda a juicio y libertad del encargado tratar de hacerlas adecua-

das para el mejor desarrollo de las funciones asignaZas.
p —)

-

REQUISITOS MININMOS NECISARIOS:

EDUCACION: Bachiller

EXPERIENCIA:Un ato de trabajo similar

NABILIDADES : Buenas relaciones humanas) creatividad e iniciativa.
J
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FACULTAD bE MEIDICINA
E!CHA . FEB.~- llﬂj

DE3SCRIPCION DI PUESTOS

MOTORI

TITULO DEL PULSTO: AREA O SECCION: PAG.N2)

STA SERVICIOS GENERALES 36

>

les y

NA_

y

r_CARGO DEL JEFE IMMEDIATO . CARCO DE BUBALTERNMOSI W
JEFE SERVICTOS GENERALES | = =——mmmmmm I

\__ _J

{

REBUMEN DEL PUESTO ! Realizar labores de transporte de docentes, alumnos, materia

otros de y hacia la Facultad.

o N

FUNCIONIS ISPICIFICAS DEL PUISTO

( )

Trasladar personal docente y estudiantes a centros hospitalarios, centros

de salud y otros

Viajar al hospital neumoldgico a traer material para practica de laborato—-—
rio.

Velar por el mantenimiento preventivo y aseo de los vehiculos asignados.
Tomar precauciones de revision y mantenimiento antes de cubrir itinerario

a realizar

Llevar control de viajes, reparaciones a vehiculos, consumo de combustibles
y lubricantes y mantenimientos de vehiculos.

Realizar otras actividades que le encomienda el jefe inmediato.

>___/

REOU
fbuc
IxXrr

MABILIDADES . Conocimientos de nomenclatura, y conducir vehiculos

L

i1SITOS MINIMOS NECESARIOS:
ACION: 90. Grado, Lic Motorista
RIENCIA: 3 afios cargos similares

A
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FACULTAD oz MEZDICINA —\
| FECHA . FEB.- 1987

DEJCRIPCION DE PUESTOS s
P .
" TITuLO DEL PUESTO: AREA O SECCION: PAG.NE)
YOTORISTA 37
- X
[ CARGO DEL JEFE INMEIDIATO : CARGO DEf SUBALTERNOSI
. y
[ mesumen orL puEsTo : W
S
<
na FUNMCIONES [ESPECIFICAS DEL PUESTO
J
4 h

CONDICIONES FISICO-AMBIENTALECS:

— FISICAS: Por la naturaleza del trabajo, que en su mayor tiempo la desarro
lla en la calle, esta expuesto a accidentes de transito y los pe

ligros propios del oficio que realiza.

- AMBIENTALES: Los vehiculos que manejan no ofrecen las condiciones Jptimas,

pero son bastante aceptables en sus condiciones mecanicas.

)

Y

2
N
REQUISITOS MINIMOS NECISARIOS:
EDUCACION: 90.Grado, Licencia de Motorista.
EXPERIENCIA: 3 afos en cargos similares.
MABILIDADES : (Conocimientos de nomenclatura y conducir vehiculos.
. S
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FACULTAD DE  MEDICINA
‘ FECHA: FES.- rsﬂ
DESCRIPCION DE PLTSTOS
(" TiTuLo DEL PUTSTO: Y area o szccion: PAG.N2)
VIGILANTE SERVICIOS GENERALES 38 J
> *-r'*_ Y
( CARGO DEL JEFE INMEDIATO CARSO DE SUBALTERNOS I
JEFE DE SERVICIOS GENERALES | —meemmoe Qm—mmmm -
A J

Y

RESUMEN DEL PUESTO ! Trabajo que consiste en vigilar y velar por la seguridad
iz las instalaciones, mobiliario y equipo de la Facultad.

. g
{ Y 3

Nt FPUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO
L - v
r Y \

Vigilar las lnstalaciones de la Facultad.

2 Abrir y cerrar portones de la institucidn

3 Revisar luces y equipo para que no queden funcionando.

] Revisar puertas y ventanas para cerciorarse que esten cerradas

5 Colaborar con personal de mantenimiento y otros similares

] Realizar otras actividades afines a la vigilancia

CONDICIONES FISICO-AMBIENTALES:

- FISICAS: Su trabajo es sumamente peligroso, debido a la naturaleza de sus

funciones; mas 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.

LA »
{ h

REQUISITOS MINIMOS NICESARIOS:
EDUCACION: Primaria Completa
EXPERIENCIA: Dos afios de experiencia en puestos similares

MABILIDADES . Capacidad para elaborar reportes.
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FACULTAD b MEDICINA

(f!CHAI FEB. - 19087
DESCRIPCION DE PUESTOS .

A

~

( TiTuLO DEL PUESTO: AREZA O SECCION: PAG.2R)
JEFE ING. DE CONSERVACION INGENIERIA DE CONSERVACION 39

\ 3

[ CARGO DEL JEFT INMEDIATO : CARGO DZ SUBALTERNOS | )
“DMINISTRADOR GENERAL PERSONAL DEL DEPARTAMENTO

L )

( RESuMEN DEL PUESTO : )

Jesarrollar las actividades necesarias para mantener en perfecto estado, las ins-

zzalaciones de la Facultad de Medicina.

FUNCIONELS ESPECIFICAS DEL PUEKSTO

>~

s

.

.

A A_

Realizar y supervisar todas las actividades relativas al mantenimiento de

las instalaciones a fin de que se conserven en buenas condiciones de funcid

namiento.

Revisar periodicamente los sistemas eléctricos, de comunicacion y de aire
.

acondicionado de la Institucidn.

Mantener en buenas condiciones los sistemas de aguas lluvias y negras en -

las instalaciones.

Establecer control de todas las herramientas y equipo utilizados por la

unidad para el desarrollo de sus funciones.

Mantener en- existencila los repuestos y materiales necesarios para el buen

mantenimiento de las instalaciones

Crear programas de mantenimiento preventilvo para.Las instalaciones de la

institucion.

Elaborar informes referentes a las actividades de la unidad a su cargo

Realizar otras actividades afines a su cargo.

REQUISITOS MINIMOS MECESARIOS:

EDUCACIOM: Bachiller Industrial
EXPERIENCIA: 3 anos en cargos similar

NABILIDADES . psrs dirigir personal, en organizacidn, y redactar informes

A
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FACULTAD DE MEDICINA

[FECHA . FEB. - Iva7

DESCRIPCION DE PUESTOS

Y

{ TiTuLo pEL pugsTo: ARZA O SECCION: | pag.na
L JEFE DE INGENIERIA DE CONSERVACION [ 40 J
!f CARGO DEL JEFT INMEDIATO . CARGO DE SUBALTEARNOSI 1
1

\__ J
7 \
[ mEsumsw ofL puEsTO :

I

FUNCIONES ESPECIPICAS DEL PUESTO

CONDICIONES FISICO-AMBIENTALES:

- FISICAS:

En vista de que el mayor tiempo, su trabajo lo realiza en la
oficina, no esta expuesto a peligros, salvo, cuando trabaja

~- " - . - . 7 L -
fuera de la oficina en trabajos de inspeccion, estarla en si

7 N o N

tuacidn de algun dafio.

cepto cuando trabaja fuera de ella.

— AMBIENTALES: En su oficina posee condiciones aceptables de trabajo, ex

. !
<
REQUISITOS MINIMOS NECKSARIOS:
EDUCACION: Bachiller Industrial.
EXPERIENCIA. 3 afios en cargo similar.
NABILIDADES . . . .
Para dirigir personal, en organizacion y redactar informes.
S
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FACULTAD DE  MEDICINA e
' FECHA . FEB.- IG.'IT]
DESCRIPCION DE PUESTOS
—
(" TiTuLo peL PugsTO: Y ARZA 0 SEZCCION: INGENIERIA DE pag.N2
. 41
SUPERVISOR DE TALLER CONSERVACION
o -
rr— = Mra i S )
CARGO DEL JEFE IMMEDIATO ! CARSO DE SUDALTERNOS! CARPINTERO-ALBANT-
JEFE DE DEPARTAMENTO DE INGENTERIA DE LES, FONTANEROS, MECANICOS, JARDINEROS,
\_CONSERVACION AL STURDANTES e
{ . . = s : . 3\
RESUMEN DEL PUESTO : Supervisar la adecuada utilizacion de materiales, limpieza -
del taller, cambio de agua potable; elaborar reporte de tareas asignadas, presu—-—
puesto de materiales.
\ y,
([ h
FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUEKSTO
e
R
! Velar que no exisca desperdicio de materiales
2 Mantener el orden laboral
3 Supervisar tareas asignadas a subalternos.
4 Velar por que se mantenga limplo el taller
b) Elaborar reporte de tareas asignadas
5 Controlar que se cambie el agua potable de la bomba
7 Elaborar presupuestos de materiales
3 Tomar medidas cuando se requiera.
2 Recibir materiales de confermidad a lo solicitado
10 Controlar existencia de materiales.
(B Revisar los trabajos solicitados
12 Coordinar evaluacidn de edificios en casos de emergencias
13 Cuidar mandos generales de energia eléctrica
14 Realizar otras actividades que el jefe de Ingenieria de Conservacion le
J sefiale.
\ . —
T )
REQUISITOS MINIMOS NECEISARIOS:
EDUCACION : Educacion Basica
EXPERIENCIA:Un afio de trabajos similares
MABILIDADES ;Conocimiento General de varios oficios; manejo de personal
A >




UNIVERSIDAD DEEL SALVADOR 173

FACULTAD bE MEDICINA
EECHA . FEB. - I:Jja

DESCRIPCION DE PUESTOS

r(TITUI.O DEL PULESTO. AREA O JECCION: f FAG.NY
L SUPERVISOR DE TALLER l 4?2

(CAHGG DEL JEFE INMEDIATO : CARGO DE SUBALTERNOSI ‘
L_ )
{ ™\

RESUMEN DEL PUZSTO !

A

Y
v,
)

NA FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Y
A

CONDICIONES FISICO-AMBIENTALES:

- FISICAS: Por la naturaleza de sus labores, en ciertas situaciones estd

expuesto a alguna clase de peligro.

- AMBIENTALES: Las condiciones de trabajo son aceptables para la clase de

trabajo que realiza.

L L

REIQUISITOS MINIMOS NECESARIOS:
EDUCACION: Educacidon Basica

_\

EXPERIENCIA: 15 a70 de trabajos similares
HABILIDADES ; Conocimiento General de varios oficios; manejo de personal.
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FACULTAD DE  MEDICINA — ~
G'tcm FED. - I987
DESCRIPCION DE PUESTOS /
( TiTuLo DEL PuESTO: AREA O SECCION: PAG.N2)
TECNICO EN SISTEMAS DE COMUNICACION ING. DE CONSERVACION L%
— —
CARGO DEL JEFE INMIDIATO : CARGO DEZ SUDALTERNOS
JEFE ING. DE CONSERVACION -0-
N

LN

RESUMEN DEL PUESTO . Reyisar, reparar y mantener en buen estado los sistemas

i2 comunicacion de la Facultad.

N

\
([
s

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUEKSTO

SN

Revisar y reparar los sistemas. de comunicacion de la Facultad.

I~

Desarrollar actividades de mantenimientos de los mismos sistemas.

3 Elaborar presupuestos de materiales necesarios en obras a realizar.

Efectuar otras labores afines al cargo

£

CONDICIONES FISICO-AMBIENTALES:

- FISICAS: En el quehacer de sus labores no se considera expuesto a algin
accidente de trabajo.
- AMBIENTALES: Las condiciones en que efectda sus labores, son consideradas

aceptables, para desarrollarlas eficientemente.

>.__J¥ )
<

REQUISITOS MiNIMOS MECESARIOS:
EDUCACION: Bachiller Industrial

EXPERIENCIA 3 a7ios en el oficio
MABILIDADES : Saber interpretar diagramas y uso de instrumentos y herramientas.
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FACULTAD pE MEDICINA
(EfCHAI Fll.-l.l;]

DESCRIPCION DE PUESTOS

TITULO DEL PUESTO: AREA O SECCION: HG.Nﬂ

TECNICO EN REFRIGERACION ING. DE CONSERVACION 44
CARSO DEL JEFE INMEDIATO : CARCO DE SUBALTERNOS | )
JEFE ING. DE CONSERVACION | = ——--eeee Ommmmm e D

r"’“"ﬂ' DEL PUESTO ! Revisar, reparar y mantener en buen estado, los
sistemas de aire aconutcionado y enfriamiento en la facultad de MédiJ

cina.

AN\

na FUNCIONIS ESPICIFICAS DEL PUKSTO

[

: Revisar y reparar los sistemas de aire acondicionado y en—-—--

w
4

friamiento.

Realizar actividades de mantenimiento de los sistemas de aire

]

acondicionado y enfriamiento
3 Efectuar presupuestos de obras a realizar.

a Hacer otras actividades a fines al 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
voltaje.
- AMBIENTALES: Las condiciones en que desarrolla sus labores, son las de un

taller de tal naturaleza, que puede calificarse de acepta-——

bles.

REQUISITOS MINIMOS NECESARIOS:
EDUCACION: Tecnico en Refrigeracidn’

EXPERIENCIA: 3 afios en el ofic1io
MABILIDADES : Manejo de instrumento del oficio, saber interpretar diagramas eléctricos.

\L J
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FACULTAD DE MEIDICINA
l FECHA . FEB.- llﬂ?)

DESCRIPCION DE PUESTOS

( TiTuLo DEL PugsTO: AREA O SECCION: PAG.NS
MECANICO AUTROMOTRIZ ING. DE CONSERVACION 45
-
[ cARGO DEL JEFE INMEDIATO : CARGO DI SUBALTERNOS
JEFE ING. DE CONSERVACION | = ——--c--- .
\__

>
RESUMEN DEL PUESTO . Efectuar labores de revisar, reparar y dar manteni}

miento de vehiculos a automotores.

I

NR FUNCIONKS ESPECIFICAS pEL PUEKSTO

<
N

] Revisar y reparar vehiculos automotores.

- . . B . Pd
Realizar actividades de mantenimiento de vehiliculos.

(3%

. . . p
3 Elaborar lista de respuestos requeridos en las reparaciones de vehiculos.

e

Efectuar otras actividades afines al cargo.

CONDICIONES FISICO~AMBIENTALES:

— FISICAS: Esta labor es sumamente peligrosa a la naturaleza de su trabajo,

mds que todo, cuando se baja o sube un motor,o en aquellas labo
res que necesita colocarse bajo los vehiculos.
— AMBIENTALES: Las condiciones ambientales de un mecdnico, son en terminos

generales adecuadas, teniendo mucho cuidado en mantener aseaL

dos los pisos, libres de grasa o aceite.
- D
- !
REQUISITOS MINIMOS NECISARIOS:

goucacion: 9° Grado.

EXPERIENCIA: 3 afios en el oficio
MABILIDADES : En el mane jo de herramientas e instrumentos usados en el

oficio.
J
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FACULTAD DE MEDICINA
(EICHAZ F[l.-lﬂi;)

DESCRIPCION DE FLESTOS

[ TiTuLO DEL PUTSTO: AREA O SZCCION: PAG.N2
ZLECTRICISTA ING. DE CONSERVACTION 46

[ CARSO DIL JEFE INMIDIATO : CARSO DI SUSALTERNOSI A
JEFE DE ING. DE CONSERVACTION |  ——--—m—mme—e Q- - mmmmm———

N y

rl“UMEH DEL PUESTO ! Realizar trabajos de instalacion y reparacion de

sistemas y equipos electricos.

N

NA FUNCIONLS ESPECIFICAS DEL PUKSTO

i Instalar y reparar sistemas eléctricos.

~

Reparar equipos eléctricos.

3 Dar mantenimiento a sistemas de bombeo de agua

Ralizar presupuestos de las obras encomendadas

=~

5 otras actividades afinesal cargo.

CONDICIONES FISICO-AMBIENTALES

- FISICAS: Dada la naturaleza de sus funciones, el peligro de &sta 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-

>_ A e bre en donde pueden darse condicicnes inadecuadas, <
REQUISITOS MINIMOS NECEISARIOS
EDUCACION: 909 Grado
EXPERIENCIA . 2 afios en el oficio
NHABILIDADES © Saber interpretar planos y diagramas,manejo de instrumentos y herramientas,
\_ J
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FACULTAD DI  MEDICINA \
'r:cm: FED. - 1987

DESCRIPCION DE PUZSTOS _J

TITULO DEL PUZSTO: AREA O SECCION: Pag.N2)

thLBANIL INGENIERIA DE CONSERVACION 42 f

( CARGO DIL JEFE INMEDIATO : CARSO DS SUBALTERNOS i )
JEFE INGENIERIA DE CONSERVACION {| = @ —————=——-— 0-—-———=——=—

- y

RESUMEN DEL PUESTO ! Realizar trabajos de albafiileria en obras de A(:ons~w

truccidn y remodelacidn de las instalaciones fisicas de la Facultad.

S
_ )
Na FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUEKSTO
. 3
i Realizar actividades de albafiileria en obras de construccidn
y remodelacidn.
2 Efectuar actividades de mantenimiento tales como reparar plsos|
aceras, paredes, instalacidn de tuberias.etc.
3 Otras actividades relativas al oficio.

CONDICIONES FISICO-AMBIENTALES:

- FISICAS: Cuando se trabaja en andamios su trabajo es de mucho peligro; pe
ro cuando realiza tareas dentro del edificio, normalmente no es-—
td expuesto a ninguna clase de accidentes.

— AMBIENTALES: Por la variedad de lugares de trabajo, no se puede precisar

con exactitud su ambiente laboral.
\ i .

A

REQUISITOS MINIMOS NECKSARIOS:
Eoucacion: 9° Grado
IXPERIENCIA: 2 afios en el oficio

HABILIDADES : saper interpretar planos y uso de herramientas propias del oficio
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PACULTAD DE MEDICIMA ~
Etcru: FED. - 1987
DESCRIPCION DE PUESTOS /
s
( TiTuLo DEL PUZSTO: AREA O SECCION: PAG.NE)
/
FONTANERO INGENTIRIA DE CONSERVACION 48 )
( CARGO DEL JEFE INMEDIATO : CARGO DE SUBALTERNOSI
JEFE INGENLERIA DE CONSERVACION | oo S
\_

clone

rnlsuutn DEL PUESTO . Reparar, instalar, y dar mantenimiento a todas las instala--

s de circulacidn de agua.

w
na PUNCIONIS ESPEICIFICAS DEL PUESTO
p,
( A
1 Instalar y reparar cafierias y tuberias
2 Instalar y reparar mingitorios, lnodoros y lavamanos.
3 Revisar y operar sistemas de bombeo y cisternas.
4 Realizar otras actividades afines al cargo
CONDICIONES FISICO-AMBIENTALES:
~ FISICAS: Normalmente no estd expuesto a accidentes de trébajo, 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.
- D
e 3
REQUISITOS MINIMOS NECESARIOS:
EDUCACION: 9° Grado
EXPERIENCIA: 2 afios de oficio
NABILIDADES : Para manejo de herramientas propias al OTicio.
J
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FACULTAD DI  MEDICINA \

(nc:u FED. - 1907

DESCRIPCION DI PUESTOS /

(" TiTuLO DEL PUESTO: AREZA O SECCION: PAG.N2)
“\n I/9

CARPINTERO ING. DE CONSERVACTON 49

( CARGO DEL JEFE INNEDIATO : CARSO DE SUBALTERNOS I )

JEFE ING. DE CONSERVACION | e s
- <

rll!uutu DEL PUESTO : Elaborar vy reparar todo objeto confeccionado en madera.

N

na FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUEKSTO

1 Hacer o reparar muebles y estructuras de madera.

2 Disefiar muebles y estructuras de madera.

3 Pintar o barmnizar los objetos confecionados.

4 Cotizar precios de materiales necesarios.

5 Fabricar pizarrones, divisiones y tarimas.

6 Colocar chapas en puertas y muebles.

7 Elaborar muletas y bastones cuando son solicitados por la carrera de Fisio-

terapia.

CONDICIONES FISICO-AMBTIENTALES:

~ 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 artezdn o sobre el ni-

&__)g vel del piso. _<

REOUISITOS MINIMOS NECESARIOS @
EDUCACION: :5° Grado

EXPERIENCIA: S afios de practica
HABILIDADES : Para elaborar e interpretar disefios y manejo de herramientas.




UNIVERSIDAD DEEL SALVADOR
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FACULTAD bE MEDICINA
E!cm. ;

re. - no1)

DESCRIPCION OZ PUESTOS

( TiTuLo DEL PUESTO: AREA O SICCION: na.nﬂ
JARDINERO ING. DE CONSERVACION 50
>_ L .
CARGO DEL JEFT INMEDIATO : CARGO DI SUBALTERNOS )

JEFE INGENIERIA DE CONSERVACION e Q===
— <

>
RESUMEN DEL PUESTO :

Realizar labores de mantenimlento en jardines y zonas verdes.

Na FUNCIONEKS ESPECIFICAS DEL PUKSTO

A

>

! Regar, podar y fumigar jardines y zonas verdes

2 Sembrar arboles, arbustos y otras plantas ornamentales

3 Cuidar jardines y zonas verdes

4 Remover y preparar la tierra para sembrar y conservar las plantas
> Controlar plagas e insectos que afectan a jardines y zonas verdes
6 Efectuar injertos en las plantas.

CONDICIONES FISICO-AMBIENTALES:

y los herramientas que usa.

vientos, aguas lluvias, etc.

A

— FISICAS: Estas labores, normalmente no estan expuestas a peligro alguno,

salvo las que pudiera sufrir dada la naturaleza de sus labores

— AMBIENTALES: El ambiente de su trabajo es al aire libre, expuesto al sol,

A

Y

REQUISITOS MINIMOS NECESARIOS :
EDUCACION: 6° Grado

EXPERIENCIA: 2 afios en el oficio
HABILIDADES : Manejo de herramientas propias del oficio.
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FACULTAD DE MEDICINA
'FICHAZ F!I.-I.l%]

DESCRIPCIOM DT PUESTOS

( TiTuLo pEL PUTSTO! AREA O SZCCION: PAG.NB

| ADMINISTRADOR PERSONAL ADMINISTRACION DE PERSONAL | °

[ CARGO DEL JEPT INMEDIATO : CARGO DE SUBALTERNOS! £, cargado de )
ADMINISTRADOR GENERAL Planillas, Encargado de Registros y Ar—-—

\___ chivo,Encargado de Seleccion, v Reclutamiento. J

>

RESUMEN DEL PUESTO . Tiene a su cargo principalmente, definir politicas y progra—W
=3s para asegurar la calidad del personal dentro de la instituciodn; desarrollar
programas de entrenamiento, mantener, controlar vy dirigir las actividades del-——-
irea de la administracidn de recursos humanos.

AN\

) FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PURKSTO

.. s . s y
1 Definir politicas y programas para mejorar la calificacion de
los recursos humanos de la institucidn.

Plantear, dirigir, organizar vy controlar las actividades de

fug

administracion de recursos humanos.

3 Coordinar y efectuar reuniones con las Jjefaturas y con el per-
sonal de la institucidn para resolver problemas de los recursos
humanos.

Proponer planes, programas,recomendaciones, alternativas y sugerencias a —

e

la administracion General sobre el personal de la institucion.

5) Establecer procedimientos para el control de la asistencia del personal —-
docente y administrativo.

6 Asesorar en materia de recursos humanos a las jefaturas de los departamen-
tos docentes y administrativos.

7 Elaborar y trascribir nombramientos de personal.

J

8 Tramitar y aprobar licencias y permisos al personal de la institucidn.
A _J
' )
REQUISITOS MINIMOS MECESARIOS:

EDUCACION: Egresado de Administracidn de Empresas.

EXPERIENCIA: Dos afnos de experiencias en puestos similares.
ua.|L|pAn..:Habilidad para la conduecidn ¥ relacion con el personal
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FACULTAD bE MEDICINA
, EICHA . FED. - IIOT]

DESCRIPCION DE PUSSTOS

" TiTuLo DEL PuZsTO: AREA O SECCION: PAS.NR
ADMINISTRADOR DE PERSONAL -

\__

( CARGO DEL JEFE INMEDIATO : CARGO DE SUBALTERMOS } )

\__ J

7 N

RESUMEN DEL PUESTO :

X b

- h
K2 Fuxkciontgs ESPECIFICAS DEL PUESTO

\ »

Y R

9 Revisar y aprobar planillas de sueldos del persénal docente y administrati-
vo de la institucidn.

10 Revisar y aprobar planillas del Instituto Salvadoredo del Seguro Social-
del personal de la institucion.

11 Informar y cumplir con otras actividades que le sean asignadas por la Ad-

ministracion General relacionadas con la administracion de recursos humanosf

CONDICIONES FISICO-AMBIENTALES:

—~ FISICAS: Debido a la naturaleza de sus funciones, no estd expuesto a pe

ligro alguno, ya que su trabajo es mental y mo fisico.

- AMBIENTAL: Las condiciones en que realiza sus labores son con todas las
comodidades necesarias para el desarrollo de un trabajo de o-
ficina.

_JL__ —

<

REQUISITOS MINIMOS NECTSARIOS:

EDUCACION: Fgresado de Administracién de Empresas.
EXPERIERCIA: Dos anos de experiencia en puestos similares.

\
—

MABILIDADES : yahilidad para la conduccidn y relacidén con el personal.
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FACULTAD bE MEDICINA
&!CHA . FEB. - !'07]

DEICRIPCION DE PUESTOS

[ TiTuLo orL pugsTo: ARZA O SZCCION: PAG.X8)
Q:RECTOR DE LA ESCUELA DE MEDICINA ESCUELA DE MEDICINA 53 )
(CARGO DEL JEFT INKIDIATO : CARSO DI SUBALTEZRNOS | )
JEZCANO JEFES DE DEPARTAMENTO
_J
>

RESUMEN DEL PUESTO : Planificar, organizar, dirigir y controlar el desarrollo de las activida—-

ies de los Departamentos de la Escuela de Medicina,con el propdsito de garantizar

- 4. - . .. . 7o ' .
a calidad docente y promover la 1nvestigacion cilentifica del area respectiva.

HF

Nt FURCIONES ESPECIFICAS DEL PUKSBTO
? <L_

l Planificar, organizar dirigir y controlar el desarrollo de las actividades

o N

SN

de los departamentos docentes de la Escuela de Medicina.

2 Proveer la carrera Médica, con docentes, materiales, equipo y Bibliografia.
3 Mantener reuniones periddicas con jefes de departamento, Junta Directiva y
Consejo Técnico.

: Convocar y presidir las sesicnes ordinarias y extraordinarias con los jefes
de departamento, cuando se considera necesario.

3 Proponer ante el Decano los cambios traslados y reubicaciones solicitadas
por los jefeé de departamento.

6 Propiciar el desarrollo integral de los departamentos que conforman la Es—-

cuela de Medicina en los aspectos de docencia, extensidén e investigacion.

~l

Promover -las buenas relaciones entre los jefes de departamento y velar por
la armonia entre ellos.

8 Representar a la direccidn en las sesiones ordinarias y extraordinarias de

Ltrabajo, ante el Consejo Técnico.

- J
{ N
REQUISITOS MINIMOS NECKSARIOS:

EDUCACIONM: Doctorado en Medicina, complementado con maestria

EXPERIENCIA: '0 afios en la profesidn
MABILIDADES ; Docencia, conocimientos sobre administracidn y Relaciones Publjcas

\. J
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FACULTAD bz MEDICINA —
(E!CHAI FED. - 1987

DESCRIPCION DE PLESTCS

N—

( TiTuLo DEL PUESTO: AREA O SECCION: PAG.NS
DIRECTOR DE LA ESCUELA DE MEDICINA o
.
CARGO DIL JEFE INMEDIATO CARGO DE SUSALTERNOS i A
.
-

RESUMEN DEL PUESTO :

__A

»

Nl FPUNCIONIS ESPECIFICAS DEL PUKSTO
9 Revisar y autorizar los presupuestos qué presentan los y remi-
tirlos al Consejo Técnico para su aprobacidn.
10 Cumplir los acuerdos tgmados por el Consejo Técnico, Decanato
y Junta Directiva.
11 Supervisar el cumplimiento efectivo de las obligaciones y debe
res de los jefes de departamento.
i2 Resolver las peticicnesplanteadas por los jefes de departamento
que tenga por objeto solucionar inconvenlentes que entorp€zcan
el desarrollo normal de sus actividades.
13 Recopilar informacion y elaborar la memoria anual de labores de
las actividades desarrolladas por la Escuela.
14 Evaluar periodicamente el trabajo desarrollado por los jefes de departamentos
15 Asesorar a las diferentes carre;as tecnoldgicas en las dreas respectivas
16 Proporcionar asesoria al Decanato cuando este lo solicite.
17 Realizar otras actividades afines a su cargo.
\, JL -
a )

i

REQUISITOS MINIMOS NECISARIOS:
ZDUCACION: Doctorado en Medicina, complementado con maestria.

EXPERIENCIA: 10 anos en la profesidn.
NABILIDADES : Docencia, conocimientos sobre Administracidn y Relaciones Pidblicas.

J
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FACULTAD bz MEDICINA
'F!CHAZ FEB. - 1987

DESCRIPCION DE PUESTUS

( TiTuLo pIL PuEsTO: ARZA O SECCICM: PAS.NR)
DIRECTOR DE LA ESCUELA DE MEDICINA 55

,L-“ J

CARGO DEL JEFE INMEDIATO : CARGO DI SUBALTERMOSI b

\__ J

[ Resuuen peL puESTO : )

A
- 4
na FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

‘ <

CONDICIONES FISICO-AMBIENTALES:

— FISICAS: Por la naturaleza de sus funciones, no esti expuesto a peligro
alguno, ya que realiza su labor dentro de su despacho en un es
critorio.

- AMBIENTALES: Las condiciones en que desarrolla sus labores, se conside-
ran buenas, pues tiene buena iluminacidn y ventilacidn, su
ficiente espacio y sistemas de comunicacién, para una efi-
ciente labor.

) -
<

REQUISITOS MINIMOS NECEBARIOS:
EDUCACION: Doctorado en Medicina, complementado con Maestria.

EXPERIENCIA: 10 anos en la profesidn.
MABILIDADES : Docencia, conocimientos sobre administracidn y Relaciones Pdblicas.

\_ ‘ v,
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FACULTAD DE  MEDICINA \
(rtc;u FED. - 1907
DESCRIPCION DI PLESTOS /
( TiTuLo pEL PUZSTO: AREA O SECCION: PAG.N2)
JLRECTOR DE LA ESCUELA TECNOLOGICA ESCUELA DE TECNOLOGIA MEDICA 56
YEDICA
\ S
( CARGO DEL JEFT INMEDIATO : CARGO DE SUBALTERMOS )
JECANO DIRECTORES DE CARRERA
N ___

rllSUHEN DEL PUESTO : Planificar, Organizar, dirigir y controlar el desarrollo de
las actividades de los diversos departamentos de la Escuela de Tecnoldgia Médica;
con el propdsito de garantizar la calidad docente y promover la investigacion cien

zifica de las areas respectivas.

\ v
@ A
N2 FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO
/
A
Coordinar las actividades de las diferentes carferas Tecnoldgicas de la
Facultad de Medicina.
2 Habilitar e implemenﬁar las carreras médicas, con docentes, materiales, —-—
equipo y bibliografia.
3 - Mantener reuniones periddicas con Directores de Carrera, Junta Directiva y
con el Consejo Técnico.
4 Convocar y presidir las sesiones ordinarias y extraordinarias con los Direc
tores de carreras, cuando se considere necesario
5 Proponer ante el Decano, los cambios, traslados y reubicaciones solicitadas
por los Directores de Carrera.
6 Propiciar el desarrollo integral de las carreras tecnoldgicas, en los aspec
tos de docencia, extencidn e investigacion.
7 Promover las buenas relaciones entre los Directores de carrera y velar por
la armonia entre ellos.
L L D
' N

REQUISITOS MINIMOS NECESARIOS:

EDUCACION: Doctorado en Medicina, complementado con maestria.
EXPERIENCIA Tener diez afios en la profesion

HMABILIDADES :c,pocimientos generales de Administracidn, relaciones publicas y do

\ cencia. J
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FACULTAD bz MEDICINA ™)
EECHA.’ FEB.- i907
DESCRIPCION DE PUESTOS s
~ :
TITULO DEL PUESTO: AREA O SZCCIONM: MB.HQ
DIRECTOR DE LA ESCUELA TECNOLOGICA 57
\ MEDICA J
CARGO DEL VEFE INKIDIATO : CARGO DE SUBALTERNOS I )
 ~LL 4
( . )
RESUMEN DEL PUESTO .
\ >
{ 3
N FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO
. ——
Y *
3 Representar a la Direccidn en las sesiomes ordinarias y extraordinarias de
trabajo, ante el Consejo Técnico.
9 Revisar y autorizar los presupuestos que presentan las carreras y remitir-
los al consejo Técnico para su aprobacion.
10 Cumplir los acuerdos tomados por el Consejo Técnico, Decanato y Junta Direc|
tiva.
il Supervisar el cumplimiento efectivo de las obligaciones y deberes de los
Directores de Carrera.
t2 Resolver las peticiones planteadas por los Directores de Carrera que tenga
por objeto solucionar algunos inconvenientes que entorpezcan el desarrollo
normal de sus actividades.
13 Recopilar informacién y elaborar la Memoria de Labores Anuales, de las acti]
vidades desarrolladas por la Escuela.
14 Evaluar periddicamente el trabajo realizado por los Directores de Carrera.
\ I
~ —<
REQUISITOS MINIMOS NECESARIOS:
EDUCACION: Doctorado en Medicina, complementado con maestria.
EXPERIENCIA: Tener diez aflos en la profesidn.
NHABILIDADES  Conocimientos generales de Administracién, Relaciones Pdblicas y Do
\ cencia. ) )
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FACULTAD pE MEDICINA 189
EECHA . FEB.- I98T7 i
DESCRIPCION DE PUTSTOS
TITULO DZL PUESTO: AREA O SICCION: PAG.NS
DIRECTOR DE LA ESCUELA TECNOLOGICA 58
L MEDICA
rc.‘lRGO DEL JEFY INMEDIATO : CARCO DE SUBALTERNOS! )
L )
s 3
RESUMEN DEL PUESTO .
2
-
N2 FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO
<
i h
15 | Proporcinar asesoria al Decanato, cuando éste lo solicite.

16 Realizar otras funciones afines.

CONDICIONES FISICO-AMBIENTALES:

oficina privada en su escritoric.

oficina de tal naturaleza requiere.

- FISICAS: Debido al quehacer de sus labores, no estd expuesto a acciden-

tes laborales, porque sus funciones las ejecuta dentro de su -

— AMBIENTALES: Su despacho estd dotado de todas las comodidades que una

REQUISITOS MINIMOS NECISARIOS:
EDUCACION: Doctorado en Medicina, complementado con Maestria.
EXPEIRIENCIA: Tener diez amnos en la profesidn.

cencia,.
\_ _

MABILIDADES ; Conocimientos generales de Administracién, Relaciones Pliblicas y do

_J
<
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FACULTAD DE  MEDICINA : N
[l:tcm: FED. - 1987
DESCRIPCION DE PUTSTOS /
[ TiTuLo pEL PUESTO: AREA O SECCION: PAG.NR)
59
L ot
[ CARGO DIL JEFE INMIDIATO : CARGO DE SUBALTERNOSI )
\N___ 4
7 {
RESUMEN DEL PUESTO :

P
“

Na PUNCIONES ESPECIFICAS DIL PUESTO
\ J
r N N

75 PUESTOS TIPOS
¢ D
> <
REQUISITOS MINIMOS NECESARIOS :
EDUCACION:
EXPERIENCIA:
NABILIDADES :
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FACULTAD bE MIDICINA -\
(ifCHAZ FEB. - I887

DESCRIPCION DI PUZSTOS s

( T1TuLo pEL PUESTO: AREA O SZCCION: PAG.N2)

AUXILIAR DE CONTABTILIDAD CONTAB TLIDAD 60 }

( CARGO DEL VEFE INMEDIATO : CARGO DE SUBALTERNOS! )
CONTADOR | e

-~ :

r':’u“!" DEL PUESTO . 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 este personal.

AN

Na FUNCIONTES ESPECIFICAS DEL PUESTO
\ sl
( Y h
1. Apotar las horas trabajadas 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 politi
cas y procedimientos de la Facultad.
8. Analizar la informacidn recibida, verificando la correcta aplicacidn.
9. Ayudar al senor contador en todo lo que le sea requerido.
>.__._JL- _J
N
REQUISITOS MINIMOS NECESARIOS @
EDUCACION: Contador
EXPERIENCIA: Un ano en trabajo similar.
MABILIDADES . Manejar eficientemente las mdquinas propias de oficina.
\, J
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FACULTAD DE  MEDICINA
‘r:c.tu: rza.-msa
DESCRIPCION DE PUESTOS
[ tiTuLo o puzsTo: AREA 0 SZCCION: PAG.NB
AUXILTAR DE CONTABILIDAD 61
\__
[ CARGO DEL JEFE INMEIDIATO : CARGO DZ SUBALTERNOS )
o

b
RESUMEM DEL PUESTO .

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

7

CONDICIONES FISICO-AMBIENTALES:

- FISICAS:

Como sus funciones las desarrolla dentro de la oficina, no co-

rre ninguna clase de peligro.

— AMBIENTALES: Las oficinas donde laboran, estan dotadas de las condicio-—

nes necesarias para el buen desarrollo de sus labores.

J |

REQUISITOS MININOS NECESARIOS:
EDUCACION: Contador
EXPERIENCIA: Un ano en trabajo similar.
HABILIDADES Manejar eficientemente las miquinas propias de oficina.
- y,
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FACULTAD D& MEDICINA
[ncun: FED. - wn)
DESCRIPCION DT PLESTOS
( TiTuLo pEL PuZsTO: AREA O SECCION: PAG.NA)
SECRETARIA VARTARLE 62

\ y
( CARGO DEL JEPFE INMIDIATO : CARSO DE SUSALTERNOSI A
| TARTABLE NINGUNO 4

—

sublico, llevar controles y registros relacionados con su responsabilidad.

RESUMEN DEL PUESTO ! pealizar todo tipo de actividades secretariales, atender al }

. . /.
Realizar transcripciones mecanograficas

R

Mantener ordenado y actualizado el archivo de documentos a su cargo.

(73]

Llevar controles de documentos proplos de su departamento

5 Recibir y enviar correspondencia

W

Tomar dictados

n

Atender teld&fono y tomar recados

] Recibir y clsificar la correspondencia

8 Atender al publico cuando el puesto lo requiera
9 Cocertar citas y reuniones que el jafe le encomiende
10 Planear y controlar la agenda de actividades de su jefe

11 Dirigir al ordenaza nombrado en su unidad

12 Realizar otras funciones afines

___J
— 1
NR FUNCIONTLS ESPECIFICAS DEL PUESTO
,
P <f

L JL
{
REQUISITOS MINIMOS NICKESARIOS:

EDUCACION: Secretaria comercial o equivalente
EXPERIENCIA: Dos afios como minimo

\,

MABILIDADES : Buena mecanograffa, redaccion y ortografia, relaciones pdblicas.

A
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FACULTAD Dz MIDICINA
| FECHA @ FEB. - IS-'L'?)

DESCRIPCION DE PUE3ZTDS

(" TiTuLo pEL PUEsTO: AREA O SECCION: PAS.NR)
SECRETARIA 63
] ?
(CARGO DIL JEFE INMIDIATO | CARGO DE SUDALTERMOS] k
rL y
RESUMEN DEL PUESTO : )
.
- ~4
Lnn FUMCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO
e Y %

CONDICIONES FISICO-AMBIENTALES:

- FISICAS: Debido a que sus labores las ejecuta dentro de las oficinas, no

estd expuesta a ninguna clase de peligro.

— AMBIENTALES: Las condiciones de trabajo son las adecuadas para el buen

desarrollo de sus funciones.

L

REQUISITOS MINIMOS NECESARIOS:

EDUCACION: Secretaria Comercial o equivalente.
EXPERIENCIA :DOs afos como minimo.

MABILIDADES :Buena mecanograffa, redaccién y ortografia, relaciones piblicas.

A
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FACULTAD DE  MEDICINA \

E!c“ rED. - 1987

DESCRIPCION DE PLESTOS _J

(" TiTuLo DEL PUZSTO: ARZA O SECCION: PAQ.NS)
. S 64

| ORDENANZA VARTABLE J

(CARGO DEL JEFE INMEDIATO : CARSO DE SUSALTEZRNOS | )

VABTEREE 3009090900 eeseweses '
N __J
{ R

RESUMEN DEL PUESTO ! Trabajo que consiste en realizar actividades de limpieza

zeneral, distribucion de correspondencia y otros que el jefe le encomiende

\ 7
{ N
Nl FUNCIONKS ESPECIFICAS DEL PUEKESTO
J
r )
Mantener orden y limpieza en la unidad a la que pertenece
2 Distribuir correspondencia interna y externa
3 Abrir y cerrar puertas y ventanas de la unidad
4 Controlar luces y equipo eléctrico
b) Mantener ordenado el equipo y mobiliario de la unidad
6 Realizar actividades afines que le asigne el jefe 1nmediato

CONDICIONES FISICO-AMBIENTALES:

- FISICAS: Cuando sus trabajos son de limpieza general, no estd 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-

\ AN v
a8 )

REQUISITOS MINIMOS NEICESARIOS:
EDUCACION: Estudios primarios

EXPERIENCIA. Ninguna
HABILIDADES : Poseer espfricu de servicio y lealtad
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FACULTAD DE MEDICINA N
l FECHA . FED.- 1887

DESCRIPCION DE PUESTOS S
[ TiTuLo peL PugsTO: AREA O SECCION: PAG.N2)

ORDENANZA 65
- )
( CARGO DEL JEFE INMIDIATO CARGO DI SUBALTERNOSI )
N .
<

rRIIII.MGIN DEL PUESTO !
J
Y 3
NR FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUKSTO

\_ <
P ;f )

xactitud, sus condiciones ambientales, por lo general, traba

ja dentro de los edificios que ofrecen condiciones adecuadas.
L A Z
o \

REQUISITOS MiNIMOS NECESARIOS:
EDUCACION: Estudios Primarios

EXPERIENCIA; Ninguna
NABILIDADES : Poseer espiritu de Servicio y Lealtad.

_ ' y
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PACULTAD O  MEDICINA \

En:m: FED. - 1987

DESCRIPCION DI PUESTOS 4

TITULO DEL PUESTO!: AREA © SECCION: paG.x2)

T

JEFE DE DEPARTAMENTO Y DIRECTORES DE EPARTAMENTO DOCENTE @

-ARRERA v

; \ 4

(CARGO DEL JEFE INMIDIATO : CARSO DX SUBALTERNOS! poporrsonps. AUXI-

DIRECTOR DE LA ESCUELA T.IAR DE PROFESORES,INSTRUCTORES,SECREré

\___ RIA__ORDENANZA 7

RIBUMEN DEL PUESTO : Planificar, organizar, dirigir y controlar el trabajo de los

profesores, instructores, investigadores, laboratoristas y -

demas personal del departamento respectivo.

S
A
PUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

»
<

. Velar por la coordinacidn de la funcion educativa del Departamento con el

proposito de responder con la altura cientifica y académica necesaria.

I~
.

Convocar a las sesiones ordinarias y extraordinarias de la Junta de Pro-
fesores cuando considere necesario.

3. Proponer ante el Director respectivo los cambios, traslados y reubicacio-
nes de personal del Departamento.

4. Propiciar el desarrollo integral del Departamento en los aspectos de Do
cencia, Extensidn e Investigacidn.

3. Promover las Buenas relaciones entre los miembros del Departamento y ve-
lar por la armonia entre ellos.

6. Representar al Departamento en las sesiones ordinarias y extraordinarias
de trabajo ante el Consejo Teécnico.

7. Preparar el Presupuesto General ‘del Departamento y presentarlo al Conse-
jo Técnico para su autorizacion.

8. Cumplir con los acuerdos tomados por el Consejo Técnico y la Direccidn

\_ A

- —~
REQUISITOS MINIMOS MECESARIOS:

EDUCACION :

EXPERIINCIA:
MADILIDADES :
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FPACULTAD [+ MEDICIMNA
Etcna . FEB. - uwr)

DESCRIFCION DE PUESTOS

Na

r1’ITUI.O DEL PUZETO: JEFE DE DEPARTAMENTO AREA O SECCION: FAG.N-‘]
Y DIRECTORES DE CARRERA 67

\_ S

FC.ARQO DEL JEPE INMEDIATO . CARGO DE SUBALTERMOSI )

e _J

4 B

REISUMEN DEL PUESTO .

.

FUNCIONEKS ESPEICIFICAS DEL PUESTO

v,

—

7
—%
de la Escuela.

Asignar la carga académica y otras labores de investigacion cientifica a
su personal, tomando en cuenta la experiencia, capacidad, vocacidn docen
te v el salario respectivo.

Velar por el cumplimiento efectivo de las obligaciones y deberes de los
miembros del Departamento.

Resolver las peticiones planteadas por la comunidad docente y estudiantil)
que tengan por objeto, solucionar las inconveniencias que entorpezcan el
desarrollo normal del Departamento.

Eiaborar la Memoria Anual de Labores del Departamento y presentarla para
su aprobacidn al Director de la Escuela respectiva.

Evaluar pericdicamente el trabajo desarrollado por los profesores é ins-
tructores del Departamento.

Impartir las cdtedras de las asignaturas a Su cargo.

\_

RETOUISITOS MWNIMOS MECESARIOS:
Eoucacion:

EXPERIENCIA. 5 afios de experiencia en el drea de su especialidad.
MABILIDADNS :

_A

Doctor en Medicina y con Post-grado en su especialidad.

de Administracidn, Docentes y Relaciones Humanas.
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FACULTAD pE MEDICIHA =
EECMA.’ FEB.- 1987
DESCRIPCION DE PUESTCS S
( TiTuLO DEL PUESTO: JEFE DE DEPARTAMENTO Y ARTA O SECCION: rPag Nl
| Y DIRECTORES DE CARRERA 1 &8
(carao DEL JIFZ INKEDIATO . \QARQO DE SUBALTERNOSI
\ AL
rRiSUH!H DEL PUESTO : i
\ J
( 3
2 FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUELSTO
- -
CONDICIONES FISICO-AMBIENTALES:
- FISICAS: De acuerdo a la naturaleza de sus labores, no estd expuesto
a peligro alguno, por desarrollarlas dentro de un departamen
to.
- AMBIENTALES: Como su trabajo generaimente es de direccidn, y trabaja
en su oficina o ciilbiculo, posee las condiciones ambienta
les adecuadas .para su buen desarrollo.
A .
<
REQUISITOS MINIMOS NECESARIOS:
EDUCACION: Doctor en Medicina y con Post-grado en su especialidad.
EXPERIENCIA: 5 afos de experiencia en el drea de su especialidad.
MABILIDADES : de Administracidn, Docentes y Relacilones Humanas.
\. J
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FACULTAD bE MEDICINA
(EECHAZ FII.-I'I%)
DESCRIPCION DE PLESTOS
4 TITULO DEL PUESTD: AREZA O BEccCiON: PAG.IQ
PROFESOR TITULAR VARIABLE 69
> d
CARGO DIL JEFK INMEDIATO CARGO DE SUBALTERMNOS 1
JEFE DE DEPARTAMENTO O DE CARRERA TECNO PROFESORES AUXILIARES I INSTRUCTORES
LOGICA
__J

rr

NA

. .. . .. . e Y
RESUMEN DL PUESTO ! Desarrollar actividades docentes, de Investigacion cientifica

y de Proyeccion social.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

L

I I

Orientar y realizar sus actividades docentes de acuerdo a los objetivos
del departamento

Programar el contenido especifico de las asignaturas a su cargo de acuer
do a los lineamientos que le proporcione el jefe de area.

Programar las actividades de investigacidn y proyeccidn social que le —-
asigne el jefe del area docente al que pertenece.

Impartir cursos a nivel de pre-grado.
Dirigir el desarrollo de programas y proyectos de investigaciodn.
Preparar e impartir las catedras de las asignaturas a su cargo.

Evaluar y calificar el trabajo de los estudiantes que cursan las asigna
turas a su cargo.

Orientar y prestar asistencia a los estudiantes dentro del area respecti
va.

Proporcionar asesoria a los alumnos que le asigne el jefe de departamen-—
to, para trabajo de graduacidn en su especialidad.

Colaborar en la inscripcion de alumnos al comienzo de cada ciclo.

Asistir a las reuniones a que fuese convocado e intergrar las comisiones

<

REQUISITOS MiMINOS NECISARIOS:

EDUCACION: T7rylo Universitario y maestria en su especialidad
EXPERIENCIA: Tres afios de experiencia docente y dos de practica en la especialidad.
MABILIDADES : Poseer habilidades y destreza pedagdgicas.

N
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FACULTAD DE MEDICINA

e’

[FICHA . FEB.- i987
DESCR!PCION DE PUCSTCS

na

(R

.

[ Rasumzn oz Pussto :

- _
TITULO DEL PUCSTO: AREA O SECCION: PAG. N2
PROFESOR TITULAR 7

'\r._
CARGO DIL JEPFE INMIDIATO ° CARGO DEZ SUBALTERNOS ] )
\__ %‘

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUEKSTO

_J
_j
J
_\

de trabajo universitario que le sean encomendados por la autoridad compe
tente.

~ Actualizarse permanentemente sobre los adelantos en los conocimientos -
cientificos de su carrera o especializacidn.

CONDICIONES FISICO-AMBIENTALES:

~ FISICAS: Debido a que sus funciones normalmente las desarrolla en las

aulas y en sus cubfculos, no estd expuesto a ningin accidente

de trabajo, excepto cuando ilmparte en laboratorios, y en el -

manejo de reactivos y equipos delicados.

- AMBIENTALES: Tanto las aulas y las cubiculos, ofrecen condiciones -

aceptables para el desarrollo de sus labores, lo mismo -

en los laboratorios.

L y
N
REOUISITOS MIMIMOS NICESARIOS : '

EDUCACION: Titulo Universitario y maestria en su especialidad.

EXPERIENCIA: Ergs anos de experiencia docente y dos de practica en la especiali-
NABILIDADES ; ¢3¢-

Poseer habilidades y destreza pedagdgicas. . J
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FACULTAD o] 4 REDICINA e
&ECH.& . FEB.- IQ‘:;J)

DESCRIPCION DE PUZSTOS

(" TiTuLo pEL PUESTO: Y anza o szeciox: PAS.N2
SROFESOR AUXILIAR VARIABLE 71
o —
CARGO OTL JEFK INMEMIATO : JEFE DE DEPARTA | CARGO DE SUBALTERMOSI )
VENTO O CARRERA TECNOLOGICA | e
-/ ¥

]

{ e - - -
REISUMEN DEL PUESTO : Participar en el desarrollo de cursos tebSricos practicos de
sre—-grado, participar como auxiliar de profesores en programas de Docencia, In-

vestigacidn y Extensidn.

—
<
ne FPUBCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO
> -
Y 9
- Impartir clases tedrico-prédcticas de las asignaturas bajo su responsabili-
dad.

[~

Organizar y desarrollar practicas de laboratorio.
3. Colaborar en la elaboracidn del programa de asignaturas que imparte.

4. |Organizar y conducir proyectos de investigacidn cientifica bajo la supervi

sidn de un profesor titular.
5. Colaborar en la planficacidn de programas de Extensidn.

6. Asistir y participar en las comisiones de trabajo que le encomiende la au-

toridad competente de la institucidn.

7. Evaluar y calificar el trabajo de los estudiantes que cursen asignaturas -—-—

que esten a su cargo.

D\ D
<

REQUISITOS MINIMOS NECISARIOS:

EDUCACION: Titulo Universitario

EXPERIENCIA: Haber trabajado un ano como instructor.
MABILIDADES | poseer habilidad y destreza pedagdgica.
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FACULTAD CE MEZDICINA
EECHA . FEB.- lﬂ'!?)
DESCRIPCION DT PUESTOS
[ TiTuLo pEL PUEsTO: AREA O SECCION: PAG.NO)
PROFESOR AUXILIAR 72
L(__ /
CARGO DEL JEFT INMEDIATO ! CARGO DZ SUBALTERNOS )
\ o
i )
RESUMEN DEL PUESTO :
\
- <
neE FUNCIONMES ESPECIFICAS DEL PUESTO
, ;
8. Colaborar en la inscripcidn de asignaturas al inicio de cada ciclo.
9. Prestar asistencia a los estudiantes que cursen asignaturas bajo su respon
sabilidad.
CONDICIONES FISICO-AMBIENTALES:
- FISICAS: Dada la naturaleza de sus labores, no corre ningin riesgo en -
en quehacer de sus funciones, como es en las aulas y cubiculos.
~ AMBIENTALES: Las condiciones de trabajo son adecuadas; ya que estan dota
das de buena luz, ventilacidn y espacio conveniente para el
buen desarrollo de las funciones asignadas,
D\
. 4
REIQUISITOS MINIMOS MECESARIOS:
EDUCACION: Titulo Universitario
EXPERIENCIA. Haber trabajado un afio como instructor.
MABILIDADES : Poseer habilidades y destreza pedag6gica.
J
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FACULTAD 1] 4 MEDICINA
EECHA . FEB. - 1937]

DESCRIPCION DT PUESTUS

[ TiITuLO DEL PUZSTO: AREA O SECCION: PAG.N2)

INSTRUCTOR VARIABLE 73

= . ¢

CARJO0 DIL JEFT INMEDIATO : PROFESOR DE A- | CARGO DZ SUDALTERMOSI

\ SIGNATURA Y/O JEFE DE DEPARTAMENTO A = ——————mr—mmm——e y

r - -
REISUMEN DEL PUESTO : Participar directamente en el desarrollo de cursos teorlcosw
o prdcticos pre-grado, como colaborador de profesores y ayudar en el desarrollo

de Programas de Investigacidn y Extensidn.

e

\
r— .
ME FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO
[ h
1. Impartir clases tedricas—prdcticas cuando el profesor de la asignatura lo
requiera.
2. Organizar y desarrollar prdcticas de laboratorios, segin el programa de
la asignatura a su cargo.
3. Resolver consultas cientificas de su especialidad, formuladas por los es-
tudiantes.
4. Organizar y conducir proyectos de Investigacion Cientifica bajo la direc-
cidn y supervisidén de un profesor.
5. Evaluar v calificar pruebas de los estudiantes, correspodientes a las a
slgnaturas a su cargo.
6. Colaborar en la imscripcidn de asignaturas al inicio de cada ciclo.
L Jp .
f “\

REQUIBITOS MINIMOS MECEZARIOS:
EDUCACION: Egresado universitario en la carrera de la especialidad donde sirvq.

. la ipstructoria. L - :
EXPERIENCIA: Aprobar el examen de seleccidn establecida por la autoridad compe-
MABILIDADES . tente. '
Tener aptitud docente.

. S
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FACULTAD g MEDICINA
EECHA . FEBD.~- lﬂfﬁa

DESCRIPCION DT PUESTDS

( TiTuLo peL puzsto: AREA O SZCCION: Ma.uﬂ
INSTRUCTOR 74
N . }
r'_CAHBCD DEL JEFE INMEDIATO : CARSO DE SURALTERNOSI
rR!S’UM‘lN DEL PUESTO 1
J
» T
FPUNCIONES ESPECIFICAS PEL PUESTO
—
" 3
7. Asistir a las reuniones y formarparte de comisiones que le asigne la auto
ridad competente.
CONDICIONES FISICO-AMBIENTALES
~ FISICAS: Por la naturaleza de sus funciones, no esta expuesto a peligro
alguno, al ser su espacio de trabajo las aulas y los cubiculos.
- AMBIENTALES: Las condiciones ambientales en que desarrolla su funcidén
son adecuadas, teniendo buena iluminacidn, ventilacidn, -
etc.
\ <J\_ -
[ B
REIQUISITOS MINIMOS NICESARIOS:
EDUCACION: E%resado universitario en la carrera de la especialidad donde sirve
EXPERIENCIA: 1@ Instructoria. y . _
* Aprobar el exdmen de seleccidn establecida por la autoridad compe-
MABILIDADES ; tente. .
Tener aptitud docente.

T J
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FACULTAD DE  MEDICIMA
‘F!CHA: FtB.-lBa%]
DESCRIPCION DE PUESTDS
(" TiTuLo peL pugsTo: AREA O SECCION: PAG.N2
| LABORATORISTA VARTABLE 52
( cARGO DEL JEFE INMEDIATO @ CARGO DE SUBALTERNOSI b
VARIABLE | = o
y - »
rn::uutn DEL PUESTO . Es el encargado de realizar tareas practicas de laboratorio,
colaborando con otros técnicos de mayor gradacidn.
Z
k.
i PUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO
.
i
1. Colaborar con personal de mayor gradacién en la preparacidén del instrumen-

pruebas técnicas y practicas.

2. Operar y leer algunos instrumentos y aparatos de laboratorio.

borar en la administracidn de exZmenes.

4, Preparar reactivos y medios de cultivo.

laboratorio.

ticas o de experimentacidn.

tal, material y aparatos necesarios para realizar experimentos, analisis o

3. Realizar pruebas rutinarias en un laboratorio quimico o bioquimico, y cola

5. Velar por el mantenimiento vy conservacidn de los instrumentos y equipos de

6. Colaborar con profesores e instructores en la preparacidn de lecciones pric

7. Realizar investigaciones cientificas bajo la direccidn de un profesional -
L__Jk _J
"\
REQUISITOS MINIMOS NECESARIOS:
IDUCACION:
IXPERIENCIA:
HABILIDADES :
~ _)
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FACULTAD DE MEDICINA
' FECHA @ FEB. - 398?'
DESCRIFCION DT FPUESTOS

FTITULO DEL PuUgsSTO: AREA O SECCION: PAG NR

LABORATORISTA 76
\

[ CARGO DEL JEFE INMEDIATO ! CARGO DE SUBALTERNOSI

— N

\
rRIBUHlN DEL PUESTO :

S

xa FUNCIONES E3FECIFICAS DEL PUESTO

A A

del grado superior.

CONDICIONES FISICO-AMBIENTALES:

- FISICAS: Las actividades se desarrollan en un laboratorio, con instru
mental y elementos quimicos delicados, donde es necesaria la
agudeza visual y agilidad manual por los posibles riesgos de

accidentes en el manejo de los objetos antes mencilonados.

- AMBIENTALES: En cuanto al amblente existen las condiciones necesarias
como iluminacion adecuada, clima y ventilacion acorde a
las exigidas para el buen desarrollo de las funciones a-

signadas.

A

?—-—J\-—
REQUISITOS MINIMOS NECESARIOS:
EDUCACION: Titulo de Técnico en Laboratorio Clinico u otro equivalente.

EXPERIENCIA 65 ap0s en puesto similar.
MABILIDADES ! Eu el manejo de instrumental y equipo.
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FACULTAD DE MEDICINA ~,
l FECHA . FEB. - 1987

DESCRIFCION DE FUESTTS

¥ R ~
TITULO DEL PUTZSTO: Y area o szccion: PAG.ND)
| JEFE DE SECCTION O ESPECTALIDAD VARTABLE o
\ ' A A J
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Y carao oz susALTERMOSI )

JEFE DE DEPARTAMENTO O CARRERA
=

P

un mismo departamento por delegacidn del jefé del docente respectivo.

rFR£SUMEN DEL PUESTO ! Administrar una o varias secciones de especialidad dentro de

—

v
]

na FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO
\ .
r Y
1. Preparar e impartir las cdtedras de las asignaturas a su cargo.
2. Coordinar el trabajo docente-administrativo del drea académica que esta ba
jo su jurisdiccidn.
3. Fomentar todas las actividades que procuren desarrollar las carreras que le|
corresponden a su 4drea.
4, Representar a la respectiva drea de especialidad en el Consejo Técnico.
5. Asignar la carga académica y otras labores propias de investigacidn cienti
fica al personal bajo su cargo.
6. Convocar a los docentes del drea de la especialidad a reuniones de trabajo
que procuren fortalecer la ensefnanza-aprendizaje en la correspondiente 4rea
7. Resolver todo problema docente-administrativo que corresponda a su especia

0 N

lidad.

)

— y

Y

REQUISITOS MINIMOS NECISARIOS:
EDUCACION: Poseer grado académico correspondiente al drea de su especialidad.
EXPERIENCIA: Tener por lo menos tres anos de experiencia como profesor titular.

HABILIDADES ! Docentes y relaciones humanas.

<
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FACULTAD o HEDICIMA
&ECHA . FEB.- 19897

DESCRIPCION DE PUSSTOS J

{ TiITuLO pEL PUZSTO: AREA O SEZCCION: PAG.NR)
JEFE DE SECCTON O ESPECTALIDAD 78

rL. y,

CARQO DEL JZFE INMNEDIATO ; CAR30O DI SUSALTERNOS | )

- )

Ty

rRESUHIH DEL PUESTO :

na FUNMCIONES E3FECIFICAS 0EL PUESTO

.

A AL

CONDICIONES FISICO-AMBIENTALES:

- FISICAS: La mayoria de actividades relativas a este puesto son de tipo do
cente, que se realizan parado, frente a una audiencia, y el res-
p . . . .
to se efectua en su cubiculo, sentado en un escritorio, conside-—
rando minimo el riesgo de accidente,excepto cuando se trabaja en
un laboratorio o en actividades en donde se usan cierros elemen-—

;. .
tos quilmicos que son dafiinos al cuerpo humano.

— AMBIENTALES: En este puesto se dan las condiclones ambientales adecuadas.
para el buen desarrollo de las funciones asignadas, tales -

como iluminacion, ventilacion, clima, etc.

A

-

REIQUISITOS MINIMOS NECESARIOS:
ZDUCACION: Poseer grado academico correspondiente al area de su especialidad.

EXPERIENCIA: Tener por lo menos tres afios de experiencia como profesor titular

MABILIDADES :
Docentes y Relaciones Humanas.
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FACULTAD DI  MIDICINA ~
. | E:mu: rED. - 987
DESCRIPCION DT PUESTOS J
( TiTuLo oEL PUESTO: AREA O SECCION: PAG.x2)
\ 79 |
( CARSO DEL JEFE INMEDIATO : CARGO DT SUSALTERNOS] )
\_ S
r N\
RESUMEN DZL PUESTO :

)
v

N2 PUNCIONES ESPECIFICAS DEIL PUKSTO
F ) )
‘r w

X. OTROS
$
REQUISITOS MINIMOS NECESARIOS:
ZDUCACION:
EXPIRIENCIA:
MABILIDADES :

X J
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FACULTAD DE MEDICINA S
&ECHA . FEB.- qu'f‘l '
DESCRIPCION DE PUESTOS __,-
Y St T .
(" TiTuLo DEL PUESTO: (AREA 0 3ECCION: PaG.N2|
DIBUJANTE EDUCACION MEDICA | 80 J
\_ /N !
CARGO DEL JUEFE |MMEDIATO \/—CAHGO D& SUBALTERNOS}
JEFE DE EDUCACION MEDICA
(_\ AN\ .
RISUMEN DEL PUESTO ! Disefiar, dibujar e ilustrar material audiovisual para acti 1
vidades docentes de la Facultad. J
FUNCIONES ESFECIFICAS DEL PUESTO J
( h
l. Elaborar dibujos, graficos y letreros.
2. Disefiar o copiar dibujos originales para fotografias y diapositivas.
3. Hacer ilustraciones para impresidn de folletos, textos o manuales.
4. Hacer dibujos o diagramas en stenciles.
5. Elaboracidon de dibujos anatdmicos al natural o directamente de operaciones
quirurgicas.
6. Elaborar el material audiovisual para televisidn.
7. Elaborar carteles para campadas, divulgaciones e informaciones de distintos
organismos de la Facultad.
3. Disefio, elaboracidn y rotulacion de titulos y diplomas.
9. Realizar actividades afines al puesto.
CONDICIONES FISICO-AMBIENTALES:
— FISICAS: Las actividades de este puesto se desarrollan sentado frente a

-

REQUISITOS MINIMOS NECESARIOS:
EDUCACION: Técnico dibujante.

EXPERIENCIA: En dibujo de anatomia humana de colores del trazo y linea.
HABILIDADES  Creatividad.
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j S

L DIBUJANTE

212
FACULTAD DE  MEDICINA
FECHA ! FEa. - lwa/?
DESCRIPCION DE PUESTOS [
(" TiTuLO DEL PUELSTO: AREA O SECCION: PAG.NE

..

( CARGO DEL JEFE INMEDIATO :

CARGO DE SUBALTERNOS!

rRESUHEH DEL PUESTO !

J__J_ ¥

-

3
NA FUNCIONES EIPECIFICAS DEL PUEZSTO
> %
a la mesa de dibujo, ocasionalmente se asiste a actividades - |
e . - - 3 ‘
practicas, no habilendo riesgo de que sucedan accidentes. {
- AMBIENTALES: Existen las condiciones adecuadas, principalmente 1ilumina-
cidén, ventilacidn, etc., para el buen desempefio de las fun
clones asignadas.
L A J
7 )
REQUISITOS MINIMOS NECESARIOS:
EDUCACION: Técnico dibujante.
EXPERIENCIA: En dibujo de anatomia humana de colores del trazo y linea.
HABILIDADES ;| Creatividad.
o S




UNIVERSIDAD DEEL SALVADOR 213

FACULTAD bE MIDICINA
(ifCHAI FED. - IDO7

DESCRIPCION DE PUESTOS

&5

[ TiTuLo pEL PuTSTO: AREA O SECCION: PAg.n2)
ZNCARGADQ DE IMPRESIONES EDUCACION MEDICA 82 J

|

( CARSO DEL JEFE INMEDIATO : CAREO DE SUSALTERNOS ! h
JEFE DE DEPARTAMENTO
DE EDUCACION MEDICA AUXILIAR DE IMPRESIONES y

r ’ .
RESUMEN DEL PUESTO . Reali1zar funciones de edicion de publicaciones y W
elaboracidon de material de ayuda audiovisual para el personal docen

ce.
/
\
na FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO
S
] S
! Realizar la edicidn de publicaciones ordenadas y dirigidas por
Educacion Medica.
2. Atender las solicitudes de impresion de apuntes y material de
apoyo docente
3. Prestar el servicio de raller de impresidn a los distintos
Departamenctos.
4. FElaborar el material de ayudas audiovisuales para el personal

Docente.

(93]

Proponer los formatos, diagramacion, caratulas y presentacion
de obras a-editarse.

Determinar los costos de impresidn de libros, folletos y demds
material impreso.

[e)]

~d

. . . . s
Supervisar las existencias minimas de papeleria y otros mate-
riales de impresidn.

PI_I—Q{:OO MINIMOS RECESARIOB: JW

EDUCACION: Bachiller con preparacidn técnica en edicidn de libros y
revistas.
EXPERIENCIA  Haber trabajado tres afios en puestos similares.

MADILIDADES : Conocer sobre aspectos culturales, educativos, buena ortografia, vy
redaccidn en general. -
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FACULTAD DE MEDICINA —_— aord

DEICRIPCION O£ PUESTOS

\_

TITULO DEL PUESTO: AREA O SECCION: T

ENCARGADO DE IMPRESIONES . 83

( CARGO DEL JEFE INMEDIATO :

CARGO DE SUBALTERNOSI

P

NR

Gaae

=

RESUMEN DEL PUESTO !

FUNCIONEKS ESPECIFICAS DEL PUESTO

Y

7

1

Presentar sugerencias para mejorar el tiraje, distribucidn y venta de mate

rial impreso.

Colaborar con Educacidn Médica para definir politicas y programas de edi-

cidn.
Ejecutar el programa editorial y supervisar el proceso de edicidn.

Emitir Ordenes, dar instrucciones y supervisar al personal.

CONDICIONES FISICO-AMBIENTALES:

- FISICAS: Las funciones asignadas se desarrollan operando mdquinas repro-
ductoras y copiadoras, que requieren cierto grado de atencidn -
cuando se operan, ademds una parte de ellas se realizan en es—-

critorio, por lo que se considera minimo el riesgo de accidente.

- AMBIENTALES: En cuanto a las condiciones de ambiente, existe la ventila-
cidn adecuada que se requiere, va que donde se desarrollan tra-
bajos de é€ste tipo se necesita mas ventilacidn que la normal a-

demas de correcta iluminacion.

Y

REQUISITOS MINIMOS NECESARIOS:
EDUCACION: Bachiller con preparacidn técnica en edicidn de libros y revistas.

EXPIRIENCIA: Haber trabajado tres afos en puestos similares.

HABILIDADES  Conocer sobre aspectos culturales, educativos, buena ortografia y rg

daccidon en general.

~

J
{
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FACULTAD DE  MEDICINA —

(EICHAI FED.~ I287

e

DESCRIPCION DE PUCSTOS
( TiTuLO DEL PULSTO: ARZA O SZCCION: PAG. N8
MEDICA

TECNICO EN FOTOGRAFIA . 84
L.
(CARGO DEL JEFE INMIDIATO : CARGO DI SUSALTERNOS i

JEFE TECNOLOGIA EDUCATIVA |}  —=====—==7— O=-mmmmmmmm
-
[ aesumen peL PugsTo : 3

Elaborar todo trabajo de fotografia que sea necesario en la facultad de Medicina
relativo a la Docencia.

~
nR FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO
§ A
1 Tomar fotografias a: Pacientes
2. " " operaciacnes
3. " " autopsias
4 . p " muestras clinicas

en laboratorios

w

6. " " cajas petri

7 Hacer revelado en color

3. Hacer revelado en blanco y negro

9. Tomar fotografias a operaciones en pacientes
10. Tomar microfotografias

1. Reproducir de slide a slide

12. Realizar actividades afines al puesto

-t

REQUISITOS MNIMOS NECEISARIOCS:
EDUCACION: Bachiller

EXPERIEMCIA: 2 ANOS PRACTICA FOTOGRAFICA Y EN LABORATORIO FOTOGRAFICO
HADILIDADE® : RELATIVAS A FOTOGRAFIAS

A
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FACULTAD OE HEDICINA

EECHA.’ i-&:'u.-l--..:?)

DESCRIPCION DE PUESTOS -

TITULO DEL PUESTO: AREA O SECCION: PAG.NA)

TECNICO EN FOTOGRAFIA 85

/

( CARGO DEL JEFE INMEDIATO : CARGO DZ SUBALTERNOS 1

\__ /

- 3
RESUMEN DEL BUESTO :

‘J

R FUNCIONZES ESPECIFICAS DEL PUESTO 1

CONDICIONES FISICO-AMBIENTALES:

|

. . . |
— FISICAS: Por la peculiaridad de sus funciones cuando efectda revelados, |
esta expuesto a considerables accidentes personales por caren-—

cia de luz y uso de quimicos reactivos.

- AMBIENTALES: Su trabajo lo desarrolla en un ambiente interno con poca -
luz, cuando realiza revelados, y para las demds funciones

las condiciones son adecuadas.

\ JL
-
REQUISITOS MINIMOS NECESARIOS !

EDUCACION: Bachiller

EXPERIENCIA; Dos afios en practica fotografica y en laboratorio fotografico.
HABILIDADES ! Relativas a fotografia.

I
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FACULTAD B7 MEDICINA B
[EfCHAI FED. - IDO7

DESCRIPCION DI PLESTOS v

[ T1iTuLo DEL PUTSTO: ,coon TECNICO AREA O SECCION: pas.na)
PEDAGOGICO Y AYUDAS AUDIOVISUALES TECNOLOGIA EDUCATIVA 86

\ <

( CARGO DEL JEFE INMIDIATO : )

JEFE DEPARTAMENTO EDUCACION MEDICA

CARSO DI SUDALTERNOS! 2 dibujantes,
| fotografo, 2 camavografos T.V.
2 téenicos T.V., v 2 encargados Equipo Audiovisuau

\

RESUMEN DEL PUESTO ! Desarrollar actividades de elaboracidn de materiaﬂ
audiovisual, dar asisctencia técnica y pedagodgica a docentes en ela
S3oracion de material Audiovisual.

7

na FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

1 Autorizar pedidos para la elaboracidn de material audiovisual

y grafico.

2. Dirigir la produccién»de material solicitado

3. Dar asistencia técnica pedagdgica a docentes sobre elaboracidn
material audfovisual

<. Controlar el servicio de préstamo de equipo de la seccidn.

5. Coordinar actividades de la seccidn con demas secciones y oCtras
dependencias de la Facultad.

6. Planificar, disefiar y dirigir grabaciones de programas de T.V. Educativa.

~

Programar y coordinar transmisiones por T.V. para los distin-

tos Departamentos.

8. Dar cursos.pedagégicos a docentes
9. Dar cursos sistematicos para estudiantes.
10. Dar cursos a docentes de otras facultades

A J

REQUISITOS MININMOS NECISARIOS:

Tbucacion: Titulo sobre produccidn material audiovisual y profesor
EXPERIENCIA: S5 4705
MABILIDADES . yUrilizacidn y manejo de equipo audiovisual, T.V. y peda-

gdogico.
\. 5 J
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FACULTAD DE MEDICINA
l FECHA ! FES. - h’:..q

DESCRIPCION DE PUESTOS

TITULDO DEL PUESTO! AREA O SECCION: ! FAG. K&
ASESOR TECNICO PEDAGOGICO Y AYUDAS ! "

SUDIOVISUALES 'l i ;

CARGO DEL JEFE INMEDIATO : CARGO DE SUSALYERNOS N

i 4

~

(RE!UHEN DEL PUESTO .

WA FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

CONDICIONES FISICO-AMBIENTALES:

- FISICAS: Parte de las funciones asignadas , las desarrolla en escritorio
y otras de tipo docente parado frente a una audiencia de docen-—
tes y estudiantes, habiendo movilidad a las demas unidades de -
Facultad, ademas de haber cuidado en el manejo de equipo de fil

macidn, considerando que es minimo el riesgo de accidentes.

- AMBIENTALES: Se consideran adecuadas las condiciones de iluminacion, cli
ma, ventilacidn, etc., para el buen desarrollo de las acti-

vidades asignadas.

A

’ <

\
—
REQUISITOS MINIMOS NECEZARIOSN:

EDUCACION: Titulo sobre produccidn material audiouwisual y profesor

EXPEIRIENCIA 5 afos.
HABILIDADES : Utilizacion y manejo de equipo audiovisual, T.V. y pedagdgico.

—-'\.—....._..J\-_._._




CAPITULO V

PLAN DE TMPLEMENTACION




PLAN DE IMPLEMENTACION

Para llevar a cabo la implementacion de los Manuales de Organiza-
cidn y Descripcion de Puestos es necesario la realizacidn de una serie
de actividades que seguiran una secuencia a partir de la designacion de
la o las personas responsables de llevar a cabo tal tarea hasta la pues-

ta en marcha.

Las actividades de implementacidn ocasionardn costos tales como e-
quipo de oficina, salario de la (s) persona (s) encargada (s) de llevar

a cabo tal tarea, reproduccidn de los manuales y otros.

A continuacion se detallan las actividades necesarias para la im—-—

plementacion de manuales.

I. Eleccidn, Seleccidn o Contratacion si es necesario de la (s) perso

na (s) encargadas de llevar cabo la implementacion.

2. Estudio y revisidén de los manuales por la (s) persona (s) respounsa

ble de tal implementacidm.

3. Reproduccion de los manuales para cada unidad que conforma la Facul

tad de Medicina.

4, Distribucidn e instruccidn de los manuales por parte de la (s) perso

na(s) responsables a cada jefe de unidad.

5. Revisidn y estudio de los manuales por cada jefe de unidad.
6. Reunidn de Jefes de unidad con la (s) persona (s) responsables de la

implementacidn de los Manuales.



~dJ

i~
N
Y

Puesta en marcha.

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES.

Eleccion, Seleccidn v/o contratacidn de la

(s) persona (s) responsa-

ble (s) de llevar a cabo la Implementacidn de los Manuales.

En esta actividad se define el No_de personas responsables para el -

trabajo de implementacion, las alternativas serian las siguientes.

a)

b)

c)

d)

Una perscna especialista.

Designar a una persona dentro de las que forman parte del personal
existente en la Facultad, y que se considere con capacidad para
realizar tal tarea.

Creacion de un Comité.

Crear la Unidad de Organizacion y Métodos formados por un jefe,

un tecnico, una secretaria y un ordenanza.

La primera alternativa, presenta la ventaja de ser una persona con

responsabilidad claramente definida.

La segunda sera una persona que ya esta dentro del personal de la

Facultad, ocasionaria menos gasto, pero es necesario otorgarle todo

el tiempo necesario para que se dedique a la realizacidn del Plan -

de Implementacion en el mds breve tiempo posible.

La tercera alternativa, es de integrar diferentes puntos de vista -



de los aspectos a tratar y decisiones a tomar, considerandose muy

burocratica tal alternativa.

La ultima alternativa seria la creacion de la Unidad de Organiza-

cidn y Métodos , cuya ubicacidn y definicidn esta dada en el presen
te documento,en donde se menciona su posicién dentro de la organiza
cidn, la descripcion de sus objetivos y funciones, tanto como uni--—

dad y los puestos que la conformarian.

Se considera la dltima alternativa como la mas recomendable, requi-
riendo de un Analista de Organizacion y Método y su auxiliar, con--
tratado por tiempo indefinido, para darle seguimiento a la implemen
tacion, siendo las autoridades superiores las responsables de llevar

a cabo tales decisiones.

Estudio v Revisidn de los Manuales por la (s) persona (s) responsa-

ble (s).

En esta actividad la (s) persona (s) responsable (s) deben conocer
los Manuales y estudiarlo detenidamente, con el fin d€ tener una cla
ra comprension de lo detallado en los documentos, asi como la forma

en que serd divulgado a las personas que se le ptesente.

Considerando que para esta actividad es necesario que la (s) persona

(s) estén a tiempo completo.

Reproduccidn de los Manuales para cada unidad de la Facultad.




i~

Dependiendo de la cantidad de ejemplares a necesitar de acuerdo al
No. de unidades administrativas y docentesde la facultad, se deter
minara la forma de reproducirlo ya que estara en funcion del costo,
ademds se cree que la Facultad cuenta con los medios para hacerlo -
internamente ya sea en fotocopiadora o a traves de impre

siones.
También es conveniente empastarlo por medio del sistema-
de anillos, pues permite agregar o quitar hojas si se considera ne-

cesario.

S1 se le asigna a una persona que realice tal tarea se considera en

16 horas laborales terminard tal actividad.

Distribucidn e Instruccidn 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 la Facul
tad, los ejemplares ya que es de importancia una definicidn clara de
los destinatarios de los Manuales, y de esta manera no incurrir en

un esfuerzo inutil.

Tambien en esta etapa se instruye al Jefe de unidad so-
Ll - .7

bre el documento en si y el plan de implementacion que-

se pretende llevar acabo, considerando necesario para éi

ta actividad, dedicar una hora por cada unidad.



gsc%diougkﬁevisién del Manual por cada Jefe de Unidad.

En esta actividad, cada jefe de unidad dedicara a estu-
diar la copia de los manuales para poder revisar espg
cificamente las actividades que tienen definidas la --
unidad o las personas a su cargo, considerando que se

le dedique un tiempo suficiente para tal fin.

Reunion de Jefes de Unidad con Analista responsables

de la Implementacidn.

Esta actividad tiene el propdsito de que cada jefe de
Unidad proporcione sugerencias y/o modificaciones que
considere conveniente acerca de lo relativo a su perso-
nal, asi como una explicacidon de la utilizacidn del ma-

nual, por parte del analista a cada jefe de Unidad.

Puesta en marcha

Luego de puesta en funcionamiento los manuales, es ne
cesario designar a la (s) personas que se encarguen de
evaluar este proceso, considerando que no sea las mis-
mas personas que lo implementaron; e€sta debe dar los -
lineamientos, que el Manual plantea.

Se recomienda crear una comisidn para evaluar este pro
ceso, y que rinda informes a las autoridades superiores
quienes analizardn vy evaluaran el proceso de implemen-
tacidén y tomaran las decisiones necesarias para su me-

jor aplicacidn.
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ANEXO



UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE MEDICINA

El presente formulario tiene como proposito obtener infor-
macion del Vice-Decanato que usted dirige, a fin de analizar y
buscar conjuntamente psobles mejoras a la estructura organiza-

tiva actual de las Unidades que integran la facultad.

PREGUNTAS

1. De quien depende jerarquicamente usted?

2. Quienes dependen jerarquicamente de usted?



Con que Unidades tiene mds relacidn Yy con que frecuencia?

TIPO O MOTIVO FECUENCIA

TN T
UNIDAD DE RELACION ( diaria,semanal, mensual)

Como se comunican las Unidades Administrativas y Docentes

con el Vice-Decanato?

A. ADMINISTRATIVAS

VERBAL ( ) ESCRITAS ( )

B. DOCENTES

VERBAL ( ) ESCRITAS ( )

Que relacidn tiene con Unidades fuera de la Universidad?

UNIDAD TIPO O MOTIVO FRECUENCIA
DE RELACION ( semanal ,diaria,mensual }




6. Mencione los objetivos del Vice—Decanato.

7. Hace cuanto tiempo fueron planteados?



8. De acuerdo a su opinign deberian de replantearse?

ST ( ) NO ¢
9. Si su respuesta es afirmativa, por que?
10. Cudles son las politicas que tienme el Vice-Decanato?

11. Se encuentran éstas politicas plasmadas en algin documento.?

SI ¢ ) NO ¢



Si su respuesta es si,menclone que tipo de documento.

Participd ustes en la elaboracion de las politicas. ?

SI ¢ ) NO ¢ )

Segin su criterio éstas politicas estan de acuerdo con los obje-

tivos propuestos.?

ST c ) NO ( )

Si su respuesta es NO, mencione por qué ?

Describa las funciones generales del Vice—-Decanato.

FUNCION TIEMPO FRECUENCIA
EMPLEDO




17.

Mencione los principales programas del Vice-Decanato.

Tiene el Vice-Decanato documentos administrativos? tales

como :

Manual de Organizacidn ST ¢ NO ¢ )
Manual de Procedimiento SI ) NO ¢ )
Manual de Descripcidn de NO « )
Puestos ST ¢

Posee organigrama el Vice-Decanato.

ST ¢ NO ¢ )



20.

21.

22.

Se& tiene proyectado hacer cambios en el Vice-Decanato,

respecto a la estructura actual.

ST ¢ NO ¢ )

L 4 -
Si su respuesta es si, favor diga cuales.

Qué limitaciones tiene desde el punto de vista.

ORGANIZATIVO - FINANCIERO -LEGAL -HUMANO



23. Que consideraciones recomienda para solventar éstas limi

taciones?

24 . Que otras observaciones haria usted respecto a la organi

zacion actual?



CUESTIONARIC DE "DRESCRIPCION DE PUESTCS"

Bl presente cusstionario tiene como propdsito, recabar datos re-
scionados con €l cargo Jue usted desempena. Se le ruega ccontestar
cada pregunta <n forma amplia y objetiva, porque la informacidn ser
vird de base para la elaboracidn del MANUAL DE DESCRIPCION DE PUEBS-
T0S DE LA FiCULTAD DE MEDICINA DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL,

Ad juntamos hojas separadas, para ampliar las respuestas en caso

necesario,

PREGUNTAS ¢

I IDENTIFICACION DEL FUESTO.

1) Tftulo oficial del puesto. | 2) T{tulo runcional del puesto
(Segin Nombramiento)

3) Departamento 4) Seccidén o Unidad.

5) De quién depende usted? 6) Quiénes dependen de usted?
(Cargos)




-2 -
ITI DESCAIPCION DE LiS FUNCIONES Y/O ACTIVIDALDES DEL PUESTO
Detalle las funciones y/o actividades que usted realiza, comience con

225 m4s importantes, Utilice términos adecuados para comprender con exactitud
1 trabajo que desarrolla.

7) ACTIVIDADES DIARIAS © DE RUTIVA,
T ———— e ———— G 3
- i Tiempo
FUNCION zmpleado Frecuencia

P, ——

)

8) ACTIVIDADES PERIODICAS (Son aquellas que realiza eada cierta tiempo:
Semanales quincenales mensuales o en perfodos mds amplios)

Tiempo
FUNCION Empleade




9) ACTIVIDADES OCASIUNALES (Son ajuellas gu2 3e& realizan d2 vz en cuando o
sn forma circunstancial),
Tiempo
TUNCIORN Empleado
N
g)
D)
o),
F)

1C) COMO LE FUERON ASIGNADAS SUS FUNCIONES?

Por Escrito  ( ) Verbales ()

11) CREE USTED QUE EXISTAN ALGUNAS DE LAS FUNCIONES ANTERIORES QUE NO LAS -

DEBIERA DESEMPENAR USTED?

si () No ()

s\

Cuales son tales funciones?

Por gué no las debe desemperdiar usted?

Quién cree usted que debe desempefiar esas funciones?

Por qué?

12) EXISTEN FUNCIONES QUE DEBERIA USTED REALIZAR Y NO LAS EFECTUA ACTUALMENTE

si () No ()



- 4 -

31 contesta afirmativamente, favor mencione esas funciones:

ITI EDUCACION Y EXPERIENCIA

INDIQUE LOS REQUISITOS MINIMOS QUE SE DEBEN REUNIR PARA DESEMPENAR ADE
CUADAMENTE EL PUESTO. TENGA PRESENTE LOS REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO
Y NO LAS CUALIDADES DEL EMPLEADC QUE LO OCUPA ACTUALGMENTE,

a) Requisitos mfnimos deseables,

i) ZEducacién Formal:

ii) Habilidades:

iii) ©Experiencia:

14) CONSIDERA NECESARIO RECIBIR ENTRENAMIENTO. MENCIONE EN QUE RAMAS ESPE.

CIFICAS?

Julio 1986



