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La Facultad de Odontslogia de la Universidad de EI Salvpdor, data
desde hace 67 afios (1920-1987), durante ese periodo se le ha
observads un crecimiento acelerado en todos sus aspectos; la
direccion y coordinacion de las actividades administrativas la
ejerce, en base a lo que prescriben los preceptos legales y a la
experiencia de los funcionarios, sin contar con  herramientas

agdministrativas gque le permitan un mejor funcionamiento.

Odontologia, al iqual gque la mayoria de Facultades de la Universidad
de El 5aluvador, carecen de herromientas administrativas que vengan o
dar un funcionamiento mas eficaz y un mejor aprovechamiento de los

recursos de que disponga.

La Secretaria de Planificacién de la Universidad de El Salvador,
efabors el "Plan de Trabojo de [a Universidad para 1955 el cual,
fue aprobado por el Consejo  Superior Universitario; éste contiene
gl Sub-Progromo que troto sobre el Analisis Preliminar de la
Organizacion y de los Procedimientos de: Oficinas, Facultades y
Lentros Regionales, cuyc objetive es implementar instrumentos

admninistrotivos que sirvan de apoyo en sus actividades.



En base a lo anteriormente expuesto, se eligid el tema:

"HEESTRUCTURACICGH ORGANIZ2ATIVA DE LA FRCULTAD DE
ODONWTOLOGIA DE LA UWIVERSIDAD DE EL SALUADOR. DISERO DEL
NAHUAL DE PROCEDIRIEHTOS®

Con &l cual =ze persiguen los siguientes propasitos:

- Lograr uniformidad en lo ejecucicn de labores y una adecuada

coordinacion con otras tareas del mismo sistema.

- Facititar el disefic de progromas tendientes o capacitar y

adiestrar al perscnal de lao facultad,

- Prevenir las duplicaciones innecesarias evitando que laz

act ividades seun repetidas dentro de una misma unidad.

El Documento gque a continuacitén se presenta ha side desarrollado en

cuatro capitulos,

En el primer capitulo se describe laz generalidades de lo Faocultad
de Odontologia,donde se dan a conocer los antecedentes, el marco

legal los objetives y las politicas que la rigen.



El' segundo capitulo, contiene el diagnostico de la organizacion,
objetives , politicos, funciones y procedimientos de traobojo.

La propuesta del flanual de Procedimientos de lo Facultad”,
se¢ en cuentra en el capitulo  tercero, asi como, la informacion
relativa al concepto de wanual, importancia, ventajos, limitaciones

los propdsitos y los oalcances que se persiguen con  este

4
Documenta,

El capitula cuarta, contiene las poutas pora la implementacidn del
Manual de Procedimientos, donde se proponen los |ineamientos basicos
en cuanto a politicas, progromas de actividades, personal

involucrado y tos recursos materiales y financieros necesarios.

w

Oeseamos manifestar nuestro ogradecimiento al  personal de la
Facultad de Odontologia, que prestd su waliosa colaboracidn,
proporcionando la  informacion  requerida. También patentizamos
nuestro reconocimiento al sefior DOecano y Vice-Decano por  haber

permitido con su autorizacién, la realizacién de este trabajo.
e :
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LERERHLIDADES Dt LA FACULTARD DE CGUUHTOLOGIA

I-Heseno Histdrice e la Faculiad de Odontologia de lu

Universidad de £l Salvador.

La Univerzidad de Bl Salvaowr, fue fundada @1 16 de fabrero de 1841
durante el pericdo presidencial del O, Juan Liedo y Zelaya, cuando

ba joven mepublica daba :us primeras poscs de wida independiente,

zepardandosc ae la Repabiica Federal de Centro Anérica,

La Univeraidad, inicia zus speraciones en un Colegio de Educacian, y
suooprimer  edificio wmatecial  fue el conwvents de San Francisco,
(nicianda  su actividad ocadémica con fas clases de Gramatica o

LCastellano, Filesafia y Nocal. B Poder Ejecuting poseia lo focultad

sopre o oaprobacidn de nuewas asignaturas u otras ramas cientificas
de progre-c g del estado de oz jdvenes zducandos.

A olos 94 aros de fundade o Uniwversidad de EI Saluador en tiempos
del Or. Zaldivar © 1355 1, la Facultad de ddontalogia tuuo su primer
latento de creacidén, pocs esa fpoca se progectd establecer  laos
egztudicoz de c:ta prafesion adscritos a la Facultad de Nedicina, con
un plan de eztudios y un =iztema de examenes sin ser elevada a la

categoria ce Facuitad.

Circunstancins de orden politico dieron al traste con este proyecto

y fug en la adeinistracion del General  Tomds Regalado cuando se le

dio o proact joidad al mism, estableciendoze coma iy



Labinete Uental adscrito a la Facultad de Nedicina, segun Decreto
del Poder Ejecutive en &l Ramo de Instruccion Pablica, de fecha 1o

de dicicenre de 1699,

El decreto respective fue firmado por el beneral Regalado y el Op,
Jose Prezentacidn Trigueros como Ninistro de Instruccidén Publica a
iniciativa del Consejo Universitario. El Art. 12 del referido
decreto decia: "Se establece anexa a [a Facultad de fedicina y

Cirugin, la profesién especial de Dentista”

La juventud elegible para estudiar lo mencionada profesidn, no
necesitaba €l bachillerato, pues bastabo  hober  estudiadoc  las
materias correspondientes a la primaria y contar con 10 afios de
edad. El Flan de estudios que se puso en vigencia era similar al que
gxistia en tiempos del FPresidente ZJaldivar, dicho plon &3 el
siguiente:
fer. Curso
TEORIA

Arnatomia Descriptiva (especial de la cabeza)

MNateria Medica Dental

Nocianes dé Quimica

Netalurgia Aplicada al Arte Dental

PRACTICH
Clinica Quirargica lental

Uperaciones Dentales



Zdo. Curso
TEORIA
Mocianes Denerales de Anatomia
Patalogia

Terapeat ica Dental

PRAECTICR
Clinice Quirdrgica
Dperaciones Oentales
Protesis

Ortopedia Oental

Jer. Curso
TEURHA
Terapeutica Espec al (Tratamiento)

Fiziclgia Practica,

FREACTICAH
Climica Quirargica

Clinica Uperataoria Qental

Para obtener el tituio de Oentista, era necesario aprobar los tres
cursos anteriores y someterse 4 un examen pubiico, cuyo jurado

estaba integrado por tres médicos y un dentista,



En la wemoria de 19010 det fMinisteric de Instruccidn Poblica

iz de

prezentada ante fa Azamblea Legisiativa, =& informd que la ¢
cirugio dental estaba wojo e direccion del profezor don Nanueld
Unpeta, dentista de origen Colombiano; el equipo & instrumental
dental tue traido  directomente de Estados Unidos de Horteamerica,

de doce olumnos, S8

La pablacion estudiantil an e&se erdonces era

de los cuales  estaban aptos para ejercer la protesion dental.,

El 13 de junin de 1903 por decreto de la Hsamblea Hacional, se

suprime e Rectorado g el Consejo Unjwersitario gy e crean los

Escuelaos Frofesienales, asi mismo, se acordd gue Oentisteria g

~

Formacia formara parte de (o Focultad de Nedicina. Bl S, Pedro José

fan]
(3]

Esealdn,  Presidente  del  Poder Ejecutive  hizo | siguientes

nombramientos en fa Facuitad de ledicing y sus anexos:

GECAML : Or. Tomds Garcia Falomo
ler . UOCHL : Or. José Herrera {podre)
Zdo . OCAL t O, Carlos Renzon

S WHICHL o Lr. Rlejandrae Hernandez
Tt UOCHL O, Juan Orozeos (Dentista)
SECRETHR D coOe. JL Nax Olano
SUE-0ECHND o D, Jose Pefin Fernandez
ler  WOCHL SUPLENMTE c Ur. Cortos Dardano

Jdo UOCHL SUPLERTE v Or. Francisco Gutierrez

FRO - SECRETHRRIO o O, Gustaws Baran



En esos tiempos a los dentistas los tenian relegados o sequndo
término, ! dnico de ellos que formd parte de la Junta Directiva de
{a Facultad [fadre fué &l Or. Jduan Orozeo. Lo razdén principal de esta
situacion era que la mayoria de los dentistas eran extranjeros y los

noacionales constituian una minoria; por tol motivo se auto-anulaban.

Los primeros dentistas extranjeros que se incorporan a la Facultad
madre fueron: José de (o Torre y OGomez, originario de [lalaga,

Espafia; Hitredo Duran, de Hueva York y flanuel Unneta, de Colombia,

fuego siguieron muchos mas.

En la wemorio de 1907 del Subsecretaric del Ramo de Instruccion
Publica, aparecen muchos dentistas en la Directiva de la Facultad
de Medicina, entre &ilos Carlos A, Dasteazoro producto de nuestra
Universidad; asi como otros mas, pués en ese afo obtuvieron su

titulo otros dos estudiantes saluadorefios.

H partir de entonces el Gabinernte Oental entra en un periodo de
[y

gstancamiento, pudiéndose graduar un promedio de 4 a 3 estudiantes

por afo.

El 26 de moyo de 1920, por Decreto Ejecutiva, fue nombrade Director
del Dabinete Dental el 0Or. Jozé Llerena hijo, en sustitucien de
Rlfonso Salguero Fagoaga, el cual habia precedido al Dr. Enrique

bonzalez Serranc.



El Dabinete Dental baojo la direccion del Or. Llerena hijo, obtiene
un notable progreso y el Decano de Medicinag Or. Luis U. Uelasco,
invita o los Dentistas o que participen en los sesiones de !a Junta
Qirectiva de la Focultad con depecho o voz y woto, privilegio del
cual habian estado marginados. EI 27 de diciembre de 1920, =l

babinete Oental obtiens 1o caoteqgoria de Faocultad Universitaria,

r.

siendo su primer Decano =1 Or. José Llerena hijo y Secretario el
Cirujano Oentista Manuel Uidal, tombién se acordd que para ser
gstudiante  de  Oentisteria, seria  requisito indispensable ser
bachiller.

En ese tiecapo desempefcaod 21 cargo de Rector de la Universidad de EI
salvadar el Or. Héctor Oaovid Castro y como Secretaric Deneral, el
Cirujano Uentista José Llerena h., el Consejo Superior Universitario
acordd otargar a los zgresados de la Facultad de Odortologia, el
titulo de Ooctor en Cirugie Dental. En junio de 1923, el bobierng
considera reformar las leyes universitarias, para tal efecto es
nowbrada una comision de fa cual forma parte el DOr. Llerena hijo, en

representacion de |la Facultad de Ddontolsogia.

El proyecto de reforma o los leyes universitariaos gueda relegado,
pero al [legar al Ministerio del Ramo el Or. Jose Dustavo Guerrerao,
durante lo Administracidn del Or. Pic Romero Bosque p., el proyecta
es apraobodo y se le concede a o Universidad su  autonomia
definitiva, adn asi, =l Gabinete Dental se anexa nuevamnente a laq

Facultad de fledicing.



El Or. Llereno h., ol darse cuenta de tal disposicidn, hoce las
gestiones correspondientes ante el Ministro José Gustavo Guerrero,
para gue sea reconsiderada tal reforma, para la cual expone rozZones
a favor de su causa y el resuitado tué que la Escuela de

Odontolagia, wolvid a zer facultad independiente.

En la Mewmoria de 1927 , el Honorable Consejo Supericr Universitario
acordd, que de los fondos  de la Universidad heredados por el
doctor Lucioc Aluarenga, se le dieran & la Foacultad de Odontologia
fa cantidad de ¢ 2,500.00, con los cuales se construyd el mobiliario
tanto para la sala de espera como para el Decanato, y se adquiriera

ademds dos maquinas dentales e instrumentos de la misma,

Por octro parte , el Ministerio de Instruccion Publica acordo: dotar

1]

a la Facultad de tres magnificos sillones, los cuales fueron pedidos

por medio de Don Hermonn Guttmann,

Lu Junta Directiva de 1927 de la Facultod de Odontologia la
integraron los siguientes funcionarios:

Becano...oo.ovoovvv oo Lirujano Dentista, Jose Llerena h.
Secretario................. Cirujono Dentista, fManuel Vidal
12 Consejero Propietario,. . Cirujano lentista Uictor Manuel (dehl

2¢ Consejero Propietario, . .Cirujano Dentista José Mendoza

(g4}

= Lons

(at]

g

Cs

| Suplente,.... . Cirujano lentista Leonidas Hlvarenga

-0
o
[aa)

0

)]
]

jero Suplente,.....Cirujano Dentista Liberato Davila.

Los alusnos gue obtuvieron sus titulos de Cirujano Dentista
' en_1927 fueron los siguientes:




Enrigque Lardé Hrihes
José Rivas Arthes

E. Castro

—
(283
L
&

Raman Sarnabria Ualle

Fablo Ramon leléndsz.

La creacidon de la Facultad de Odontelogia no era una novedad, pero

desde 15930 la profesion especial se establecido sobre bases firmes,

wJ
e
[qd

[4d

empezands a ser una realidad en concepto de Gabinete Dental.

Posteriormente el mencionado Gabinete se integrd definitivomente
coma Facultad hasta Ia fecha, como una Unidad basica académica de fa
Uniwersidad de EI  Salvador, con las reformas gue permitieron
alcanzar los fundamentos cientificos, técnicos y humanisticoes que le

compete desempefiar en la Sociedad.

Ue acuerdo al catatalogo de estudios de la Universidad de EI
Salvador (UES), de 197651977, la Focultad ofrecia las carreras de
Doctorado en Cirugia Dental con un Flan de Estudios de 133 Unidades
)

Balorativaz (U, U, ), 4 la carrera de fAsistente Dental { Técnic

[ad]

con 37 UM, EIl Flan de Estudios de 1977 fus modificado y aprobado
en 1960, ofreciénde hasta la fecha la profesion de Doctorado en

Cirugia Dental con 212 U U,

La Universidad de El Salvador (UES), el 19 de julio de 1972 fue

intervenida militarmente por el Gobierno de EI Salwador (GOES), lo



cual significd para la UES quince meses de estancamiento de sus
actividades en general, situacion que afecto al mismo tiempo a la

Focultad de Ddontologiao por la paralizacion de actividudes,

La dltima, la wds largo 4 brutal intervencidn militar fue ejecutada
gl 26 de junic de 1980, le costo a la UES mas de 60 millones de
colones, de los cuales un millon corresponden a la Facultad de
Udontologia, situaciaon que mando al exilic por cuatro afios a la UES,
periodo aprovechado por muchas universidades privadas, haciendo de

gs5ta un negocio para formar profesionales ajencs e indifirentes a Ia

realidad nacional.,
La dltima intervencion ha signitficado a la Facultad de 0Odontologia,
un perdida de equipo dental, instrumental dental, importantes obras

literarias g cientiticos, proyectos, entre otros valores,

Trabajo en el exilio

En febrero de 1932 se reonudaron las clases en locales alguilodos, a

[dd)
r

fin de continuar el ciclo 1= 1979719680, interrumpido por o
intervencion militar; para el pago del alquiler de dichos iocoles se
hizo necesario solicitar a los alumnos una cuota adicional. Oe esta
forma las lobores qcadémicas se fueron desarrollando en forma normal

pese a la incomodidad que ello representaba, tonto para los docentes

como para los estudiantes por no contar con el equipo y mobiliaric

necesario, Todo el trabojo en el exilio se realizé en forma normal.



~10-

fn )

Bl 22 de wayo de 1984, =e reconquistc campus  universitario,

(=R

iniciandose una oueva etapa, o partir de esa fecha se  fueron
“normalizandn” las actividodes acodémicas, en el sentido de que cada
tacultad fue wvolviendo de acuerdo a coms se lo permitian sus
posibilidades. Hsi taombién se  instald de nuews el personal

administrativo que en el exilio habie {Gborado en la Corte de

Cuentas de la Republica,

o

Uespucés de dos afios de haber reconguistado la Universidad, viene el
wiolento  terremoto del 10 de octubre de 1966, que dafioc las
instalaciones fisicas de la WUES en un 70%, por lo que la Facultad
de Odontologio  se coloca en una situgcion dificil, y afronta de
esta manera una crisis finonciera oun mas profunda de 1o que ya
existia, que wiene a desestabilizar lasz actividades académicas y
administrarivas, pero a pesar de toda esta probiematica, el personal
adwiniscrativo y docente,  estudiantil gy toda 1o comunidad
universitaria; se encuentra  laborando en ditferentes  lugares del
campus universitaric menos afectads por el sismo, en tiendas de

campaha o en cobafias provisionales,



“1l-

El cuadro M2 7, contiens ia informocian dezde el ano de 1965 a 1976
correspondiente al numers de aluwnos motriculados y las graduaciones
etectuadas. Se puede comprobar gue para el afic de 1972 no hubo
alumnos watricuiados, pera si ose doctoraron 22 Medicos en Cirugia

Uental, zituocidn provocada por (o intervencion wilitar del 19 d

-
julio de 1972, Posterior y especificamente en el afo de 1976 =ze
pbrserva el mismo fendmeno con respecto a la matricula , pero =i =e

graduaros 12 medicos; en esta época la comunidod universitario era
dirigida por =l Copsejo  de Administracion  Provisional  de o
Universidad Bl Saluadar © CRPUES ), y el gobierno universitaris

gstabo en crisis oy el ciclo de estudios de 1979 se extendio a 1970,

sttuacion relgcionada con Ja no matricula de 1976,
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Bl cugdro M2 2 &3 muy representativo del comportamients de  la
Facultad, pués contien: la inforaacidn desde el afno de 1979, periodo

en qQue el pais wive hasta la fecha un intenso clima politico

generado por la inestabilidad econdmico y social.

En &l mencionado cuadro puede obseruvarse que  los afos de 1960, 1931
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gn Cirugia Dental, La sityacidn acadeémica fue mejorando ano con ano,

asi tensgos: que para el aho de 1983 se matricularon 396 alumnos o

n

sen el 91 ¥ en relacidn a 1979, en 196% se matricularon 410, en 1933

e matricularon 985 para el ano de 1986 el numero de matriculados

ya ascendia a 665 aluwnos o sea el 90¥ en refacidn o 1979; ouso
contrario tue lo relacionado con &l numero  de graduados  que
descendio a 2 en 19385,
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Hspecto econodmico

La fuermte de finonciamiento con respecto al rubro economico de la
Facultad, proviene de los ingresos relativos a los servicics y
prestaciones que efectGa ( Recursos Propios), mas g Sub-vencion que
otarga | Gobierno de EI Salvadar (GOES). EI GODES canaliza dichos
fondos a traves del Minizterio de Educacién mediante un Programa de
Transferencias LCorrientes; para el ejercicio fiscal de 1986 segun
la Ley de Presupuestos { 0.0, N2 243 del 23/12/86 } fue aprobado el
Programa H2 106 " EHSENANZA  SUPERIOR  UNIVERSITARIA®, el cudl
contiene el Sub-Programa M2 G0-431-11-108-21-108-079 ° ENSENANZA

ODOMTOLOGICA", con una azignacidn presupuestaria de ¢ 2,629,000.00.

Las asignaciones presupuestarias anuales segun el cuadro H2 3 han
venido disminuyendo ofic a afic, Los gastos de funcionamiento de 1980
disminugeron en ¢ 48,000 &n comparacion o 1979 y no se inwwirtieron

¢ 199,900, 00; en 1931 los gostos disminugeron en ¢ 486,300, 00

[am]

quedando un saldo sin invertir de ¢ 637,100,000 ( 25.8%),

[yl
]
—~
(41}

comportamiento es similar para los afos de 1982, 1933, 19394, 1985,

en refacion a 1979,

Antes de producirse la intervencion de 1980 al campus universitario,
las asignaciones presupuestarios eran entregadas completas, después
no han sido entregodas en sy lotolidad, Las cuotes han sido
suficientes gnicamente para cancelar salarios; adn asi, en 1982 y

1963, en algunos meses estas cuotas no cubrieron los montos de los
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salarios, por lo que 1o Facultad los completo recurriendo o sus

propias reservos,
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A=GOPEETE LEWOL DE LD FOCULTZD DX DOURTULOGIE DU L
UEIVZES 00N BE BL BALVADUE.

Principio Constitucional

Las requiaciones legales que norman lo actividad académica de |a

Universidod de £ Satuvador somn

El articulo 61 de la Constitucion Folitica wigente de diciembre de

1963, en su inciso primero textualemte dice:

tnc, 12 " Lo Educacion Superior se reqird por ura Ley Especlal. Lo
q

Universidad de El Salvador, o las demas del Estado gozaran de

autonomia en los aspectos docentes, administrativos Y economicos.
Deberdan prestar un servicio social, respetando la  |ibertad de
catedra, Se regliran por Estatutos enmarcados dertro de dicha ley, la
cual  =zentard los principios generales  para sy opganizacion y

funcionamiento"”

Estructura de la Universidad

El incisc segundo del Art. 9 de lo Ley Organica de la Universidad de

El Salvador { VOL. |- CON REFORNMAS DE 1978), establece:

Para &l cumplimiento de sus fines, [a Universidod conservard y
gstablecerd las facultodes, escuelas, departamentos, institutos oy
centros  de  extensidon universitaria  que  juzgue  conueniente, de

acuerdo con los necesidodes educacionales y los recursos de que
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dizponga. Todos estos arganismos formaran una sola entidad, cohesidn

y correlacionada en Ia forma mas estrecha”

Del gobierno de las Facultades.

Conforme el articulo 23 de la Ley Urganica de la Universidad de EI
Swlvador, el gobierno de las Facultudes sera ejercide, dentro de los
limites de su respectiwa competencia, por las Jduntas Directivas gy

por los Decanos.

El articulo 26 de la misma ley, referente a las atribuciones y
deberes de laz Juntus Directivas, en el literal "c® establece entre

atras;:

Elobarar y someter ol Consejo Superior Universitorio, &l proyzcto

de Reglamento General y los proyectos de |

[a1]

reglamentos especiales

[m]
g

o

que demanden el desarrallo de las actividades de la Facultad”

Consecuentemerte a lo anterior, el Consejo Superior Universitaric de
la Universidad de El Salvador, de conformidad al articulo antes

mencionado ACUERDA: dictar el

"REGLHNENTO GENERAL DE LA FACULTAD DE ODONTOLOGIA DE LA
UNIVERSIDAD DE EL SALUADOR®1/, cuyo objetivo es, establecer los
principios generales en gue se bosard la  organizacidn y el

funcionumiento de la Facultad de Odontologia.

I” Publicads <0 et 0. 0. HE 106, Tome 243, del 1D d= Jdmio de 1974



Rdemas del Reglamenta DLeneral de la Facultad , se tformularon y
aprobaron otros reglamentos que complementan la naturaleza juridica

de la Facultad, toles cono:
* REGLAMENTO DE EVALUACION'2

" REGLHUENTO INTERIOR DE LR JUNTA DIRECTIUA®3

Zz

.r!F‘ubiin:ud‘:; en «f O. . H{? 33, Tono 242, del 18 de febrers de G874,

3 Publicads en el D.0. Hé 136, Tono 136, del 23 de julic de I1G74.

=2
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e sus Objetivos

La Facultad es ung Unidad bazico académica de fa Uniwversidad de EI

salwvador que tiene los objetivos ziguientes:

3.1 De cardacter general:

Formar profesionales con los  fundamentos cientificos, técnicos y

humanizticos para desemnpenar las funciones que e corresponden en |a

Sociedad,

3.7 Ue caracter especitico:

Sraduar Ooctores en Cirwgia Oenval  capacitados para atender 1as

necesidades de salud oral del pueblo saluadorefio.

Formar personal auxibior de la profesion odontolégica.

Promover ot ividades de educacion continuada para 1o actualizoacisn

de los conocimientos tEonicos, clentificos o humanisticos de sus

H
Byl “

ggresados; 4

Fomentar y realizar inwestigacionss relacicncdas con la profesidn
adontélogica, encaminades a la solucion de los problemas orales de

El Salvador y Centro Américo.
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~Dizefiar los principales procedimientos administeativos o de control

Que peraltan 81 Tunclonamlento agll g efectlvo de la adminlstrac)dn,
-Agilizar &l siztema administeativo financiero para gque la Focultad

cunpla su funcion de apoyc o 1o labor academica,

-Hgilizar &l sistema administrativoe gocodémico de la Facultad,

~Mejorar el ordenamiento, integracidn g coordinacion de las Unidodes

academicas: y administrativas g sus actividades.
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CRPITULG 0110

DIAGHNOSTICO DE LA SITURACION ACTUAL

Para realizar el estudic de la situacidn actual de la Facultad de
Odontotagia, en lo que respecta a su orgonizacion, tuncionamient o
y los procedimientos que se |levan cabo  para &l desarrollo de los
diferentes actividades, se utilizaron las siquientes técnicas:

encuestas, entrevistas y observacion directa,

Con el objeto de obtener (o informacion pertinente, de acuerdo o los
niveles de autoridad identificados en las  entrevistas preliminares,
se formularon tres clases de cuestionarios 4 son los siguientes:
a)- Cuestionario |, dirigido al Hivel Directivo

bi- Cuesticnario |1y 111, dirigida al Hivel Asesor y Operativo.

La informacicon  obtenido mediante la respuesta de cada wna de las
prequntas de los cuestionarios antes mencionados, permitid conocer
la situacion existente en relacion a  la organizacidn actual, los

procedimientos  que ejecutan, asi como tombien los problemos que

N
T

derivan de la estructura actual y 1o falta de sistematizacidn d

]

procedimientos,

En ba

0

8]

a lo anterior expuesto, gy al andlisis de la informacidn

que fué posible recolectar, se podria llegar o conclusiones
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aceptables  que den como resultado un diggnostico real de g

institucian.

l. UDIAGHOSTICO OB LA ORGANIZACION.

Antecedentes

fesde hace 67 ahos  (1920-1967) 1o Focultad de Odontologia  hao

euolucionade aceleradamente en todos sus aspectos, Y gjerce

D]

us
funciones en baze a lo que prescriben los preceptos legales y o la
gxzperiencia g dedicacidon de suz funcionarios, Fero su estructura
arganizat iva no obedece al crecimiento obszervado en la actualidad;
pues no existe yna conformacion uniforme en los departamentos que la

integran,

1. OHJETIVOS

r zi los objetives de la Facultad de Odontologia mencionadas

[ndd

Concc

en el Capitulo | =ze cumplen, y son los siguientes:

e caracter general.

Formar profesionales con los  fundamentos cientificos, técnicos y

humanist icos para desempefar las fupciones gque le conrresponden en

la Sociedad.

le caracter especifico,
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-braduar Doctores en Cirugia Oental capacitodos para atender las

necesidades de salud oral del pueblo salvadorefio.

~Formar personal auxiliar de [a profesidon odontoligica,

-Fromover actividaodes d

d

(41

aducacidn continuada para g actualizocidn

T

los conocimientos tecnicos, cientificos u humanisticos de sus

EQresados,;

[d

~Fomerntar y realizar investigaciones relacionadas con g profesion
odontolagica, encaminados a la solucidn de los problemas orales de

El Salvador y Centro Hmerica,

2. POLITICHS

Conocer 4y definir hasta que nivel se cumplen  las  politicas

r

|QUI ntes:

1
44
1,

2.1 HAgilizacidn del sistemo administrativo financiero parc Que

SE
cumpla su funcion de apoyo o fa labor académica,
2.2 HAgilizacidn del  sistema administrative acddemico de  |a

Facultad,

~
]

2.3 Las mejoras en el ordenamiento, integracion y coordinacion de

la Unidades academicas y administrativamente y sus actividades,



2.% Los disefios y aplicacion de procedimientos administrativeos y de
control  gue permitan el  funcionamiento agil 4 efectivo en o

administracion de la institucion.
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3. DESCRIPCION OE FUHCIOHES

En este numeral  se  describen las  funciones de  las  unidades
organizativas de la Facultad de Odontologia de la Universidad de EI
Salvador  (UESY, obtenidas por medio de los encuestas, entrevistas,

abservaciones y revision de aspectos leqales; se  describen

considerando el darea o puesto en relacion con la funcidn general,
3.1 Nivel Directivo
Integrado por: A} Junta Directiva B} Decanato y C) Uice-Decans,

asesorados por la Junta de Profesores y el Consejo Técnico.

H)Juntu Uirectiva

0t

Las funciones de la Junta Directiva, las describe el Reglamento

U

General de |a Facultad de Odontologia  de la UES, en capitulo [

eccion Primera (B), y son los siguientes:

A.1 En lo orgdnico:

- Elaborar y someter a |o Asamblea General Universitaria, a traves
del Consejo Superior Universitario, el proyecto de reformas del

Reglamento Deneral de la Facultaod,

- Elabarar y someter al Consejo Superior Universitaric los proyectos
de los reglamentos especiales, o sus reformas, que demande  al

desarral lo de las actividades de la Facultad,



R.2 En io Hdwinistrativo:

- Hdmirnistrar, custodiar gy  controlar el  poteimonio que  la

Hniversidad ponga a dispozicidn de la Facultad,

- HNombrar al Secretario de la Focultad, dentro de una terno que
propongd =1 Decano; y designar, ascender, trasladar, sancionar y
remover =l persondl docente gy de inuestigacion de la misma, todo
ello o propuesta del Decana,

- Estudiar el anteproyecto del presupuesto y sistema de salarios

presentado a su consideracion por el UOecano y wna vez aprobodo,

presentario al Consejo Superior Universitario.

- Rutorizar al Decano pora solicitar 1o transferencia de fondos de

ung partida o otro dentro de la Focultaod.

- Hutorizar al Decano  paro proponer loas  contratos,  expedir

der ascensos, aplicar

nombramientos directos o por oposicidn, conc

(ad]

sanciones 4y fomor las demds medidas relacionadas con el personal

docente de la Facultad,

- Conocer gy dictaminar en  todo asunto que  se  eleve a  su

consideracion, sea de caracter organico, administrativo, técnico,
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asistencial, cultural, disciplinarioc o de cualquier otra naturaleza
que tenga relacidn con 1a Facultad y que sean de su competencia,
- lesignar comisiones para el estudio de problemas, materia o

asuntos aque interesen a {0 Focultad o o la Untuersidod,

- Expedir, cuando  juzgue conveniente, los  informes que le  sean
solicitados en relacion con sus disciplinas o técnicas respecto a

problemas de salud de cardcter nacional, institucional y otros,

- Fijar periodos y techas de examenes y aprobar [os nombramientos de

los tribunales examinadares,

- Infoarmor por medic del Oecano a la Junta de Profesores sobre las

resoluciones tomadas y en general zobre la marcha de la Facultad,

- Aprobar o improbar Ta semoria anual de (a Facultad, fa cual serd
presentada por gl Decano de acuerdo o las normas pertinentes y
elevarla con el dictamen correspondiente, al  LConsejo Superior

Universitaria,

- LConceder licencias con o 3in goce de sueldo y wacaciones al

personal  docente gy de  inwestigacion, a  propussta del  Oecano.



H.3 En lo Técnico

- Blaborar y proponer, de acuerdo a 1o Ley Organica, los Estatutos

de la UES 4y al Reglamento de esta Facultad, todos los reglamentos

g

speciales que demande &1 desarrollo de las actividades de [a

Facultad.

~ Reszalugr sobre la eguivalencia de las materias cursadas y examenss

w

aprobados  de  cursantes de otras  Universidades legalment e
establecidas en el pais o exiranjeras, que deseen continuar sus

estudios en la Facultad.

- Dictaminar sobre Qs solicitudes de incorporacion.

-~ Elaborar {os planes y programas de estudio o de trabajo de |a
Facultad y someterlos al Consejo Superior Universitario para su

aprabacian.

- Autorizar

gl ejercicio de la docencia libre en materios propias
del plan de estudios de la Facultad,

- Proponer al Consejo Superior Universitaric &l cupo de la Facultad,

- Elaborar 4 aplicar, mediante Ia  aprobocion del  Organismo
correspondiente,  un sistema  de  intercambic  docente  sequn

prioridodes.



- Reglamentar los requisitos y pruebas que deben ser |lenadas por
los candidatos o occupar corgos docentes y de investigacion de la
Facultad y conterir dichos cargos por contrato o nombramiento de
acuerdo con la Ley Organica de la UES,

H.4 En lo Asistencial

- Colaborar en el mantenimiento y desarrollio  del  Gienestar

Estudiantil,

A.5 En ta Extension Cultural

~ Promover y realizar plones y actividades de extension cultural,

gzpecialmente en el campo  odontolégico social.

1.6 En 1o lnvestigacion LCientifica

- Estimular el estudic y la investigacidn cientifica en &l campo de

ta odontologia,

B. Uecanato

Las Funciones del Decanato, estan planteadas en el Reglamento
Gerneral de la Facultad de la UES, en el capitulo [ll-5eccidn

sequnda, 4 son las siguientes:



- Proponer al Consejo Superior Universitorio, previo dictamen de la
Junta Oirectiva, la contratocidén de profesores y tecnicos y, del
mismy modo, la concelacion de los contratos existentes cuondo asi
convenga o los  intereses de la Facultad y de acuerdo a las

estipulaciones contenidos en ellos,

- Designar comisiones para el estudic de cualguier actividad

relacionada con lo Facultad,

- Elaborar el proyecto de presupuesto anual de la Facultad y

someterlo 0 la consideracion de 1o Junta Directiva,

- Salicitar la transterencia de tondos de uno partida o otra dentro

de la Facultad, prewvia autorizacion de lo Junta Directiva,
- Controlar la inversion de los fondos asignodos a la Facultad y
rendir cuenta documentada al Rector de la Universidad, a trovés de

ta Junta Directiuva,

- Lontralar y outorizar oz entrodos o salidas de bienes muebles de

fa Facultaod.

- Lonvocar con weinticuatro horas, por lo menos, de anticipacidén o

1]

tm Junta  de  Profesores  para sus sesiones  ordinarias oy

o
&

extroordinarias,
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- Uigitar e inspeccionar los diferentes servicios y organismos de |a

Facultad, correlaciondndolos g velando por o wunidad de los mismos.
. 4 p

- Rendir szucesivamente a la Junto Directiva, al Consejo Superior
Universitario y al Rector la memoria anual de la Facultad, la cual
deberd  ser  presentada  por escrito @ quienes corresponde, de

conformidod con las normas pertinentes,

- Desarrallar plones y progromas de extension cultural de acuerdo o
lo previsto en los Estatutos de la UES y en Reglamento de la

Facultad.

- Fomentar y mantener [as relaciones e intercambios necesarios con
la Facultad de Odontcologia de  otras  Univeraidades legalmente

establecidas en el pais o extranjeras, especialmente con las de los

Qises centroamericanos,

=l

- LConocer de las licencias solicitados, con o sin goce de sueldo,
por el personal docente y de  investigacidn, asi como de  sus
vacacionss, y someterlas a consideracion de la Junta Oirectiva para

los efectos consiguientes,

- Lonceder licencias con o sin goce de sueldo, Yy vocaciones
solicitadas por el personal administrativo de la Facultad y sus

dependencias,



C. Vice Decanato

Corresponds ol Wice-Oecano las siguientes Funciones:

- Desempefiar las mismas funciones y atribuciones que |& asignan al

Decanc, cuando asuma el Decanato,

funciones.

[yt
n
st
L

~ Lolaborar con el Decano en el desempefio d

- Presidir los comisiones dentro de lo Facultod de que forme parte

cuando el Decano no sea integrante en las mismas,

- Desempehor las comisiones que le confie la Junta Oirectivao

=

lecano.

- Inspeccionar las dependencias universitarias e informar al Oecano

sobre las actividades que realice,

0. Junta de Profesores

LCorresponde a la Junta de Frofesores las siguientes funciones:

- Conocer laos problemos orqanicos, administrativos técnicos de la
p | ) Y

Facultad y proponer o los autoridodes de las wismas las medidas

pertinentes,
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- Colaborar en actiuvidodes de Extensicon Cultural que orgonice la

Facultad,

E. Consejo Técnico

Corresponde al Consejo Técnico:

- Planificor y coordinar las actividades académicos y docentes de la

Facultad.

3.2 HIUEL ASESOR (COORDIHRDOR ¥ DE RPOYD)*

Conformado por:

R} Lo Secretarino

B! Administracidn Académica

Ly Direccion de Planificacidn

¥ En este nivel las funcicres fuercn detectadaz a través de las encuestasz,

entrevistas y preceptos leqgales.

A. Secretaria

n

Las funciones de la Secretaria son las wients

w
(]

Cf

- Colaborar con el desarrollo y mantenimiento de las relaciones de
la Facultad con las demds dependencias  universitarias y  las

instituciones publicas o privadas, nacionales o extraonjeras.
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- Convocar a sesiones de la Junta QOirectiva y de la Junta de

Frofescres y Ilevar los |ibros de actas respectivos,

- Participar con woz 4y sin woto en las reuniones de la Junto

Directiva y Junta de Frofesores de la Facultad,

- Dirigir 4y controlar el Departamento  de Hdministracion Rcadémico

de la Focultad,

- Transcribir a los interesados, los acuerdos de Junta Directiva que

fes conciernen.
- Proponer al Decano el personal de su dependencia y las medidas
pertinentes respecto de  nombramientos, ASCENSOS, traslados,

licenciaos, permisos, medidas disciplinarias y otras.

- Colaborar con el Decanc en la elaboracion y publicacidn de la

memnoria anual de la Facultad,

- Expedir certificaciones de calificacién y otras constancias para

usos legales de los alumnos de la Facultad,

- Expedir certificaciones de los planes de estudio, su contenido

programat ico y unidades valorativas respectivas.

- Participar en los proyectos de desarrollo o nivel universitario,



. Hdministracion RAcadéwica

- Crear un =istemag de archivo con respecto o los expedientes de coda

estudiante.

- Progromar 1o inscripoion de asignaturas y definir los procesos de

desinscripcicn.

-~ Crear los procesos concernientes o exdamenes, titulos, grados,

gquivalencias, revalidaciones y incorporaciones,

C. Direcciaon de Planificacion

Correspande a  la  Direccion de  Planificacion  las  siguienies

funciones:

- Coordinar & integrar los octividodes académicas del interior de la

Facultad,

- Realizar estudios que contribugan o elevar la calidad académica.

- Formular normas que contleven el uso racional de los recursos,

- Crear un  sistema de  informacion  gue  contribuyn  eficaz  y

oportunanente en los procesos de planificacion,
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- Planiticor y coordinar las actividades relacionadas con el proceso

ensefanza-aprendizoje.

- Planificar y orientar los requerimientos de nueva infraestructura

tisica de la Facultaod,
3.3 HNIUEL OPERATIUD

Compuesto por:

A} Adminiztracion Financiera

E) Direccicon de Clinicas

L) Direccidn de Ciencias Basicas

D) Departamento de Odontologio Infantil g Ortodoncia
E) Departamento de Odontaologia Restaurativg

Fi Departamento de Cirugia Dral

Las funeianes de [as siguientes areas proaienens e T e iga, Ton
etectuadn o través de encuestas, entrevistas y lo que establecen

los preceptos legales de la Facultad, 4 son las siguientes:

A. Adainistracion Financiera
Corresponde 0 la Administracion Finonciera las siguientes tunciones:

- Elaborar el presupuesto de lo Facultad, asi como dirigir,

coordinar y supervisar su ejecucidn y control.
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~ Establecer controles y mantener un flujo de efectivo suficiente y

oportuno,

- Elaborar periddicanente la  informacion sobre  la  evolucion

presupuestaria iy flujos de efectivo,

- HActualizar el inventario de activo fijo y de materiales,

B. Direccion de Clinicas

Correspande a la Oireccion de Clinicas las siguientes funciones:
~ Elaborar  Va programocion de  actividodes, de acuerde al Flan de
Estudios y a los reguerimientos de |os departamentos gque generan

actividodes clinicas;

- Rzignoacion de pacientez a los estudiantes para gque efectuen las

practicas clinicas,

- Elaboerar los turnos relativos a las prdcticas clinicas,

- Coordinar, supervizar 4 ewvaluar los  tratamientos clinicos

real izados por el estudiante;

- blaborar  expedientes clinicos por pacientes a tratarse,
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- Reportar diariamente o colecturia |

[}
o

eztudiantes,

trotgrnientos efectuados por

- Establecer los controles  sobre el uso de materioles e

instrumerntal clinico.

- Llevar el Inventario permanente de los bienes que usa  esta

Direcoian,

C. Direccién de Ciencios Bdsicas

Carresponde o Liencias Basicas las siguientes tunciones:
Impartir, supervisar y correlacionar la docencia en el
en las asignaturas siguientes: Anatomia Humana General,
Cabeza y Cusllo, Anatomia Oental |y 11, Microbiologia,

Fisiologia, Farmacologia y Patologia General.

- Bfectuar actividades de extensidn o divulgacion de las

con otros departamentos,

- Preporar clases y quios de  laboratoric, asi como

[w
on
o

rl

8

didactico qu quiera,

- Coordinocion y superwision periodica  del  proceso

aprendizaje de coda asignatura,

area basicao
Hrotomia de

Bioquimica,

asignaturas

el material

R

ENSENANIa-



- Loordinacion, supervisidon y aprobacion de [os test de evaluaciones

parciales y de laboratoric.

- Llevar &l registro  de las evaludciones de cada estudiante y

trasladarlo al Departamento de Administracién Hoodémica.

- Remitir o HAdministracion Rcoadémica los cuadros de calificaciones

tinales de cada ciclo de las asignaturas impartidas,

0. Departawento de Odontologio Infantil y Urtodoncia

Carresponde al Departamento de Odontologio Infantil y Ortodoncia las

siguientes funciones:

n las materias

[y

- Etectuar labores de extension o divulgacion
correspondientes, o prestar colaboracion a organismos relacionados

con la Facultad,
- Estimular la labor cientifica y lo copacitacidn de sus miembros
por medio de seminarics, mesas redondas, wvinjes de observacidn,

becas o cualguier otra medio,

- Formutacion de programas académicos de acuerdo ol Plan de Estudio,

en 1o que respecta a la Ddontologia Infantil y Urtodoncia.

- Coordinacion, supervision y evaluacion de la docenmia preclinica.
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Rtencion o pacientes infantiles mediante la docencia y servicios

adontofogicos,

- Establecimiento de registros de datos de la evaluacidn de cada

estudiantz 4y trasladario  al  Departamento de  RAdministracion

Académica,

- Remitir o Rdministracicon Hcademica los cuadros de calificaciones

finales de cada cicla , correspondiente a asignaturas impartidas.

E. Departasento de Odontologia RESTRURATIUA

Correspondz o Odontologia Restourativa las siquientes funciones:

- Efectuar labores de extension o divalgocisén en [as moterias
correspondientes, o prestar colaboracidn a orgeanismos relacionados
con Ia Facultad,

- Estimular la fabor cientifica y la copacitacion de sus miembros
por medic de seminarios, mesas redondas, viajes de observacian,

becos o cualquier otro medic,

- Impartir, supervizar y correlacionar la docencia a través de las

asignaturas correspondiente.

Realizar labores de investigacion cientifica,
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= Coordingr, superwisar i augludr (as practicas en

compieta y remsuible.

- Llevar 2t regisztro de datos, sobre  las

estudiante 4y trasiadar  dicha  intormacion  al

Adminisiracion Hoodemica,

- Remitiv o oz cundros de

Hdministracion Hooadémica,

tinales de cado ciclo de los asignoturas impart idas.

eudl uas

protesis tija,

iores de coda

(emartanento  de

caliticaciones



4. ORGHATZACIOH

Oesde que la Facultad de Ddontologia obtuvo esa calidad (19200, ha
gxperimentodo un crecimiento acelerado en todas sus actividodes;

pero est

g

o

T

cimiento no se refleja en su organizacidn actual,

Fara graficar =l orgeanigrama, se tomo de base la organizacidén que
descrite &l Reglamento Leneral de la Facultad, y &1 analisis de la
intormacion obtenida a trovés de las encuestas, observaciones Y

entrevistas con gl personal de la Institucion,

Consecusntemente a |o anies expuesto, el Reqlamente Oeneral de la

Facultad establece:

Del Gobierno de la Facultaod.

Hrt M2 4 -"El Gobierno de la Facultad sera ejercido, dentro los
liwites de su respectiva competencia, por la Junta  Directiva y el
Uecano. Habrd wna Junta de Profesores de la Facultad como argonisma
consultivo la cual 2e integrard y normard conforme a o contemplado
en la Ley Organica g en los Estatutos  de {a UES y en su prapio

reglamento.”

La Junta Oirectiva ez lo autoridad maxima normativa Yy estard
integrada por el Decano, por dos representantes de los profesores,
poro un representante no oprofesor de lox profesionales gy por un

reprezentante de loz estudiantes de la Facultad,
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El Consejo  Tecnico estarda  integrade  por  los  Oirectores  de
Oepartanentos, el Oivector de Planitficacian, & Divector de Carreras

Huxiliares, el Director de Clinicas, 4y por un represertonte

estudianti|,

Para el wejoromiento de los fines lo Facultad, se organizara en

Uepartamentos que seran entidades de docencia y de investigacidn,

d
integrados por asignaturas atines. Hdemas de [os que fueren creados
en el futuro, sequn necesidades,  funcionardn  los  siguientes

departamentos:

. Departamento de Odontologia Restaurativa

-2

Bepartamento de Medicina y Cirugia Oral

3. Departamento de Odontologia Infantil y Ortodoncia

En base o los elementos mencionados se presenta o continuacion ia
estructura de organizacion que se observa, sus lineas de mando, [as

gscalas jerarquicas y la identificacion de los niveles de Oireccidn,

I
3]

sesores 4y de Hpoyo.
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4.1 OHGAHMIGRANA ACTUAL

La Facultod de Ddontologio funciona actualmente sin contar con un

organigrama  que  demuestre  su organizacion; a  continuacion

5
T

presenta el organigrama actual, obtenido a traves de o encuesta y
entrevistas con  logs  funcionarios de la institucion 4y lo que

establece =1 Reglamento General de la Facultaod, .
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5. DIHGHUSTICO

El objetivo que se pretendia con los cuestionarios y entrevistas se
alcanzo enoun buen porcentdje, pues todas las jefoturas encuestadas
respondizron positivamente, solamente uno de ellas no o hizo,
debido a que en el periodo de Hlenar el cCuestionario dicho

departanento estaba sin jefe por molivos de movimientos de personal.

Uel analiszis de los respuestas obtenidos a traves del cuestionario

=g obtuvo o siguiente:

El 1008 de las wunidades contestaron que dependen directamente del
Oecano, 1o cual sigrifica gque hoce falta la delegacion de autoridad
de parte del Decanato, parag que este puedo atender aspectos mos
relevantes implicitos en sy carqo.

En tres de los departawentos, o 3

2

T
fw)
hl
~J
—J

los funcionarios y
empleados no tienen bien definido =1 nombre del cargo gue estan
desenpefiando, situacian que e&s generada por la definicion de corgos
que especifica el Reglamento Deneral de |a Facultad, por wun lado y
por otro tas  funciones reales que  desempefan, o cual de hecho

provoca confusion en su desempefio.

Ecizte poca coordinacian, puesto que hay confusidn entre |o que es
un objetivo y una funcidn, pues la coordinocion no se puede dar
cuando no existe el conocimiento del objetive o cuando coda uno de

oz jefes tiene su propia idea del objetivo que se busca,
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En 1o que respecta a lo cominicacion se obserua que esta se da sin
interferencia en el niuvel superior, pero a nivel de departamentos se
da menos, porgue algunos jefes el woyor tiempo 1o dedican o o

docencia y poco a la loabor administrativa,

Ezto da In pauta  parn azumir, que fno Facultad de Ddontologio tiene
Bn Estos momentos una organizacion, que no estg de acuerdo con el
desarrcl o acelerado de oz ultimos afos, 4y por lo tanto |leva g la
misma o un tuncionamients de tramite  sujeta a su Ley y Reglomentos

Lbenerales,

2.1 DE L FURCI1OHES

9.1.1 NIVEL BIRECTIUO

9.1.1.1 Junta Directiva

Las tuncicrnes de la Junta Directiva estan delimitadas por la Ley
Urganica y Estatutos de 1o UES, y por el Reglamento Deneral de o

Facultod,

En este caso se obserua que las funciones de éste nivel son muy
numerosas y que algqunas de ellas pueden se ejecutadas directomente
por gl Uecanato, con el objeto de descentralizar y agilizar aquellas
funciones que son purasente de tramite, para que o Junta Oirectiva

atienda ospectos fundomentales de la Facultnd,
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9.1.1.2 Uecanato

Suz tunciones estan delimitadas en (o ley Orgdnica y los Estatutos

de la UES, 4 por el Reglomento General de la Focultad,

56 obseruva que las  tunciones del [ecano en su mayoria  estan
supeditadas a io que la Junta Oirectiva resuelva, pudiendole otorgar
cierta autonomin de decision en aguellas funciones gQue no amerite

pasar por lo Junta Directiua,

5.1.2 HNIVEL HSESOR

5.1.2.1 Planificacion

Esta wunidad por o indole de sus funciones le corresponde asesorar
tecnica y administrativamente al nivel superior de o Facultad,
perc al analizar su estruciura se determing que integran su Unidad,
atros ezt os T funciones netamente administrat ivos
(Nanteniwiento, Corserjeria ), los cunles deben ubicarse en &l lugar
correspondiente, para que Ja Oireccion de Flanificacion desarralle

lgs act ividades propias del cargo,

3.1.2.2 Secretaria
Esta area la forman o Secretaria de la Focultad y 1o Administracidn

Rocodemica, dirigidas por la misma persona, esta situdcidn genera
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confusion de funciones, 4 a la vez puede influir alternat ivamente

en la towa de decisiones,

9.1.3 HIVEL GPERRTIUU

5.1.3.1 Hdeinistracion Financiera

Las tuncicnes yfo actividades que le corresponden desempehar a esta
urnidad, 3 mayoria son propiaos del area, sin embargo realiza otraos
tunciones nue son de otros dependencios |, como &s lo Ejecucion de
procedinientos referente al manejo de persornal, por o tanto,

requiere U reestructuracion respect iva.

5.1.3.2 Uireccion de Clinicas

Ern esta Uireccion las funciones y/o actividades se desarrollan de

L

conformidad o los objetivas y metas pre-estoblecidas,

5.1.3.3 tepartaaento de Ciencias Basicos

Las turciones yfo actividodes que se desarrollan en esta Unidad son
los correctas, pués estan encaminadas A la formacion bdsica de los

estudiantos,

9.1.3.4 Gepartamento de Odontologia Infantil y Ortodoncia.



Oeatea de las funciones de este departomento se encusntean aquel las
dedicadas a la ensefianza del trotamiento odontologico a infantes, y
a 1o correcidn de las deformacicones dentales, 4 seqdn el onalisis de
las repuestas y obervaciones, todas los funciones se dirigen o este

fin,

2.1.3.5 Uepartawento de Odontologia Restaurativa.

Ern este departamento se observa que tanto las  funcionss  como
actividodes, no se gpartan del objetivo principal, pués todas ellas
PEFS | QUET la consecucion de  objetivos, y metos previamnent &

establecidos,

3.2 OBJEVIVGBS ¥ POLITICAS
2.2.1 Objetives

Hnalizands tanto el objetivo general, cowmo los especificos, estos se

cumplen o excepcion del objetive especificor " Formar  personal

auxilior de 1o profesion odontolégica", por que la carrera de

Halst

[nt]

(o]

nte Demtal fué suprimida en 1940 segqun el plan de estudios

vigentes de dicha Facultad,

%.2.2 Politicas

En ba:

N
a0

a la informacion obtenida a trawves de la encuesta gy

observacion, se asume que las politicas no se [levan cabo en su

u

totalidad, pués  aquelta  que dice: UDisefiar gy aplicar  los
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procedimisntos administrat ivos d

nel

CoOntecd que  permitan el

ail

tuncionamiento  aqil y  efective de 1o adwinistracion  de  la

institucion”, nmo se cumple, pués o Focultad de Odontologia no
cuenta con una herramnienia administrative debidamente estructuradao

que 1 peraita alcarzaria,

Oe

i

pués de realizar un amalisis comparativeo de fa relacidan bi-
univoca eniee, los politicas con fos objetivaos institucionales se

detectd lo siguiante:

i

- Que a2 woyoria de los jefes asumen que existen poiiticas en
tuncionomiento de la Facultad, pero en a3 respuezstas obtenidas no

ung fdent ificacion real de ellas,

oy
nd
T

- Que [a congruencia entre politicas y objetivos &3 muy poca o nuia

en muchos casos,

Las politicas que loz encuestados identifican como tales, en muy
pocos  casos o se ajustan ol concepto  de politicas  generalmente

aceptadas, mas parecen funciones, actividades u objetivo
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[T - BIAGHOSTICG DE LOS PROCEDINIENTOS.

Este numeral o integra, los procedimientos identificados por el
personal de la institucion atravées de la encuesta osi como, el
diagnostico de cado cada uno de ellos en cuanto a 3u contenido

funcionamientao

i—- Descripcidon de procedimientos.

H continuacion se dezcriben los  procedimienios  identificados o
través de la encuesta, en las diferentes Unidodes Administrativas

que integran la Facultad de Odontologia, y son los siguientes:
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UNIDAD: SECRET AR 0o LA FACULT AU

PROCEQIMIENTO SE=fON OE

JUNT S HRECTIY S,

N2 1

UNIDADES R
INTERY IENEN

NE [E
P&507

DESCRIFCION OE PASDS

TIERMFU

ecretario de 1o Focgltad

Secretaria de 1a Faculing

Junta Divectivg

Junta Directiva

Secretaria de la Facultad

Secretaria de 1a Facultad

=

ecretario de 1a Facultad

Junta irectiyg

n

Secretaria rmecanaqrafio agenda v
coreeocataria para sesian de Junta
Mhrectiva

Secrefaric de la Facultad firma —-
conyocataora,

izmbros de ia Junta Directiva reci-
ben convocatoria v firman de ente~-
radi.,

Zecretario de la Facultad toma nota
de puntos v acuerdos tratados.

L_I o

ecr-eh -1a elabora acuerdos v el —-
Clo respeciivi,

Jecretario de la Facultad, revisay
Corrige qgoia.,

Secretaria meconografia Qota corre-
gida v reproduce acta,

tFlizrmbros de 1a Juntg irectiva ratifi-
can gota e n proximo sesian.

Tatal Tiernpo

1 hora

5 rain.

2 horas

S horas

15 noras

1.1/2 hara

| hora

172 horg

26 hioras S rnan.,
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UNIDAD: SECRETARIS OF L FACULTAD NE

FROCEQIMIENTO: ELaBORACHON OF MEMORIA ANUAL

UNIDADES QUE HE e
IMTERMIENEN P&SS CESCRIPCION DE PASOS

TIEMPO

ecretaria de o Facultad 1 Fecibe notificacion de Rectoria para
elaborar Memoria de labores,

Secretario de 1o Facultad ¢ Secretoria elabora nota para los Jde-
s de Oepartamento.

Secretaria de lo Focultad 3 Sacretario de 1a Facultad recibe me-
rmoria de Yoz Jetes de Departamentos,
FEYIEN Y COorrige,

Jecretaria de la Facultad 4 Secretario mecanografia memorio de
ta Facultad.

Ryl

Zecretaria de 1o Facultad secretacio de la Facultad, revisa y -

COrride memoria.

Secretaria de 1o Facdltod &) Secretaria mecanagralia mernoria - -
final ¥ envio a reproduccian,

Secretaria de la Focultad ; secretaria recibe memoria v entregq
1 defes de Departarmento w Rectoria.,

Tatal tiempo

0.5 din

0.5dia

20 dias

n

dia=

? dias

S dios

1 dia

34 dias
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N2 3

PROCEQIMIENT O INCORPOQRACION DE GRADUADDS OE UNIVERIIDAOES EXTRANJERAS

UWIDADES CIUE
{HTERYIEHEHN

NE DE

Pasis

QESCRIPCION OE PASOS TIEMPD

Secrefar

Secretar

Ta de Ta Facultad

io de 1a Facultad

T
bl
—
b

dunta Directiy

Secretar

[y
yd
g
I-[.'
——
<

[Rzorpor

Jurita Oir

Jdunta bir

ia de la Facultad

-1 de 1o Focultod

ardas

"G de 1o Facultod

actiiva

gctiva

[N ]

w

Recibe de sdministracion scadérmicg
Ceniral expediente cornplata de ncor-
poranda. S min.
Secretaria de 1o Focultad 1o pone &n -
consideracion de 1o Junta Directiva. P min.,
Migmbieos de 1g Junta Mrectiva, aproebn

ordend e apliquen 1as normas relati-

Vs A 19 incorporacian, T min.

o incorporandos para ejgrcer 1o prafesion, 10 min,
Secrataria Neva control de expedien=
te de incorporandas, S ormin.
(ncorporandos gensrales e someten a
sxamen privada tearico.

[mcor porarn dos con es pEfC:ix_‘]]hj ad le=s --
nrograman practicas clinicas par el De-
partamento respective, segquan especia-

£ horas

Jidad. S meses
Jecretaria archiva notas en el axpedian-
te de cada oo poranda. S FTiN,

A1 aprueba los exarmeness v practicas, se

12 meses

curnphidos todos los regquisitos satisfoc-
torinrmente, notifica o Adrmimstracian -
Acadérnica Central para 3y incorporacion

aia UES. 1S it

Total tempo 2 FRESES

T haras
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UNIDAD: AOMINISTHALDTON SCA0EMITA

FROCEQIMIENTO: MaTRICULA OE PRIMER INGRESD

NE 4

UNIOA0ES QUE
(MTERWIEMEHN

M= OE

PASOS

DEZCRIPCION DE P&S03 TIEMPD

Sdrminmistracion Académica

Adrmimisteacian Ao udarnicn

Adrriniztiracian Acodérnica

[

Recibe Hstqgdo v mandamisntos de pogo
de dlurmnos de primer ngreso, 148 din

Calendariza fechas v horarios de entraga

de mandamigntos de paga. 2 dias
Entrego g estudiantss d= primer INgreso
mandamientos de paga. A dias

Tatal thempo 1.5 digs
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FROCEDIMIENTO: INSCRIPCION DE AZIGNATURAS

UNIDOADES CIUE
[MTERWIENEN

M= OE

PasSis

ODESCRIPCION OF PAS0S

TIEMPO

Admimsiracion Acndémicn

Administracion &cadermica

Adrpinistraocidn Académicn

Eastudiante

Estudianie

1

N

Elabora v pablica fechas v horarios
de inscripeion,

Recibe docurmentacion requerida de

Reviza docurmeniacion v entrega al
alurnne hoja de inscripoion (Trphicada §.

nzcribe asignaturoas segun el horario
extipuladao,

Deviuelve hojas de inscripcion o admi-
alstracion Acadermica.

Tatal tiermpa

4 horas

5 ron.

1 min.

1 hora

13 min.

S horas 25 min.
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UWI0AOES LUE

WNE Oc
IMTERM IEHEN Pasis

OESCRIPCION DR FA&SOS

TIEMPO

Estudiante

Eztudiants

Junta Directiva

Carmizsion de Wtima Matricy-

1a

Jdunta Directiva

Secretaria de 1o Facultad

Administracion dcadémica

el

(i ai

Fetira solicitud en 1o Secretaria de 10
Facultad.

Oevuelve a Secretarin de 1a Facultad 1a
zalicitud , adntands  1a correspon-
diente juatificacion,

Revisa solicitudes v 1as rermite a 1a -
Carmision de Ntima Matricula para
que ermita &) dictamen correspondien-
te.

snaliza los cazos v emite dictamen v
to remite a la Junta Directiva.

Ernite acuerdo en base g dictamen de 1a
Carcdsian de Ultima Mateicula, '

Ervia a &drministracion Académica a-
cuetrdo,

Elobora acciones acadérmicos de Ultima
tatricula, Corigingl v dos copins ).
Original ¢ adrinistracion Acadérnmica Cen-
tral,

Ta. Copial Alumno

Zda. Copinr Expediente.

Total tiempo

15 .

1 din

1 dig

1 dia

1din

1d 10

13 dias 15 min.




LNIDAD: AIINISTRACTON ACA0EMIL A

FROCEDIMIENTO: REINGREESD

_64-

UNIDADES GUE
INTERY [EMEN

N2 OE

Fasns

DESCRIFCION DE PASOS

TIEMPO

Adrministracidon Académica

Administracion &cad&micn

Sdrinistracion &cadernica

Central

Administracion aondemicn

parte de Adrminiztracion Academica
central,

Reyizg expediente de alumnns solici-
tantes v envia fotoocopia a SAdrainistro-
cion dcademicn Central.

Aprueba o deniega reingreso v notificn
a Ssoministrocion dcadémica.

Srchiva notificacian de administracian
scadérmica Central en el expediente de)
alurmng.

Tiotal tiermpo

142 dia

2 dias

1 din



—65-

UNIOAD: SECRETERIE NF L& FATULTAD NE 3

FROCEDIMIENTO: INSCRIPCION OE ExXAMEN FRIVADD

UHIE&0ES QUE M2 DE
[MTERY EMEN Pasids DESCRIPCIGH DE PASOS TIEMPO

SZecretaria de 1o Focultad ] Secretario revisa recibos de pago

v osalyencia del atumn, 10 min.
Estudianie z lnterecado 1endg solicitud de exarmen. 5 .
Secretaria de 1a Facultad 3 Recibe inscripoidn v elabora lista de

de esztudiantes inscritos. 1 semana
Secretaria de 1o Facultad 4 Secretario de la Facultad envia listada

de estudiontes al Jurado Exarminadar, 11 rin.

Jurado Exarninador 5 Llevan g cabo exarmern, califican vy rermi-
ten 103 notas a Secretaria. £ horas
Secretoria de la Facultad g Feciben notas + 2e la entregan al estu-

diante, 15 rmim.

Total tiermpo 1 sem. B firs. 40 min,




-66-

UNIDaD: DEPARTAMENTUS DOCENTES FE

FROCEDIMIENTO: ELABDREACION DE PROGRSMAS DE CLASES

UHIDADES GIUE I
IMTERY IEHER Pasls DESCRIPCION BE PASOY TIEMFO

Uepartamentos Qocepies 1 Jete de Departamento elaoora Fragramn

de clazes o impartir en el ciclo ¥ poso Q

secretarin para mecanografio. 16 digs
Depariamentoes Docentes Z QELIELANIG MEcanagratic programas e -

enviag d tiraje. 4 hioras
Sdrminizbracian Flnanciern 3 Encorgado de mimedgrafo elabora tiraje. 2 haras
Oepartumerdos Ducentas 4 Secreforia efectaa revizian contra el ari-

Jirml oy Mistribuyve 0 docerdes, 2 horas
Oepartamantos docentes 5 Gocerdes desarrollan programas de acuers

do o to plamnicads durante €l cicio de estu-

i30S,

Ln

Total hempo & meses 17 digs




UNIDAD: DERARTAMENTOS OOCENTES

67-

FROCEOIMATENTO: Dol EMOARIZACION DE CLASES

M= 10

UWI0A0ES UUE
IMTERYIENEN

W2 OE

FaAEs

DESCRIPCION DE PA3S03

TIErMFD

Departamentos locentes

Uepartamentos Dorente:

L

Oepartarnentos Docentes

Uepartamentos Docentas

Adroaniztracion Financiera

Departamentos Docentes

[Sn]

Oocentes elabaran provecta de calen-
darizacion de clasesz v 1o remite al --
Jefe del Oepartamenta,

Jefe de Departamento s& reune con el
Jdefe de 1a Direccion de Plariricacion,
reyisa proyvecto de calendarizacian de
clases, 1o aprueban v asignan los &spa-
cios fisicos,

defe de Departamento elaborg calenda-
rio de clazes aprobados v envia a aecre-
tarig para mecanografia.

Zecretaria mecanografio calendario de

clases v epia a Heaje.

Ercargado de mirnedgrafo reliza tiroje
y¥oremite 4 sacretaria de Oepartamento.

secretaria recib

ibe v rewiza tiraje v entre-
g0 a docentes & in

forma a estudiognies,

Total termpo

Jdias

g dias

2 dias
B horas
& horas

1 hara

13 dias 9 horos
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UHIDAD: CERPART AMEMTCS DOCENTES

FROCEDIMIENTO: LLABORACION ¥ EVALUACION OE EXAMENES TEQRICOS

M2 1

UNID&DES GUE Ne DE
[MTERWIEMEN PATIS DESCRIPCION DE PA303

TIEMPO

Departunentas Ducentes Cuoventes seleccianan ternas ¥ elubo-
ran preguntas v remiten a secretara
para mecanogratiar,

Departamentos Ooooentes z Secretarin mecancgralio cuestionario

s retnite 0 reyizion de docentes,

Departarientos Oocentes 3 focentes revizan cuestionario contra
ariginal v dan el wisto bueno para que
2@ mecanograrie stencil.,

Uepartamentos Docentes 4 Secretaria mecanograiia stencil v re-
rmte a docentes,

Departamentos Docentes I ODocentes revisan sténcil v envia a itn-
presian.

Adrinistracion Financiera G Ercargado de mimedseafo efectun el -
Tiraje, compagind ¥ enyvia a secretaria
del departamento.

[a¢]

LQepartamentos Docentes 7 Secretaria revisa tiraje v archiva para
fecha de exarmen.

DEpartamentos Docentas 2 Gocentes realizan exarnen en Techa pro-
Jrarmada.

ODepartarnentos Docentes G Oocentes calhifican examenes, elabaran
fiatado de notas v remiten a secretaria,

Oepartamentos Docentes 1a Secretarin mecanogratia listado v entre-

gan o bocentes.

Oepartamentos Docentes 11 Oocentes revizan Natade v entregan a Jefe

del Departarmenta.

fepartamentos Docentes [ Jete de Oepartaments Tirma listado ¢ envio
5

g Adrinistracion Acodémica.

o horas

2 haras

2 horas

2 haras

142 hara

1 hora

1 hora

2 haras

3 horas

T hara

142 hora

142 hora



-69-

UHIDA0ES QUE M2 OE
INTERY IENEMN P850 OESCRIFCION OE PASOS TIEMFQ

Adrninistracion Scodémi-
CQ 12 Erwia listado g Administracidn Académica
Central. 0.5 horg

Total tiempo 24 hioras



-70-

HHIDAD: DEPARTAMENTOS DE DOCENZTA CLINICA

PROCECIMIENTO: EVALUACION ‘[lE FRAECTICAS CUINICASL

ME 12

UNIDADES GUE
INTERYIEMNEN

NE [IE

Pasds

OESCRIPCION OE FASOS

TIEMPD

0ireccian de Clincus

Llurnno

Qepartamento de Gocencig
Climca

AlUmno

Oepartamenta de Locenaia
Clinica.

Clirmica.

Entrega a alumno sxpediente de pociente
asignado, junto con el diaggnostico corres-
pondiente,

Fecibe expediente v de acuerdo al diagnds-
nito planifica el tratamiento 9 reglizar gl
paciente v pasa a profesor de 1a materio,

Docente reviza 1o plonificado por el estu-
Jiante, da visto bueno v devuelve @ alum-

I,

15 min.,

4 horas,

1 hizraQ

Fealiza tratamiento planificado en &) pacien—

te superyizadn por el docente,

Oocente califica cada ung de (a3 sesiones
de tratarmiento ¥ anota en 1a ficha del pa--

ciente,

Docentes al final del turno clinico, hooe
yaluacion del tratamiento v registra nata
i 2l expediente del alurmno.

R

Total tiermpo

-
7

SIMeses

15 mn.,

30 miin.

Ameses G horas




-71-

UHIDADT DEPARTAMENTOS UE DOCENCIA CLIMICS

FROCEDIMIENTO: REGUISICHON DE MATERTALES POR ALUMMNO

ME 13

UNIDADES QUE N2 GE
[MTERWIENEN F&S0S DESCRIFCION DE PASOS

TIEMPO

slumna 1 Zolicitn ol jefe de Yaboratorio &) material
autilizar en el tratarmiento del paciente
con el visto bueno del docente.

Oireccion de Climcas z Jdefe de laboratorio pasa solicitud a Director
de Clinicas para =0 autorizacion,

hreccidn de Clinmcas 3 Director de Dlinicas autorizo solicitud v 1o
envia a Encargado del &rsenal Clinico.

Direccian de Clinicas 4 Encargado de Arsenal Clinico recibe  so-
licitud de rmoterigl i hoy existencia entre-
ga sino  pasza solicitud a Comision de Fi-
nanzas.

N

Administracion Financiera Cornisidn de Finanzas autoriza solicitud v 1a
enyia o lo Seccian de Suministros para com-

pra.

Total tiempo

1 rain.
Smin.

5 min.

30 min.

15 rmiin.

| hiora & rmin.



_72-

UNIDAD: DIRECCION DE CLIMICAS M2 14

FROCECIMIENTD: ELABORATION DE EXPEDIEMTES & PACIENTES

UNIDATES QUE NE OF
INTERYIENEN FAE05 DESCRIPCION OE PASOS TIEMPO

Direccion de Chinicas 1 secretaria informa al paciente el tipo
de tratarmento que se afrecen ol pablico,
2] horario v el costo del tratamiento § rre-

Nenos, puentes, protesis completa ete. ) 1/4 dia
Adrministracidn Financiera 2 [rteresado &) paciente en recibir &1 trato-

rovienta, cornpra expediente clinico en la Co-

Tectiarin, 1/4 dia
lepartarmento de Mediziry
¥ Cirugia Dral. 3 Faciente es examinada, después pasa a que

Te tomen radiografia dental » determinan

que piezas dentales serdn tratadas, termi-

da esto accion, se rermite al aren de olini-

CaE. 1/4 dia
Direccion de Clinicas 4 Secretaria informa al paciente 1a fecha de

nicia del tratamisnto dental., 174 din

Total hiempo 1 din



_73-

URIDA0: DIRECCION DE CLIMICAS M2 15

FROCEDIMIERTO: ASICHACION DE PACIENTES

UHIDADES QUE Mz OE
INTERYIENEN P4S0S OESCRIPCION DE PASOS TIEMPO

Estudiante 1 Estudiants interesqdo exarmna al pa-
cente. 2 horas

Estudignts

-2

Analiza 3i et pacients reune 103 regui-
sitos, para efectos de su evaluacion en
gl desorrollo del ciclo clinico. 30 min

Estudiante : 3 Informa cozta del tratamiento, tiempo
a armplear v la frecuenciq de citas, 10 rmin

Direccion de Clinicas 4 Oirector de Clinicas le asigna el po--
ziente ol estudionte, ¥ 1o anota en el -
libro de asignacian de pacientss, parn

etectos de evaluacion vy cantrol. 15 min

Total tiernpo 2 horas 55 min.




-74-

UNIOAD: OIRECCION DE CLINICAS w1

PROCEDIMIENTO: REPORTE DE LOS TRADBAJDS CLIMICOS REALIZAD0S FPOR LOS ESTUDIANTES

UNIDADES BUE e bE
HTERVIENEN ENE DESCRIFCION OE PASOS TIEMPD

fireccian de Climcas | Seoretario revisa expedientes de pa-
cientes, verifica tratamientes efectua-
doz por 1oz estudiaries. Z horas

Qireceion de Clinicas z Zeoretorin efectia las anotaciones corres-
pondignte en 1a hoja de informe colectivo
woenvin a Colecturio. 1 hioro

Colecturia recibe informe v hoce 21 cargo
correspondiente g cada uno de o3 estu--
diantes. | hora

)

Administracion Financiera

Total tismpo 4 horas



_75-

UNID&D: OIRECCION DE CLINICAS N2 17

PROCEQIMIENTO: SOLICITUD OE COMPRS DE INSTRUMENT &L

UMIDADES QUE N2 OE
INTERWIENEN FASOS DESCRIPCION OE P&305 TIEMPO

=

Departamentos de locencia
Chinica 1 En relacion al ndrmero de estudiantes que
eztan aptos para el area clinico v 1as asig-
naturas o impartic en el prasimo ciclo, se es-
tima 1q cantidad de instrumental Q cornprar, 3 dias

h)

Direccidn de Clirmcasz 2 Autoriza ta sohicitud de Tos departamentos
+ remite a la Oficing de Suministras para
ectos de campra. 1 dia

£1

Indl

Administracion Finarciera 3 Lo Oficing de Surministros una vez obtermdas
Jaz cotizaciones 1as envia a 1a Comisidn de
Finanzas. & dins

Adriniztracion Financiera % La Cormisian de Finanzas dependiendo de 1a
situncion econdrmica autariza 1a cormpra par-
cinl o tatal del instrumental solicitada. 2 haras

in

Adrninistracion Finonziera Coptadar ermite cheque . 2 dias

Total tiermpo 3 dias 2 horas




UNIDAD: DIRECCION DE CLINICAS

-76-

FROCEQIMIENTO: SOLICITUD DE COMPRA DE MATERIAL DENTAL

NZ 18

UHIDADES GUE
INTERVIENEN

M2 OE

PAST0S

ODESCRIFCION DE PASDS

TIEMPO

Qireccidn de Clinicas

Direccian de Clinicas

Adrministracian Financisra

Adrririztracion Financiera

Adrnimistracian Financiera

r-2

(o]

i

Encargads dei Arsenal Climco, antes del
inicio del ciclo chinico elabora lista de los
rrateriales de acuerdo a los tratamisntos
programados, estima 1as cantidades a utili-
zar v 1a remite ol Director de Clinicas para
sy autarizacion.

Oirector efectua la revisidn correspodiente
al listada, aurmenta o disminyye cantidades
an base a las existencias, autoriza pedido
v 1o envia a Administracion Financiara.

Encargado de Suministros recibe solicitud de
material 1o revizq vy verifica existencia. zi
tiene 10 entrega a Encargado del Arsenal -
Clinico, sino solicito cotizaciones a diferen~

Erncargado de Surmninistros solicita cotizacio--
clones, elabora cuadra de andlizis de ofertas
v remite a 1a Cormisidn de Finonzas para efec-
tas de adjudicacion.

Cornizion de Finanzas recibe cotizacion, revi-
=a v ernite cheque por el valor del rmaterial aQ
compear.

Tatal tiempo

1 dig

1 dia

1 dia

1 dias

7 diaz



_77-

UNTDAD: AOMINISTRACION FINANCIERA N2 19

PROCEDUMIENTO: CONTROL OE FIANZSS DE LOS ALUMNQS

UHITADES QUE N2 DE
INTERVIENEN FASDS OESCRIPCION DE PASOS TIEMPO
Adrainistracion Financisra 1 Colaborador Fingnciers recibe de Colecturia

reporte de los estudiantes que han pagado -

fanza. 10 rin.
Adrninistracian Financisra z Colaborador Financiero verifica i existe hojo

de control de flanza del estudiante. 5 min.
Direccion de Clinicos 3 Reporta trabajos realizados durante el ciclo

por los alumnas, v 1o remite o la Administra-

cidn Financiera. Srnin.
Administracion Financiera 4 Colaborador Financiero recibe reparte de fro-

bajos realizados por &1 estudiante, efectia —-

aperaciones contables, 5 min.
Adrinistracion Financiera 5 Colaboradar Financiera revisg situgoion caon

respecto g 1a fionza entregada por el estudian-
te, 31 ha cumplide los tratamientos asignados,

gntrega fianza al estudiante. 25 rain.

Tatal tiempo 1 hira



LNIDAD: ADMINISTRACION FINANCIER S N2 20

FRQCEDIMIENTO: COMTROL DE PAGOS AECHOS POR PACIENTES

UNIDADES CHIE N2 DE
INTERYIENEN F&sis DESCRIPCION OE PASOS TIEMPO

Direccion de Clirmcas 1 Feporta trgbaios realizados g pacientes, 15 rmin.
Adrainistracion Financiera 2 Colector efectia cargos a Cuentas Co--

riente de pacientes, 15 min.
Adrministracion Financiera 3 Colector recibe pagos de pacientes remi-

tidos g cancelar, elabord recibo corres-

pondisnte, 10 min.

Tatal tiempao 40 min.



~79-

UNIDAD: AOMINISTRACION FINANCIER L N2 2

PROCEDIMIENTO: REVISION ¥ ACTUALIZACION DE PLANILLAS MECANIZA045

UNIDADES QUE M2 DE
INTERYIENEN PASOSs DESCRIPCION DE PASOS TIEMPO
adrministracian Finonciera 1 Jefe de Contabilidad, revisa calendariza-
cion v lineamientos de la Oficina de Perso-
zonal de la HES, /2 dia
Adrministracion Financiera g Contadar 2n base a planilla del rmes ante-

rior, efectua cambios( descuesntos, aumen-
tos, renuncias etc, ), v rermite ala Adminis=
cian Financiera. 1 dia

sAdministrocion Financiera

Jefe reviza planilla ¥ cambios efectuados, aprue-
ta vy rerrite g la Oficinag de Personal de 1o UES

para su elaboracion, 144 dia
Oficing de Perszonal de 1o UES 4 Jefe elabora planilla v 1o enwia a Contabili- _
dad de la Facultad de Odontolagia., 144 dia

n

sdrrimstrocion Finoncierno Coptador recibe planilas v cheques de 1a Ofi-
cing de Ferszonal de Ya UES, v efectua el paga

de zalarios, 1 dia

Total tierapo 3 dia



_80-

(L=

[R=]
)

UNIDAD: ADMINISTRACION FINANCIERAS N:

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE RESERVA OE CREQITO

UNIDADES QUE M2 OE
INTERWIENEN Fes0s OESCRIFCION DE P&SOS TIEMPQO

Administracion Financiera 1 Contador elobora borradores de Reserva

de Crédita. \ hora
Administrgcion Firanciera 2 Secretaria mecaonografia Reserva de Cré-

dito. 1 hora
Administracion Financiera 3 Contador recibe v firrma 1a Reserva de Cré-

dito v 1a remite al Oecanate para su autori-

Fizacion. ! hora
Oecanato 4 Recibe Reserva de Credito, revisa v autoriza. I dia
adrrinistracion Financiera 5 Cortodor recibe Reserva de Credito autori-

zada v remite o las Oficinas Centrales de 1o

HES. 1 din

Total tiermpo 2 dias 3 horas




-81-

UNIDAD: ADMINISTRACION FINANCIERA We 23
PROCEDIMIENTON ELABIRACION OE PLANILLAS MANUALES

UNIDADES CHIE H2 OE

INTERYTENEN PASOS DESCRIRCION OE F&5SOS TIEMPO
Administracion Financiera 1 Contador elabora borradores de plani-

V1as de pago.

Adrrinistracidn Financisra 2 Secretaria mecanagrafia planilla.,

Adminmiztracion Financisra 3 Jefe de Departamento reviza planilla, fir-
A y eemite a autorizacion del ODecano.

Oecanato 4 Hecibe plamlla, revisa y autariza.

[iLy]

Adminiztracion Financiern Jefe de Departamento recibe planilla auto-
riza vy remite o la Oficing de Personnl de la

HES,

Total tiempo

30 min.

0 min.

30 min.

1 dig

30 mn.

| dia 2 horas



-82-

UNIDAD: AOMINISTREACION FINANCIER S W2 24

PROCEDIMIENTO: EJECUCHON PRESUFUESTAREA

UNIDADES QUL M= OE
INTERVIENEN PASOS DESCRIPCION DE PASOS TIEMPO

adrministracion Financiera 1 Contador revisa Ley de Presupuesto parg

corroborar cifras presupdestgrias asignadas. S horas
Administracion Financiera 2 Centador elaborag documentos relativas a

Flecucion presupusstaria, | hora
Administracian Financiera 3 Secretaria mecanosgrafio docurnentos refe-

ridos, 1 hora
Adriniztracion financiera 4 Jefe de Departamento qutoriza documentos

rmencionados, 2 digs
Administracion Financiera 5 Contador remite a aprobacion del Decanata, 1 dia
Decanato ) Uecano aprueba documentos mencionados., Z dios
Adrmintztracien Financiera 7 Jefe de Decartaments recibe dooumentos fir-

dos por el Decano v 103 remite g 1a Contabi-

Ndad Central de 1a UES. 1 hora
Contabilidad Central de 1a
UES & Recibe documentos presupuestarias, aprueba

wooumuning o 1a Adranistracion Financiera de

la Facultad de Ddontologia. 5 dins
Adminisiracién Financiera B Contador retira docurnentos legalizados. Z horas

Tatal tiempo 11 digs 2 horas




UNIOAD: ADMINISTRACION FINANCIERA, N2 25
PROCEQIMIENTO: CONTROL DE &CTIVD FlJO
UNIDADES QUE Wi [OE
INTERYIENEN F&505 OESCRIPCIGH OE PASOS TIEMFO

Unidad Solicitante 1 ODepartaments zolicitante enviq a 1a Adminis-

tracion Financierna aolicitud eacrita con las

caracterizticas del equipn @ comprar. 20 rain.
Adrainistracian Financiera 2 Altmacén recibe el squipo de la casa comer-

cial v este comunica o 1a Unidad solicitante. 30 min.
Unidad Solicitante 2 Unidad solicitante aviza a Administracion Fi-

hancierasSeccion de lnventarios sobre el —-

equipo adquirido. 30 min.
Administracian Financiera 4 Seccidn de Inventarios hace requisicidn al

Almacén v elabora forma M-1 para cargar

al inventario &) eguipo adguirido. 1 dia
Adminiztracian Financiera S Jefe de Departamente reviza documentos y

aprueba, 1 din
Adrinistracién Financiera & Seccidn de Inventarios distribuye forma M-1

aprobada asi:

Driginal -Seccion de Inventarios

Copia-Contobilidad

Copig-Corte de Cusntos

Copin-Asuditoria Interna

Copia-Proveedurin

Copin-Unidad zolicitante. 1 din

Tatal tiempo

4 digs 30 min,
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PIMTDAD: ADE M TR TN FINANLIER A Nz 2h
PEr ERE e WP EEP Ly YR T E CRESHEPN [0

PIRTTE T = L - NE
IRTERYEHEHM framis DESERILNOR DE PASHES TIEMFD

"'.'Il:'!i?li At il'.'l\ {_il!: ‘w:ir-r-n ] 1"-$- e s BN f|l[|."l|f|'} i r'n'Hll" ]il[('-v]]”il?!ﬂ{li'?'

the Tharaficacicn e BES v ereeid o Lontabili-

thsl . 172 din
""-.l:»ll'|”|i e 'I'.l':‘“ { i[||!|ll"_]l"" 11 N el afe ) vitrbab i ot b e ]hP ]i["r_:vr“”i{‘:”h’_'!:; 'f'"

fo vt e, VA2 din
Salyptted b o o Firann e ; Ao e Coreba b idend e s Ee oy e o

rondae sy elabme g SAntepr ovacto de Presa-

frpesbos oy Loy mpogite al Deportmoento de Pla-

fific e bopoade T HES 21 ihins
Prepun trinento e Flonifien
cny e Ty HE 4 e ibe Apleproyvecto de Presapuesto, 1eyiss

ol e Adiministr acion Financiera. 5odins
Sedvndniztoac i Dinnneera 5 defeode Dondabilidod recibe Anteprovecta, -

revis o ige v b penpite al Uepoptonen -

forde Plamificocion or Ta HES, 156 digs
e Beipnendbo b Planif oo
Vot ol ey HT =18 i [irr the A )',f.'»ly'yy'y‘:':-'s“j-‘ fu"y' Pe1sn W lf]er‘Hrﬁl_u'l‘ 16 lji'lj.?i

Total viepogn B2 dins
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LNIDAD: ADMIMISTRATION FINAHTIER A NE

1o
]
-1

PROCEDIATENTOIEL ABORACHON DE ACUERDC GE LICCHC LA CON GOCE DE SUELDG
FOR ENFERMEDAD CHECAMSTD )

TMINADES (E CoWTOE
[MTERY IEME Pl DESTRIPCION OF PASOs TIEMPO

Admimiztracion Finnnciern 1 Hecibe incapacidod v remite g Clinica del
Eenestar Universitario, T min.

Clinico del Bienestar Unj-
versitaria [ vizta bueno 9 incapacidad v remite 0

filrminiztracian Finoneiera, I din

Admiristeocion Finansisra

Becibe tnocapacidad con wizto bueno del
Biepestar Umversitario v remite al Deco-
rado, 1 dia

Hecanato g Recibe aouerdo, 1o Tirma v 1o devaelye
a Adrimstracion Financiera. Z dins

Administracion Financier

N

Recibe ocuerdo y diztribuye g Oficinns —-
Centrales, autoridades de 1a Facultad =
INFER. I dia

lef_l]] f_]'r»:an'pplj 5 dlfJE 1':] I'ﬂin.




HHIDADY AUMINIETRACION FINANCIERA

PROCEDTMIENTO: ACUHERDOS DF LICENCIA SIHM GOCE OE SUELDD { FERSONAL DOCENTE )

INTERVIEHEM

Ne OF

Lo
PASDS

DESCRIFCIOW DE PASOS TIEMPD

Secretaria de Ta Faoultad

Sdminiztracion Finonciera

Secretaria de 1o Focultad

ASdroiniztracidn Finonciern

f

Fermite o Administracion Financiera el
punto de acla aprobondo Ta Hoencin, 15 min.

Elaboro ocoerdo v 1o remite o Yo Sacreaio-
riga firma. 1 din

Recibe acusrdo, firma v To remite o &d--
rinistracian Financiera. tdin

Recibe v distribuve o Oficnas Centrales,
autoridades de la Facultod e INFEP. i din

Toinl tiemmpo 3dios 15 min,




2 - Niagnostico de los Procedimientos,

Bl desarrcllo de e=te apartados  comprende  en primer lugor,  la

recopt lacion e To intormocion relotive o los procedimientos gque
elecuta  Ia Facultad, por omedic del estudio de  las  Unidades
idmiri=trat juna con pespectn o [ns fuynclones Y o actluidades  que

cealizan,  Ia wmagritud aue endn ouno de ellas comprende g los

instrumentos de trabojo que ubilizan,

Lo anterior permitin tener una vision inteqeal de las |obores que se
gjecutan, la Unidad que inicia y que terming coda procedimiento, asi
como los procezezs gue e opealizan en foema porcial g oque progienan o

=on complementodas en otras,

La metodolonin empleada para dicha investigoacian consiztid, en la
fnvestigacion documental, aplicacidn de ta encuesta gy lo obseruacian

directa =ohre el dezarrollo de fos diferentes actividades que |leua

cabo la Facultad, previa o ddentificacion de laz siguientes fuentes

.

deinforpocian: los archivoz de la institucidn, los funcionarios,

enpleados oy las  diferentes areas de trabajo,

Hotroawves de fa dinformecidén gue s ohtyuo, se formula el presente
Jiagnd=ztico, comno resaltaodo de sy andlisis gy correlociondndola con
los  principios  de organizacion, la reglamentacion  juridica
adminiztrative gy la o evolucion o desarrallo de las  estructuros

orgonizat ivns,



También R prooente diogndst ico se determing fn hose g Ins ﬁhiﬁ? RELE:
e persigquen tos areas que ioteqron Te Faoaltad 0 las normas Yy
politicas gque (o vigen, los fopcihonmes o operaciones que se realizan;

idemas de los criterios siguisntes: tn coordinncian de oactividades,

ta elimmcion de posos innececarios, el costo de sy ooplicacidon gy la

pree s ¥ ) I l"l',]!,, r_'{r‘jf ’ o5 el m=mos



FROCEDINTERTOD H2 1= SESION DE JUWHTH OIRECT TUA

(Al armlizar el procedimliento de Sesidn de Junta Directiva, se pudo

comprabar que no excizte continuidad, pues hacen falta varios pasos,

como zofe &l inicio veol del proceso, o ooctividad que realiza la

zecretaria cuando recibe (o copvocotorio firmoda por los miembros y
el altimo paso del procesor que ez el de archivar las octos de Jdunta

Directivg,
Azi tambien =e detecto que =l paso H2 8§ del procedimients analizado

I DDPPCSpDHdE 1 este,

Ev cuanto al  tiempo empleado en el procedimients  descrito adn
eliminands el altimo paso, =& pode comprobar que hay wvarias demoras,

por lo cunl se conziderd pecesario plandficar mejor el tiempo,

TRUCEDITATER T 1= 2 ELAGURALC TN DE TERURTA HHUAL.

Fete procedimiento ol ser anpalizado =& constatd que esta incompleto;
pove 1o cunl siohizo una freestigacion mas minuciosa del mismo,
ercontrando que  lacion {alta pazos  intermedios en dicho

procedimiento oz cuales no aporecian deacritos,

PROCEDOTTEHTO H2 3 THCORFORARC TON OB GRAODUADOS DE UHITUERS IOHDES
O TRAIERS

Il arnlizar este procedimients ze detecto qu no hoy continuidad,

pues =& constato que  Jalta =l paso  inicial  que &3 cuando
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Hdministracian Aeadéminn Central recibe I solicitud de |
incorporandn g prepara el oexpediente, asi como también no existen

los pozos cuando este realiza zus practicas clinicas g los exdmenes

respect juns,

FPROCEOIITERTO H2 4 -NRATRICHER O PRINER THGRESD

Uespués de revizar y analjzaor este procedimiento se constato que no

hay continuidad, poes el paza inicial no se encuentro descrito, y en

el paszo 123 falta unag mauor descripocion, ademds se considerd que el

ey}

tiempo en realizarlin era demozsiado; pues de acuerdo o fa contidad de

alumnos  de primer ingresn este pasa puede realizarse en menos

biemp,

FROCEDITEENTI H2 5 — [HSCRIPCION OE ASIGHATHRAS

Fno el onalisiz de este procedimientoc =e  detecto gque no hay

cont inuidad, piues talta el poso owando el alumno presenta o
Adminiztracion Neadémicn todo la documentacion requerido, asi como
tambrien:  cunnrds el alumno recibe sy comprobonte  de  inscripcion
debidamente  firmado, cuando  ezte firmo el listado  general  de

inzcripoian gy cuande Adminizstracion Académica prepara liztado de

alumnos inscritos por moteria y fos envia a los Departanantos.
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PROCEDTITENTD H2 6- ULTIOR NATRICULA

Annlizandn este  procedimiento s enconted nuevamente  falto  de
continuidod, pues no existen los  posos cuondo (o Secretaria de (o
Facultad recibe solicitoad del estudionte y VYo pasa o Junta Directivg

el poso referente,  cuando 1o Secretario de o Secretario de la

Facultod mecanogratin los acuerdos tomodos,

FEUCEDIILIENRTD H2 ¢ - REIHLRESD

N analizar este procedimiento s obserwd  que el tiempo  en
realizarlo es demasiade, o que motiva a entrevistar a los personas
que intervienen en el mismo, g =& llegd a la conclusidn  que se les

hobio asignodo o coda pose mucho Liempo, ademds se detectd que

FRUCEOUTICHT H2 G - [HSUREPCION DB ERONEN PRIVADO

Ezte procedimiento ol iguol que la magoria no tiene continuidad,
pues el paso inicial ao ze habia tomodo en cuenta como parte del

Proaceso,

PROCEDIITENTD H2 9 - ELAGBUBACION DE PROGRRNAS DE CLASE
HI analizar este procedimiento s detecta que el tiempo en | levar|o
n (".fl‘,ll'_l G (_[c"ﬂu}".i\’](("x, eato o ae ({"hl‘j O Qe F" s HQ C_I g1} rmrd_er\ece (8]

gl For otra parte se encontra que no es el jefe de Uepartomento



quien realiza ) programa,  sino que son los docentes  auienes
elahoran un pre-programa para que este sea discutido con el jefe y

porteriormente posarlo o consideracion del Oecano,
FROCEQTITTEHTO H2 10 -CRLEHORRTZALC TR DE CLASES

Analizando este procedimiento se detectd que existe demasiado tiempo
para  realizarlo, por lo que fue necesario  entreviztor o  los
involucrados en cada uno de fos pasos g se concluys que los tiempos

realesz  para [levarfos o cobo,  eron menores, hociendoze  los

FROCEQHITTERTD HE 11 ELAGORACION Y EURLUACIOH DE EWANEMES TEORICOS.

Rl onalizar este procedimiento ze llego o la  determinacion de que
existen posos que pueden excluirse, tal es el caso de los pasos N2 2

y 3, pues dichos actividades vesultan innecesarias,

FRUCECTHTEHTO W2 12 EURLURC IR DE PRACTICAS CLIHICRAS
b=te procedimiento al ser analizado, se llego o la concluzian que el
tiempo descrito en el poso U2 4 resalia demasiodo, pues no se esto
eualuando el tratomiento total, sino al trotamiento especitico de un
dio , por tal razén =e le asigno un pronedio de uno horo que es o

que generalmente se tarda el estudionte cuando esta | levondo a cabo

el tratamiento diario en un pociente,



PROCEODITHENTD H2 13 REOUISICION DE NRIERIALES FUR ALUNHD,

Analizado  este  procedimiento =ze detectd  de  que  no existe

b

cont iruidad, puss el Encargodo del Arsenal Clinico en el paso H29,
idebe primera pasarlo ol Director de Clinicas parg su respect iug

autardzac o,

PROCECDTITEHTD H2 14 -ELRBORACION OF EWPEOTEHTES DE PACTEMTES.

HE anatizar  este  procedimiento =ze determing que no existe
continuidad, pues el paso inicial no Lierme razdn de ser porque  se
trota de intormacisn general, y también  dezpués del paszo H2 2 folto
aquella actividad que es cnondo o Secretaria de la Direccidn de

Clinicos flenn con los dolos pequeridos el expediente comprodo por

el opaciente,

PROCEDHTTEHTD H2 1% BSIGHACTOR OF PACTEHTES,

I analizar este procedimiento se camprobd de que ef paso inicial no
debe =sery "evaminar al paciente” =ino pevision del ecpediente por el
esbudinnte mon el fin de seleccionor aguellos trabojos que esto
demandando . Rdemas =& considerd de que el posoc W2 2 4y 3 pueden

IHevar=ze a0 cabo en oun 3olo poso,
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FRUCEQITIENTD H2 16 -REPHRTE DE TRAGHI0S CLUKICOS REALIZAODS POR LOS

ESTHOIANTES

fnalizondo ezte procedimients =se comprobd que no existe continuidad
enoel omizsmo, pues antes de emviarlo a colecturia tiene que ser
revizado g Tirmodo por el Oirector de Clinicos g odemds se omitio el
pazo en el cual =2 le enuin una copin de  dicho reporte al

Colaborador Financiero.

FROCEDTIVEEHTO H2 17 - suoUICiTHs OF COOPRR DE THSTRUNEHTAL

Al analizar este procedimiento ze detecto que falta continuidad,
pues el Uirector de Clinicas antes de awtarizar o solicitud de
compra del Oepartamento solicitante dehe verificar exiztencias a fin

e dederninar los cont idades o comprar,

Nlemds =e ohzarun que el procedimiento quedn corto pues despues de
emitiv el cheque sigue el proceso de [a compra efectiva del llaterial

hasta que exte |legn al Hr=enal Clinico de o Facultad,

PROCEDINTERTO H2 15 S0LICITUHD DE CONPRA OE NATERIAL DERTAL

En este procedimiento en el paso H21 falta describir el método
empleadn por el Encargads del fArsenal Clinico pora determinae las
cant idades de material a comprar, adends se considerd de que el paso
H2 5y 4 pueden realizarse en uno =solo oy tombien se omitid aquelfaos

npazas que dan poe finalizade el procediniento, tales como: o compra



0!

del Naterial, 1o emtrego definition del material al Hrsenal Clinica

yoel Begizten corvezpondiente oo los controlea, EL tiempo que Lenia

rete procedimiento ern demnsiado por tooocunl se investigo, 4o e

|!Egﬁ a 10 conclusian de que e le habiag qugngdg mucho tiﬁmpﬂ, por

to cual se hicieron los ojustes respect ivos,

FEOVELTIIEHTG H2 19 UONTROL DE THAAIRS OF ALLNHOS

i auatizar o oactividad relacionnda con la Fianzn que otorgo el
eztudionte por codo teatamienta dental que  llevara aq cnbo, se
determing que esta funciaon debe separorse en 2 procedimientos; para
beocual proponemos Tos siguientes: 10 Constitucidn de Fianza por

olumnns oy 2, lewalocion de Fianmas o Hlomnos,
g

RUEEDTITERTO = 2 - COoHTR0L GF PHniS HECZHOS POR PRCTEHTES

N malizar ezte  procodimiento =se encontrd que  nno existe
conbinuidad, pues s pnsn inicial del procedimiento, comprende en si
Aopasas, comn cone e laboracian del peporte, ogutorizacion del mismo,
g el oenvin de este a colecturin gy ol Lolaboroder Financiero, ademas
estaba omitido el paso en el ool el Colector enwio copio de los
pogos hechos por los poacientes ol Colaborader Finonciero, para s

contrnl VPEﬂPEtiUU.



PROCEDTITCERTU HE 21 REUISRR Y BUTUALTAAR FLAXILLA NECAHTZADRS

At analizoe este procedimiento se encontrd que el poso H2D ao tiene
raozan de ser, pues esto no o es actividod encaminoda al objetivo del
procedimienta, =sino un conocimiento que debe tener el encorgodo de
realizaria, En cuanto al tiempo del pasoc H2Y se considerd que era
muy poco, por fooconl o ose hicierdn las investigociones respectivas
encontrandose que el tiempo para |levario g cabo es de S dias,

PROCEDHITEENTD M2 22 - ELRBORALC TN UE BESERURS DE CREDITH

Eate procedimienta al  analizario =6 encontrd  que  noo tiene
continuidad, pues hacen falto los poses finales para concluiria y

tograr el ohjetivo del procedimiento,

PROCEDIITERTO H2 23 - ELRRORACINN DE PLAHMTLLAS TAXLARLES

Aralizandn  este  procedimiento  =e  detecta que  tiene  falta  de

continiidad, pues nao=e encoentran detallodos los posos finoles del
misme como snn: 1A emision de cheoques por parte de oz Oficinas
Certrales de la UES o dos yolocionodos con o) pogo gy registro de

parte de o Hdministracian Finonciera de fo Facultod,

FRUCEQTHTER T H2 24 EJECUCIOH PRESUPLTESTHR A

Al analizar este procedimiento ze detecta que su descripocion esta

qlobnl,  pues o Ejecucian Presypuestoria cowprende  diferentes
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procesos financieros, como zon: miorizacian de 1o primera cuota de
Fondos, hdenes de Pago, Reservas de Draditos, Adaguizicion de Bienes
g hervinios Fondos BOES inclusive Transterencio de Fondos, para la

cunl oz elabord un procediwientn para cada una de estas actividodes,

PROCEDTITENTO H2 2% ~COHTROL OE AETI0 FI1D

Al oanalizar este procedimientn =e encontra que no hoy condinoidad
del mizmo, pues el pazo H2 1 comprende en =i 3 posos distintos como
son elaboracion de 1o zoliciiud de parte del Jefe del Departamento,
mecanografiode de esta gy autarizocion de o misma, aodemas el paso
U= nn forma parte del proredinients pues pertenece al proceso de

compra oy uo ol de inventario gy por oitimo antes de 1o distribucicn

del foematn -1 tattao 1o aborizacion del Decono,

FENCEDTITERTY M2 26 ELHEDRACIOH AHTE-FROYECTD DE PRESUPUESTO UE LH
FRCHLTRN

Fate procedimiento describe unicomente los pasos que ejecuta el

Uepartament o Financiern de  |ao Facoltod,  faltandn aguellos  donde

interviene fo Uireccion de Planiticacian, Secretorin, el Deconoto y

la unta Oivestiva, y Ias otros Unidades de e Facultad; ya que este

i

procedimiento implica participacion coordinada entre los diferente
niveles de antoridud de 1o Foacultad, |as Oficinas Centrales de LES y
otroz Inztitnciones Interventoras relacionadas con la administracion

e 1oz recursos Yinancieros del BOES,
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PFROCEDTITENTY H2 27 ELRGUEGC DN OE RCHERDDS DE LTCEHCIR COH BOEE DE
SHELOO PO EHEERNFORL TOECATNNY,

Al amalizar  este  procedimiento =e  detectd  gque  e3  necesario

especificor =i ze irota de permizsn para personal Oocente, Técnico o

Rdministeative,  En vista de 1o eoal ose formula el siquiente

procedimiento; "Fermizo  para Pepsonal Uocente o Técnico  por

it

lncapacidad” o =u aprobocidan estara 0 corgo de la Junta Oirectivo;
ya o que poea el peraonal o Adeinisteativoe solamente requiere o

autorizacidn del Oecana,

PRUCEDTITTEHTID H2 8 ACUERDNS OB UICENCIAS ST GOre 0B SHELDN
CPERSUHNL LIERTE

HE analizor este procedimiento z2e [legd o la conclusian que  e3

necesario especificar a gue clase de persoml ze refiere, puesto que

para personal administrat ion es pecesorin In aprobacion del Qecano gy

para personnl Docente o Técnicn de Ia Junta Oirectioo, En o boze g In

prterior proponemos los siguientes procedimientos:

- Permizo para personal Uocente g Qdministeative (hosto 2 dins]

3

- Permizo pora personnl Docente g Bdministeat joo (nogor de 2 hasta
dins
- Permiza para perzonal Hdministeat oo g de Seruicicos con o 5in qoce
de =sueldo por mol ives personales, miziones oficiales, elc. (mayor de
7odins]

= Permizo para personal Docente o fécnico con o sin gore de sueldo,

]

por motivos personales, wisiones oficiales =tc, (moyor de 3 dias),
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[TT-COHCLUSTOHES ¥ BECONEHDRCTUNES

Loz conclusiones oy recomendaciones que aqui se formulan, provienen
del diagnastico realizado a fa Orgonizacidan g o los Procedimientos
que ejecuta g Faocultod de Odontologia de la Universidod de EI

salbuador, a través de sus Unidodes gy Departamentos,

Lon el objeto de [levar un orden en relacion o 1o oanteriormemsnte

mencionadu, primero =6 describiran las  conclusiones  de |

D Jan fzacidn | ' eEao e las FProcedimientos Y st el orment e la=

pecomendaciones,

COHCLUSITUHES

~ue variaz funciones dezarealladas por la Junta lirectiva gy el

Decanoto, ne eston acordes o 1o agilidad que  las  operaciones

pEQUIEran,

e i Mmoo de oz aooiones qUE SE eiecutnn en la Facultﬂd,

pequieten o outorizacion previao de fa Jdunta Direction,

- ue algunn= Jefes de departomento no tiensn bien definido, que es

e obrjetion g que 22 ouno funcion,
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e la Oireccian de Planificacidn desarrotla las funciones que le
corresponden, pero ademaz en la practicao ejerce otras que son del

aren administrat jun.

D

-Algunas  Unidades en el Reqlamento  General de la Facultod s

denominan de una formo y en la practica de otra,

[y}

~-ue el Reglamenta Generol de la Facultad establece lo creacion de

fo Unidad de Hdministracion, la cual en la realidad no existe,

~ue las actividades ze desarrollan sin contar con procedimientos de

. '

trabajo debidamente efaborados, [piés ei desempefic de las mismos se
Mevan cobo en baose o la esperiencia y o la caopocidad de su

personnl

RECUNEHDACIOHES

-Jue ze ponga en practico el lanual de Procedimientos presentado en

el Capitula |11 del presente ezstudin,

-Crear  tao  Unidad de Organizaciéen y llétodes o una  Comisidn
permanente, con el fin de mantener  actuatizado el flanual  de

Frocedimientos

-Hocer 1oz estudics  respectivos al  Reglamento  bGeneral de o

Facultad, en el sentido de descentrolizar algunas funciones de la
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Junta Divectiva, delegandoile al Oecanoto oguellas cuya pealizacian

le den agilidad al quehacer de la Faculitad,

Maombrar los jefes de Secretaria y Rdministracion Heoademica, para
que las funciones de dichos Unidades se realicen en forma normal,
-Crear {a lUnidad de Hdmirmistracion, asi como lo establece &

Reglamento beneral de la Facultad de Odontologia.

-Jue  la Uireccion de  Flanificacion  dasarrclle  unicamente  las

funciones que |e corresponden.
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CARIUNYO BRI

PROPUESTH UEL NAHUAL DE PROCEDINIENTOS

1 NAHUAL DE PROCEDINIENTOS

1.1 Concepto
Constituye un documento en el cudl se consignan en forma metddica

lo

[#4]

pasos gque deben seguirse para la realizacidn de las funciones de

. a0
una dependencia.?

Faul Horacio Saroka y Poblo Andrés Gaitan, manifiestan sobre los

Monuales de Procedimientos gque es la "expresion analitica de |

(]

5
procedimientas administrotivos,através de los cuales se canalizan

. ' . i s
las actividodes operativas de la empresa”. ¥

Los dos conceptos uanteriores coinciden en establecer que los
Manualez de FProcedimientos describen lao  secuencia de como  se
realizan las octividadesz, y difieren en gque el primero es menos
amplio gue el segundo, ya que éste se refiere a las actividades
operat ivas de la empresa y el primero ze refiere a las funciones, las

cuales representan un concepto mas amplio que el de actividad.

*rancizcn Jogé Cienfueqos Yelis: El Menual de Pracedimientas Administrativod, su
elaboracion y Mantenimiento” Tesis Universidad de Bl Salvedor, 1977 Ceplt.pg. 119

4'Raul Horacio Suroka y Pablp Andrés Bailan, Merualed Administrativos”, Revista
admintstraliva de Empreses Ediloria) dndine, B4 Buenas Aires, 1971
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Considerandos lo antes expuesto y basados en el criterio de orden
cronoldgico de aqcciones,se plantea & siguiente concepto  sobre
Marwnal de Procedimientos: es una agrupacion escrita de actividades
/o tareas a las cuales se les sefiala la forma y un orden en el

tiempo, a fin de lograr Ia simplificacion del trabajo.

1.2 Iwportancia

La importancia del [lManual de Procedimientos es maltiple, en razdn
que s un instrumento que permite conocer el funcionamiento interno
&1 lo que respecta a la descripcidn de  tareos, uwbicacion,
requerimientos y a oz puestos responsables de su ejecucidn,

Tambiien 1os llanuales de Procedimientos ayudan en la induccion 4l
puzsto ] en el adiestramiento y copacitacion del personal, en

virtud de que describen en formu detalleda las actividades por

puesto,

Hdemds, por  ser guias de trabajo a ejecutar, proporciona  al
empleado una wision integral de  sus funciones al ofrecerle Ia
descripcion del procedimiento en su conjunto, asi como, |las
interrelaciones de éste con otras unidades de trabajo para la
realizacion de las funciones asignodas, permitiendo uno adecuada
coordinacion de actividades a trovés de un flujo eficiente de

informaecian.
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1.3 Uentujas

Ern general el uso de los [anuales de Procedimiento permite alcanzar

fas ventajas siguientes:

a) Uniformidoed en  la  ejecucion de lobores y una adecuada

Da ]

coordinacion con otras tareos del mismo sistema.

b) Constitugen guias para los  trobajos que deben ejecutarse,

c) Faciliia el adiestramiento y capacitacidn de nusvos enpleados,

d) Permite las consultas en forma inmediata.

h

) Hace posible la eliminacion de contlictos y de cuellos de

botella.
f) Posibilita la normatizacion de actividades.

q) Uniforman  la  terminologia  técnica y basica  del  trabajo

administral ivo,
1.4 Limitaciones

a) Constitugen una herramienta pero no 1o solucidn de todos |

(e}
[&1)

problemas que se pueden presentar,
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bl Rigider &n el contral,

-

El coste de elaboracidn y de revizidn puede ser alto,

o]
—~—

d} lwpracticabilidad,

La enumeracion de las limitaciones anteriores, no tiene el proposito
de restarle importancia al HManual de Procedimientos, sino  que

considerar los  inconvenientes  que  puedan presentarse  en u

%]

utilizacion, a fin de buscar la manera de evitarles o minimizarlos,

mediante su adecuada preporacidn y mantenimiento.
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2 CUNILRIUU ULL NHHUAL UE PHOCLEUINIEHTDS.

Introduccion

El prescnie Manual de Procedimientos tiene como objetiva, seruir de
guia ol personal en el desarrollo de  las act ividades que se
realizon en cada wna de (a3 unidades de (o Facultod de Odontologia

de la Universidod de E1 S¢

Fara z2d consdlta es necesario remiticze o su indice; las Jefaturas
de Departawnento  deberdan mantener o la dizposicion del personal,

varios ejenplares del wanual .,

Con el propésito de gque la informacion contenida en este documento

sea dtil y eficaz, deberd zer revisado y octuaiizado por (o menos

coda afio o cuando se prezenten cambios en algun procedimiento,

Este monual contiens los procedimientos que ss siguen, para realizan
laz principales funciones y actividades de la Focultad, el cual
consta de o3 siguientes apartados,

Hspectos Generales del Manual de Procedimientos.

Ezte apartado contiens el objetivo, el ambito y las normas de

mantenimiento del Manual .

00!
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Procediaientos
El contenido de esta parte incluge la sinbologio wtilizada y su
significado, por Gltimo la descripcion de cada uno de  los

procedinizntos con su correspondiente flujograma, 1o cual constituys

el cuerpo principal del flanual,

002
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2.1 RSPLCTUS GEMEHHLES OEL MANUAL

2.1.1 Objetivos del Nanual

-~ Definir y describir adecuadamente los procedimientos de  las
diferentes Unidades de |a Facultad,

~ Foseer un documento que sirug como herramienta administrativa parn
revizar, analizar y wejorar pericdicamente las diversas actividodes

realizadas en cada uno de las Unidades u/o Oepartamentos de la

Facultad,

- Seruir de medioc de integracidn y orientacidn al personal antiguo y

nueva ingreso, facilitandole la etaopa de adiestramiento,

- Lograr la sistematizacion en la ejecucidn de laes actividodes,

2.1.2 Habito del Hanual.

Este Tllanual  comprende  los  procedimientos  que realizan las
diterentes Unidades de {a Facultad de Odontologia de la Universidad
de Bl Saluador, por lo taonto contiene procedimientos generales que
involucra operaciones periodicas que realizan los Departamentos;

asi comd, procedimientos especificos circunscritos a cada Unidad

y/o Departamento  de 1o Focultad,
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2.1.3 lormoas de Hantenisiento.

Lo utilidad de los Nandales de Frocedimientos rodica en la weracidod
de o informacion que contiene, por lo gque S8 hace MRECEsArio
mantenerlos  perpanentesent e actuglizados o fraves  de rewisiones,

para o cual hobrd que towar en cuenta [o siguient

et

—Hue oz Jete: de lepartamsntos establezoan programas de rewisidn y

actualizacion del contenidos de dichos manuales, a fin de qu sten

T

apegados o Ia realidad operativa.

-Cuarde una  Unidad  peoponga cambicos,  adiciones o supresiones,

resente oz proyectos al Jefe del lepartamento correspondiente,

para que 2 Eocarque de uvepificor gue los sugerencias Se apeguen o

tas politicoz generales de o Facwltad, y preveer los posibles

fectos en otras Unidades; osi como de manteoer Ja uniformidad de

i
ol

extifo y presentacidn.

ks conveniente que los  cambicos  realizados  tengon gutorizacian

los  involucrados, o las  dependencios

tormal 4 =2 comunique A
retaciongdas con el procedimiento objeto de modificacidn para que
las actividades se realicen de acuerdo con el nwewd procedimiento a

partir de g fecha que entre en Vigencia,
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2.2 FPROCEDIOIENTOS

2.2.1 Siwbologia

Para diagramar los procedimientos existen varios sistemas, enire o3

cuales se encuentran el ASNME, UHE y AHSI.

La =imbologio RASAE 4 UNE son utilizados preferentementie en g
diagramacion de procedimientos industriales y no para procedimientos
adminiztrat jvos, pues sy escosa simbologio no se adopla plenamente o

gllos, for lo tanto en el presenie trabajo se decidid wtilizar &l

sistenen AUS| ( American Haticnal Standard (nstitute}, gque =e aplico

normalmente en el procesamiento electrinico de datos, del cudl se

han adaptado ampliamente algunos simbolos para 1a elaboracion de los

diogramaa administrat fuos,

Ademas de |o anteriormente referido, existen otras razones para su
aplicacion , entre las cuales podemos mencionar las siguientes:

a) Claridad

bi Sencillez

c) Facilidad de adaptarze a un sistema conputarizado
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SIGNIFICADO DE LA SIMNBOLOGIA

i

INICIO O FINALIZACION .
Representa el Inicio o finalizacion de un determinado
procedimiento.

ENTRADA o SALIDA
Este simbolo significa algo que se recibe o algo que se envia.

OPERACION
Representa la realizacion de una operacion o actividad rela-.
tiva a un procedimiento.

DECISION

Accion que indica un proceso alternativo a seguir de acuerdo
con el cumplimiento de condiciones pre-establecidas des-
pués de una operacion dada.

DOCUMENTO
Es utilizado para representar formas preimpresas,reportes,
notas, rmermorandurm, etc.

ARCHIVO
Este simbolo significa, que se quiere guardar o archivar, ya
sea temporal o definitivo.

CONECTOR DE FLUJO
Representa una coneccion o enlace de una parte del diagrarma
de flujo con otra parte lejana del mismo.
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CONECTOR DE PAGINA
Representa una conexion o eniace con otra hoja dife-
rente en 1a que continua el diagrama de fiyjo.

DIRECCION DE FLUJO O CIERRE DE UNION
Conecta los simbolos, senalando el orden en que se de-
ben realizar las distintas operaciones.

CRUCE DE DIRECCION
Esta forrma permite cruzar inicio de direccion.
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2.2.2 PRUCEDINIENTOS OE AOAINISTRACION ACADENICA
Codificacion asignada a los procedimientos de la RAdministracidn

Hecodémica de la Facultad de Odontologia.

Loz procedimientos de la HAdministracion Heocadémica , se identitfican
con b coaracteres: PP indica el procedimiento  propuesto: HA
Hdministracion Heademica y  los dos altimos digitos el namero
correlat jvo de cada procedimienta,

Loz procedimientos con suz codigos y nombres son los siguientes:

copieo HONBRE

FFHRDT - Matricula de Primer Ingreso:
FRRAD2 - Inscripcion de RAsignaturas

PPAAC - Reingreso

PRAADS - Retiro de Asignaturas

PPHALS - Traslados

FRARCG - Lambics de Carrera

PFRAOY -~ Tramite de Equivalencias

FPARCOG - Contral de Hotas Finales por Ciclo
FPHAOQ - Retiro de RAsignaturas

(Extemporanen)
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NOMBRE DE LA UNIDAD: ADMINISTRACION ACADEMICA PAGINA 1 de 1
NOMBRE DEL FPROCEDIMIENTO: Matricula de Primer Ingreso CODIGO : PPAADI
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Facilitar al estudiante de nuevo ingreso

la informacion para que pueda matricular—

se.
UNIDADES Qut N2 DE
INTERVIENEN PASOS DESCRIPCION DE PASOS TIEMPO
Administracion Académica 1 Envia listado de alumnos aceptados y
Central. mandamientos de pago a la Adminis——

tracion Académica de la Facultad de-

Odontologia. 3 dias
Administracion Académica. 2 Recibe listados y mandamientos de pa-

go, revisa que esten de acuerdo al lis—
tado original, sino coinciden notifica a
Administracion Acadéemica de la UES. 1 dia

ol

Administracion Académica. Si todo se recibio de conformidad, pa-
blica listados correspondiente de —-
alumnos aceptados, fecha y hora de la

entrega de mandamientos de pago. 1/2 dia

Alumnos 4 Se presentan a la Administracion Acade-
mica de la Facultad de Odontologia, reti-
ran los mandamientos y efentdan el pago
en el banco correspondiente. 1/2 dia

Total tiempo. .o vveeeiiiiineaineannnn. 5.0 dias
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UNIYERSIDAD DE EL SALYADOR
FACULTAD DE ODONTOLOGIA

DIAGRARIA [DE  [RIULWO)
" ™
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: _
MATRICULA DE PRIMER INGRESO ICUD'[’U: PPAAD )
- Admo&.e/%%?glemica Admon. Académica Alumnos Y
[..abora
Revisa Revisa

S 10
anda-

mientos
e pago

Entrega

rnand%—
miento
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HOMERE OE L& UNIDAD:
NOUMEBRE DEL PROCEDIMIENTO:

OBJETIYD DEL FROCEDIMIENTO:

A0MINISTRACION ACADEMICTA, PAGINA 1 de 2
Inscripcion de Asignaturas CODIGO:PPAADZ

Facilitar a los alumnos los medios nece-
sarios para 1o inscripcion de asignaturas .

UNIDADES QUE Mz OF
INTERWIENEN PASOS

DESCRIPCION DE PASDS TIEMPQO

Administracion académica

Estudianie

Adminstraciaon Academica

Estudiante

Estudiante

Adrministracién Académica

o

Elabora programacion de actividodes

para la inscripcidn de asignaturas, -

publica en carteles y periodicos los

horarios de inscripcion, asignaturas

a impartir en el cicla con su respectivo
pre-reguisito ¥ 10 docurmentacion que

deben presentar. 6 dins

Fresenta a Administracion Acadérni-

ca de la Facultad, la documentacion re-

querida (Recibo de matricula, cuo--

tas de estudio ,de funcionamienta debi-

darnente canceladas v las solvencias. ) 2 horas

Recibe documentacidn v entrega al

alurmno hoja de inscripcion en triphica-

do, hoja de identificacian y hoja de -
responsabilidades de inscripoion. 153 min.

Realiza ia inscripcién de acuerdo a
horario v dia que le corresponde. 30 rmin.

Entrega a Administracion Académi-
ca hojas de inscripcion, hoja de —-
iderdificacion v hoja de responsabili-
dodes de inscripcion.

4]

Miin .

Revisa hojas de inscripcien v entrega
copia firmada v sellada a alumno.

i

roiri.




-118

012
Fagina 2 de 2
UMIDADES QUE
INTERVIENEN DESCRIPCION DE PASDS TIEMPO
Estudiante 7 Recibe copia de hojo de inscripcion,
firrma listado general de inscripcian,
para efectos de control. 5 rman.

Administracion Académica

Al finalizar &l periodo de inscripcion,

se elabora el listado por materia y se en-

via a cada departamento.

3 dias

Total tiempo o .ou. ... 3 dias 3 horas
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UNIYERSIDAD BT EI SALYADOR
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NOMBRE DE L& UNIDAD:

WOMERE DEL PROCEDIMIENTO:

QEJETIVO DEL PROCECIMIENTO:

SOMINISTRACION ACADEMIC A FAGINA T de 1
Feingreso CODIGO: PRAAGS

Facilitar al eztudiante el reingrezo aln
Facultod para que continue suz estudios.

UNIDADES QUE NEQE
INTERYIEMEN PASO5

DESCRIFPCION DE PASDS TIEMFO

Estudiante

Adrmimstracion Acadamica

de 1q UES.

Sdrministrasion Academica

Sdrministracion Acodémica

de 1o UES.

Adrministracion Académicn
de T UES.

Sdrministracion Académicn

N

Eztudiante elabora solicitud de reingreso
y 1o prezenta a Adrmimsztracion Acade-
s de Ja UES, 15 min

Envin o Administrocion ecademica de la

12 Facultod de Odontalogia, 1as solicitudes

da reingreso presentadas por 105 estudiantes,

que estdn en disposicion de reingresar. 45 min

glumno v remite fotocopia de eate g Admi--
roinistracion Acadérmica de 1 UES, junto con
Ta sohicitud. 2 haras

Recibe soliciiud con Tofocopia del expedien-
ie del alumno v aprueba o deniega. 15 min

Aprobada 1a saliciiud se remite 0 1a Adimi--
nistracion scadérmica de 1a Facultad de Odon-
talogia. 20 min

Recibe gprabacian, archiva expediente y co-

rounica gl estudiante, 15 min

LI = 4 T 4 horas
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[t oo Asignoturas
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pror el alumnn,

BESCRIPCHIN BE PASDS

,/\,‘-,fi-‘:rg Tl }H_g": I'J]l!l‘['qr‘([j:'-‘. !‘Jﬂi‘ l"ru"fl’ﬁa] l‘ft,’-" [0 ] Ao
Peler as e poey jodo de petiro e =100

Petita b soindnistracidn Acodémica -
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CTriplivda b,
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frorautoriccdebidamente 1leno recihbea
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i ] i,

Nepa La g Administracidan Academica de

oy 1HES W) Jr1=, n|x“[u’_!( trnnentos COrrespon-

ifente s,
Recile repovbe de osignoturas retiro-
das por el alrpnno vy torna Tas medidas

l'l'"'] IS,

Fotal Tizrapo

",

PAGIHNA 1 de

CODIGO: PRPAAGE

TIEMPD

10 in.

10 min.

200 min.,

40 min.

10 rin.

1 horo 20 min.
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RETIRO DE ASIGNATURAS

ICUDIGO: PPAAO4

[Lstudianre

\dmcncstrae
Leailemoca

0N

Amon.

Academ.

Centrai Jepaitamento

( [nicio )

B LIPﬂTj

Solicirud

—

Soltetnud

[E_"ﬁ_EI:_

"“"'-.

Firma
Solla

i

———TUiT

(s

Solrcitd

e

JEntrego

periodo e
retiro
— W -

Flabora
Reporte

i

-—.~-—| -1—-
——»r".[_; e

Reporte

ILuvia

al Tinal del

revis
repistra

4

Reporte

Recibe

Revisa

Reporte




MO f oA b 1
HOMEBERE TIF)

CFLEE TV D ]

IR AT & v
[MEE RS M

Foatipdionte

Adiministracion Acadeémicg

del Centro Regional

Sihroiniah Hr i"H -"'-I'ill"""'rllil'

Frrigdbey D e Loy

I"'_'[f‘!‘:'li"ﬁ'l 1y i.’.“

Solrdin ot HETEY

ERTRIER A I
del tente o Beginnal

Attt =t e idn A e oS

P PO eI r

Crand i

REUNAUIRH A NE

He af

AT U AT T A AE BT A
“ ||":]|l|[|| 4

Permitic o Ina eatadionte=s del Centra lni-
wrt =ilario de Oriente y Occidente, el trasla-
by or ey Fovenlindd,

= IESERIPCI DE PASLE

Pt esentn
il

sobicitod de trastado en hojn
allodo et 0040 a Ta Adini-
triizteon ion Acaddiaien del Centra Reagio-
nel,

STRIRTEE!

' L

e 1o |'r-r§||1":j{:_:“. solicitn-

rhv e

Recibe 2ohicitud, revisa y 1o envia a Ad-
ministracion Académica de 1a Facultad
dAe fdintadouin,

Peagi solicitnid vevisn y enyvia o lo -

vt Dy eetiva.
Pocibe =oleibind, omdliza y eroite noaer -
crectn 0 Adhitdet acian Académica de
'h'r”l"v]rtllii]_

f_’rl,

Procibe aeverrdn oy anlicita recordd e notas
rata Azt acian Acndermicn de) Centro
Reaimint respeetivn.
Plom qpeee e pet byl ske o tos e eatbyy——
diople o Adimdinistrocion Académmien de

Y Foeatholde dontolegio,

PRecibe g eoord de notaz, elabora expediap-

beaalurma v forreon accidn académica § o-

Fintnal v 7
r||\,~' i.H_

copins ).

arininal oo Administracian Acodé-
tniea de T UES, copia al expediente v al a-
Foteingn,

PAGINA A

e ¥

p'

-y

de 2

COniGo: pRAADS

3 min

5 min

5 omin

10 min

Somin

1% rmin

10 min




( 0on )

e e et s e P— —— e —— i R 8 T et -

B

Paging 2 de 2

”””‘f'“r—; ””F‘- . “'-—'I Ilr__ o . - -
IHTERYIENER A0S UFSERIFCINN DE PASOS TIEMPO

Fstudingle i Mecibis Accinn Acadéamica apr obada, ficrina
INRTAREA 2 min
Tratesl ?_';"‘lelff'
=5 miin




)
bl

UNIYERSIDAD DE EL SALYADOR
FACULTAD DE ODOMTOLOGIA

DIABRARIA [0S LWULJI@)

( EE )

. - . .
f NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
TRASLADOS ICDDIGOr PPAAOS
M ] y
~
festudiante Admon _Acad.Regional Adomonaicad. Local Otros
juira
Inicio 0 Direc-
) Recibe Recibe [ tiva
Elabora i
‘L Reovisa ; Revisa
rrrv*; =t ! ! acuerdos
Soli(_;i[ml] j . J_v. . l
: COULS |
olicitid Solicitud ‘
1 Envia
Re(‘.iheYZ
G Revisa y
Flabora e
R((‘()I(| Solicita
Record
m.( ] SRR
ATUCTdo
Record Solieitud F
de Recordl
J
| ;




UNIYERSTDAD DE EL SALYADOR

FACULTAD DE ODONTOLOGIA

{ 023 )

" NOIMBRE DEL PROCEDIMIENTD, h
TRASLADOS I CODIGO:  PPAADS
e P
r ] T T
___‘l_.-w udinnee _| Adm.Academica Otros
/\'.drﬁ()(}.
Recibe ko
Recihe
Revisa 2 evisa
— Sestra
[ Ahre ex- J,
e l)(—:f?;'fl)lg s
Accron Vo oelabora accion
Academich acaeion Academic
| /.ccion
| Academic
| u] ‘L
) LEnvia
\
“:-ﬁ.\_____ = L A




HOUIDRE BE LA LRDAL

HOMBRE DEL PROCEDITHIEMT O:

Con )

ORJETIVO DEL PROCEDITIENTO:

HMIDADES QHE
IHTCRVIENEN

[atudiante

Admindstracion Acadamica

Administracion Académicna

Administiacion Académica

Administracion Academica

Jurdba Mrectiva

Comision de Cambios datn
rrera

Junta birectiva

Secretaria de fa Facnitad

Ho I
PASOS

4

ADPHTI I RACTON ACADEFTICA PAGINA 1 de 7

{amhins de Carrera

Paprle oportunidad al eatudiante para que
micie entnding en otra carrera

DESCRIPCION DE PASOS

CODIGO: FPAADG

TILMPO

™\

Elabora solicitud de cambio de carrera
argnn modelo, en papel sellado de -
to. A0, adiuntando 105 reqguisitos co-
reespandicntes v 1a entrega a Admi——
nictracion Acadamira de 1a Facultad,

Recilie solicitud v revisa decumentacion
adjunta, slabaora listado por estudiante,
facuiiad de procedencia y fecha de reci-
hidaj a cada solicitud se le asigna un ~
minera de acuerda al orden de 1legada,

Solicita rocord acadamico del eatudian
te, a Administracion Académica de
lalacultad de procedencia.

Tnvia record académico,
e Prodecedoncria,

Recibe record academico, elabora ~
listado y 1os envia a Junta Directiva.

Peviaa selicitudes y Ias envia a Comi-
ainn de (ambios de carrera,

Pleribie acticitnden, analiza y emite -
dictamen v 1as deviuelve a Junta Direc
Liva,

Recibe solicitudes, dictamen y acuer-
da, prasza a Seapetaria de 1a Facoltad,

Flabora acuerdn v Yo ramite a Admi~

melracion Aecademiea

1/2 dia

1/4 dia

1.00 dia

1.00 dia

1/4 dia

1.00 dia

2.00 dia

1,00 dia
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L ]

Administrocion Académicn 3

que 1o =olicitan para continuge su careera
UNIDADES DUE He DE
INTERYIENEMN PASOS NESCRIPCION DE PASOS TIEMPCG
Flurlinnte 1 Cetira e In Sreretaria, solicitud de
ubtirmn matricuta, 174 hora
Eatudiante 2 Devuelve a Secretaria solicitud con

tados Jos datos solicitados et ella,
anexa juztificacion. 1/4 hora

Secretaria recihe ¥y pasa a Junto Di-
rectiva solicitud de Utima Matricu-
la parn que emita acuerdo, 1/4 hora

Fazo a Lomizion de WMtima Matricu-
1q para que investigue el cosa, 1 horn

l[tiwestign =) casn v emite dictdmer,
devuslve a Junta Directiva. 2 horas

Tornn acuerdo correspondiente en
base a dictiynen de 1a Cornizion de
Ui Motricula y pasa a Secrata-

rinde 1a Facultad, 172 horn
Secratorin mecnnografin acuerdo
yopasa o firma del Secretfarin, 174 horn

Secyetarin reyiza v firma acuerda
y 1o remite o Administrocian Aca-
denmica, 1/2 hora

Fecibe ocuerdoa v elabora accin-
tez acodémicas correspondientes

{original v 2 copinal, enyvia copia
Mdministracian Académicade 1a LES,

o) expediente v al exlutiante, 1 hora
Tatal tietanno 7 horasa
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UNIYERSIDAD DE EL SALYADOR
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BIAGE

049

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: : h
ULTIMA MATRICULA CODIGO:  PPSEO3 Py
. e ;T ; ‘ . ) . ™\
SE R T A R ADE L FACULTAD [ Junia_Directiva
Inicio )
Recihe Recibe . Recibe
estudiante
Revisa w Revisa Revisa
L I
CosPrfT—
Solicitud l
Solicitud

]

1]

Recibe

Revisa
Firma

X it

A
\\/\—c/ucrrio

Elabora
1
R

Acuerdo

Solicitud

comision

Recibe [

Investiga l
Jictamina

-

Dictamen

Recibe

~

Acuerda

r'di'rf{'zmer

Acuerdo

Envia
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UNIYERSIDAD DE EL SALYADOR
FACULTAD DE ODONTOLOGIA

DIABRAMNHA [0E _[FILULG
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: . '
ULTIMA MATRICULA CODIGO: PPSEQ3
»
SECR : TACUL A
ééér‘ébﬁf\om/\ Dg'eché\ta];ljz\LLULrAD ‘ Otros lupta Directiva
Elabora
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15/-

¢
MOMERE DE LA HNIDAR:

HOMEBRE DEL PROCEDIMIENTO:

OBJETIVO DEL PROCEDIFIENT O

HMTDATES THIF

SELPETADRDS (e LA P ACUHLEAD RAGINA 1 DE 2
Ihcorporneidn de Groaduados de
Universidodes Extronjeras CoDiGo: PPSEQ4
Dar oportunidod a personas gradundas

en otraa Universidades para que piedan

eier car legalmente zu prafesidn en el pais

ME
INTERVIENEN P S05 DESCRIFCION DE FASDS TIEMPO

Adininistracion Académica

sectetoria de Ja Faocultad

Junta Divectivo

Secretoria de 1o Fargitad

Departomento Clinico

Interesndn

Jurado Examinadar

Mepartarmento Clinico

secretaria de 1a Facultad

Recibe solicitud junto con documentos
reviziy elabora expediente, 10 enviaa -
HGecretaria de 1o Facultod | dia

Secretario recibe expediente, v ono-
ta en agenda para praxima seasion da

Junta firectiva 0,30 hora
Analisn expediente v emite qcuerdo a-

ceptando =olicitud, v ordeng g Secre-

taric a proceder de acuerdo a normas, | din

S3i el incorparndn es especiglista, S5e-
cretario notificn o Departamento Cli-
nico (sroun la especialidad ), para -

gue le programe practicas clinicas, ¥
zi en Ddentologia General, comunico n

i

Jurado Fyxaminador,

Elabora programa para practicas cli-
nicas v notifica a interesado.

Recibe prograrmn de practicas clini-
cas, pararealizarle durante 3 meses=,

Reciben notificacion y elabora examen
tedrica v practico, notificn resultadn
de incorporandn a Secretaria.

Motificn a Secretaria de 1o Facultad,
que intere-ado ha cumplido con 19 -
practica clinicn,

secretario recibe notificacian, v ar-
chiva en evpediente, somete el coson
1o Juntn Mirectivi,

0,30 hora

30 dios

i dia

0.30 hora




~-158-
052

; - = = '_'\\

Pagina 2 de Z

UHITANES (IJE H® [IE
INTERYIEMEN FASOS DESCRIPCION BE PASDS TIEMFO

Junta Directivg H Fecibe expediente, revisa v emite -

cuardo para que reolice el afio de -

Seryicin Socinl. 1 dia
Secretario de 1a Facultnd B Finalizado aiio de servicio socinl, en

vin expediente a Jurla Directiva, 0. 30 hora
Junta Directivo 12 Recibe expediente v hotifica Adminia-

tracion Académica de 1o UES, de que el

interesndo eztd apto para ser incor-

porado, | din
Adrninistracian Académica 13 Recibe notificacidon de que ha sido a-
de 10 ES cepindn Yo incorporacidn de intere-

anda, 0. 30 hora

Tatal Tiempao 134.50 dias
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053
UNIVERSIDAD DE EL SALYADOR
FACULTAD DE ODONTOLOGIA
| ABIRAIA_0E_[EILUWI©)
NOMBRE DEL PROCEDIFHENTO: . ] PPSEQS A
INCORPORACTON DE GRADUADOS EN UNIVERSIDADES EXTRANJERAS CODIGD: )
N,
Olros Secretaria de la Fac. Junta Directiva Departamento Clinico
J f
(lnicio ) : .
. Recibe
A
nedthani - W
%a,?eﬂ ’—’
Recibe [ | |
. i Revisa vy
fevisa | hce
rograinacion
Evisa B —
y abe
Expediente Bxpediente TCIeTo
[Oocuienlo” |

tsarrol Jab
*]ﬁﬁ?qrama Ca
ifica
, HoLit CEY
Recibe !
—|
JQrado olLiTicacid
Fxamina .
or - Revisa N )
- Y
fbhtifica
Envia
Epedianle
[evisa y -
Elaborar .
Eyamen leo
1'iC0 —

I

roLrclacian
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Realiza a-
fio social.
y notificaj

l

_rl\cuerdé |

totifica.

Envia

{ tnvia ';

Revisa y
elabora

acuerdo.

054
UNIYERSIDAD DE EL SALYADOR
FACULTAD DE ODONTOLOGIA
BIAGRAGA _1IE _[FILUWE
- : \
NOMBRE DEL PROCEDIHIENTO: . '
§ INCORPORACION DE GRADUAROS £ UNTVERSIDAD EXTRANJ.| CODIGO: ppspoa
ot
Otros ‘Secretaria de la Fac. Junta Directiva Derpto. Clinico -\
o =7 || U
Reallza exal
menes calif Revisa'y a- Revisa y
fica y noti} NeXa a3 ex-
TICTC] pediente. Acuerda.
NOtlflCHCl( 1 F@l(\nte EV\‘)Q(_“Q”LE
Notifica ] N
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UNIYERSIDAD DE EL SALYADOR
FACULTAD DE ODONTOLOGIA

IAGIRAA E_FLUWI0),

055

~ N
NOMBRE DEL PROCEDIFIENTQ: CODIGO:
TNCORPORACTON DE GRADUAPQS DE UNIVERSTPARES FXTRAN.JFRAS. - PPSEO4 -
S ™
Ntros Se~retaria de la Fac. Junta Directiva
AN
/calamico
enlral
Recibe
evisa
Bvisa N
/'cuerda
_[-.___ . Pvisa
Leviaile Yy anxa
Teusndo \/ Expeddiente
S

[

Interesado

BoadienLe

Pecibe / !

Revisa

Acuerdd
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p—
HUMBEE OF LA UNILAD:

HOMBNE DEL PROCENTEVEMT O

UBJETIV OEL PROCEQIMIENT O:

NE flE
fFAS0S

HWHIDANES ;Jl-!EM
INTERYIENEN

iecretaria de 1o Facylbod 1

Frofeasores Titglares

Secreborin e la Foargltod

Aaamblen Genernl 4

SECRETARIA DE LA FACULTAD

Elrcnién da Raprasantacidn locenta
te Neganistmns del Gobierno Y-
verzitarino

Lue Ta Focettod de Ddontologio tRnga s
representocion docente ante g Gobierno
Univers=itario

PAGIHA

COUIGO:

1 0E 1

FRESEDS

UEASCRIPCION DE PASDS

TIEMPO

Lo =zequndo semana de junio ae convonn

Asmmnblea General 0 los profesores titu-
tares parn 1o elecoion de representontes.

Se dan por enlerado de convecatoria
para reaninng ie Azqmblen General.

Secretin oo yver ifico dinanle el desg--
Froaffoals g Azambled beneralgque hayo
quorum de nonerdo alo establecido, y -
que Jos candidatoz cumplan con las -
requizitos necesarios para ser re-
presentantes docentes.

Flegira Ios reprezentantes en uno o
mAs rorednes de votacion seqin sy ca-

a0
oth,

J0 min.

10 rmin.

1% min.

45 min.

1 hora 40 min.
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MUMEBRE DL LA UMTRAL: SELCRETARTA UE LA FACULTAD PAGINA 1 de |
HUMBRE DEL PROCEOIMIENTO: Inscripeion de Examen Privado COMGO: PRSEOR
OB JETIYL BEL PROUCEDIMIENTO: Ll oportunidad a Tos estudiantes

eqresados para que obtengan su ti-

tulo universitario,
PHIDADES (HIE M= DE
INTERYIFEMNEN PASDS OESCRIPCION DE PASOS TIEMPQ
Egre=sadn 1 Prezenta recibo de pago v solvencin n

Secretaria de 1a Facultad, de acuerdn

a fecho de inscripcian de exammen privo-

do publicada en loz periodicos. 10 min.
Secretario de 1a Focaltad 2 secretoria revisa recibos solvencia,

entregn sollcitud de inscripoian. 10 min,
Earezada z Llena solicitud v entreqga o 1a Secretaria

de la Fyeubtod, 3 min.
Secretaria de la Focultod 4 Secretarin elabora listaodo de egresados

inecritos ¥ 1o remite a firma de) Secre-

tario de Tn Facultad. 1 aemana
Secretario de la Faculiod o Secretario recihe listado, revisa , firma

v remite al Jurado Examinador. 10 min.
Jurnde Evarninadaor fi Efectin exvamen, califica y remite resulta-

doz o la Secretaria de 1a Facultod. b horas
secretaria Je la Facollod 7 Secrelorio recibe cartificacion notas rela-

tivos al exarmen, entreqga original ol egresa-

do v archiva copia en el expediente. 15 min.

Tatal tietnpo | aemana

5 horas v
50 min.
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UNIYERSIDAD DE EL SALYADOR
FACULTAD DE ODONTOLOGIA

{0MBRE DEL PROCEDIMIENTO:
INSCRIPCION DE EXAMEN PRIVADQD

j[ CODIGO:  PPSE06

: secnelLancade Lal gceul £ad o
L gresado Se /e f /i SoCAalanio Jurtado Uxaminadon

( Iniéio )

Presenta

!

solvencias

Recibo

Llena
Solicitud

solvencia

Fecibo

solicitud

Entrega

Recibe

Revisa y
Entreqa

IE-TVenuin
Reciho

Solicitud

Enlrega

Revisa y
Elabora
Listado

o

solicitud

Listado

~

Envia

[ copia
certifica-
cion Mota

Entreqaé

________7/;;;;;;—_;/ ecibe
| R |
Revisa y Realiza
Firma
|
Lislado Examen
T
f Envia Z califica
certifica-
cion
nota =
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UNIYERSIDAD DE EL SALYADOR
FACULTAD DE ODONTOLOGI A

059

OMBRE DEL PROCEDHHENTO:

INSCRIPCTION DE EXAMEN PRIVADD ICUD'GO: PPSEO6

\

Lgresado

1

/Recibe /

Revisa

L

certifica-

cion Nota
L//“‘

N
\archiv:

( rin )
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2.2.1 PROCEDIIVIEATOS DE NDRIHISTROCION FINAHCIERN

Clazificacion waigoudn o Toz procedimientos de o Administrocian
Financirra de 1o Facnltad de Odontalagin,

Loz procedimientos de fdministracidén Finonciera se identifican  con
b raracteres o PP indica el procedimiento propuesto; AR

fdminiztracidn Financiera y o oz doz oltimos  digitos el pumero
correlativo  de cado procedimiento,

Los procedimientos con aus eddiqos y nonbres son los siquienies:

COntGae HONRRT-

FPAT O

!

Seleccitn y Pontratacian de Personal Ndministrativo y

R D
dec Sopuicia,

NN RIE - Bechatanicnto g Seleccion de Personal Dacente y Técnlco
FEAFOG - Refrenda finual de Feraonul por Ley de Salarioz
FENFDY - Hombramiento de Peraonnl Huevo por Ley de Salarios

FEAE G

PROFE fefrenda de Perzonnl pop Contrato (2 meses)

Featny Pefrendin e Persopal por Contrato $10 meses)

FPAENG ~ Befrenda de Personnl ilocent e Hombreado por Hora Close

FRRFG Fermizo para Personal Oocente y fdministrotive (hasta 2
ias)

Homhramiento de Peraonal Huewo por Contrato

1

FRAF T - Fermizo para Persanal llocente y Administrativo {mayor
de 2 hnstn 5 din=]
FIAE T - Fermi=o pora Feraonnl Miminiatratioo y de Servicio con

oo =in boce de Soeldo poe ot ions Personnles, Nisiones
fivintes tmagor de 5 dina),

FPART? -~ Permi=o para Personal ocente o Técnico con o sin hoce
e Sneldo, por Jlatives Peraonolez, Hiziones Oficiales
{mogor de 5 dias),

FEOFTS - P'ermi=n para Persennl Ooucente o Téenico con o sin foce
de Snelde, por Notives de Incapncidad (mayor de 5 dins)

Pkt Fenuncin de Personal lUecepte o Téonico,

PPk TS Mevizion y Betualizocion de Planillas Hecanizadas

PRAFTE - Eloboracidn de TlanilTas llananles

reary

!

Cne e Saeldos por ey de Solarins, Lontratos y
dorrsy o
FENFE G Cartral e Jlet jon [ P,



FPAF19
FPAFZa
PPAF21

FROF22
FRAF 23

PRAIF24
PPAF 25
PPOF 26
PRAF27
FRAFZE
PPAF29
PRAF 30
PPAF 3|
PPOF 32

-167-

- Traslado de Equipo o Naguinarla

fngreso o Salida Proviaional de Equipos,
Dezcargar de Inventario  Equipo o lobiliario
Inseruvible o a jlodificar

Bescargo de  Equipo o NMaquinaria por Pérdida
Control de Entrada o Salida Temporal de Equipo o
Mobiliario

finte-Froyecto del Presupuesta,

Elaboracian de Presupuersto por Ciclo
Solicitud fivian de Cuoto

Elaboracion de Reserva de Crédito
Elaboracion de Orden de Fago

- Ndquisician de Bienes y Servicios Fendos BOES
- Control de Fogos Hechos por Focientes

Constitucian de Fianza por Estudiante
Oeuglucidn de Fianza a Eztudiantes.

061
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062

NOMERE DE LA UNIDAD:

MOMBRE DEL FROCEDIMIENTD:

QBEJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

ADOMINISTRACION FINANCIERA,

Seleccinn v Contratacian de Personal
Adiministrativo y de Servicio

‘\

PAGINA 1 DE 2

CODIGO: PRPAFOI

Proporcionar el recuran humano a 1os departamentos
que lo requieran, para el desarrollo normal de las ac-

tividades administrativas y de servicio.

UNIDADES DUE Ne DE

INTERYIEMEN

DESCRIPCION DE PASDS

TIEMPO

Departamento

Deconato

Adminiztracion Financierq

Interezados

Decanato

Encargodo de Seleccion

Administracion Financiern

Interesadas

[#53

[

sl

Determina la necesidad de personal nd-
ministrativa, elabora =olicitud en origi-
nal, firmay envia solicitud al Decana,

Decano recibe solicitud de personal, re-

visa aprueba 0 deniega 2equn el caso, 3i 2

denieqn finanliza el proceso,
Si aprueba envia solicitud de Personal
n Administracién Financiera.

Recibe =olicitud , publica avizo de re-
querimiento de personal por medios pu-
blicitarios,

Interesados presentan curriculum a -
Administracion Financiera.
Administracidan Financiera selecciona
candidates que reunen los requisitos
exigidos v notifico ol Decano.

Decano hombra un Encargadoe de Seleccion

pata elahorar el examen.

Elagbora examenes, determinag fecha de
examen y notifica q Administracion Fi-
nancieraq,

Notifico a interesado por medio de co--
rreograma que 3e presente a realizar
la prueba.

ie presentan, realizan pruebna y entrega
a Encaranda de Seleccian.

1.00 dia

1.00 dig

3.00 dia

1.00 dia

{.00 dia

1.00 dia

1.00 dia

1.00 diq
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063

LHIDABES (MIE
IHTERVIENEN

Ihteresados

Uecanato 11 Decdne reviza, elige a uno de 1os candida-
toz v envia correagrama a interesade. 0.5 dia
Tatal Tiermpo 12.5 dia
= e A

Pagina 2 de 2

e

PASDS NESCRIPCION DE PASDS TIEMPO
lecoion 9 Selecrionn los candidatos mejor califi-

cados vy lea convoca a entrevizta con, -

3t Oecano, el Adiministrador Financiero,

v el Jefe de Departamento segin sen el ca-

20, 1 dia

10 5e presentan a entrevisto con 1as petr-
2onas antes mencionadas, se eligen tres
de ellns v se elabora reporte para el De-
cannto, 1 dia




/0

UNIYERSIDAD DE EL SALYADOR
FACULTAD DI ODONTOLOGIA

[BIAGRANA WE | [FILULIG),

JOFBRE DEL PRUCEDIFIENTO: SELECCTON Y CONTRATACTON DE PERSO-

MAL ADMINISTRATIVO Y DE SERVICLO

Departamenio

~\
Admon. IFinancier: OLtros=s
Recanala - a
Encargado
(lnicio ) de selec
Recibe cionar

Elabora vy
Firma

-

Solicitud

FEnvia

Revisa
Resuclve

J

Solicitud

e N

ve bty

apr
<

Recibe

Revisa vy
nonibra’

:ncargado

p

Notilica-
cion
~

Envia

H Kevisa y
e

|

pibviea

Aviso

L

ciecciona
Notifica

1
Notifica-
cion

IKTabora
Examen
Notifica

y

!

Notifica
cidn

Envia

Recibe




[ 71-

Envia

OITCOPTS
e &’ in

Leresa

065
UNIYERSIDAD DE EL SALYADOR
FACULTAD DE ODONTOLOGIA
DIAGRAGIA BE IFILUJO
'DMBRE DEL PROCEDITIENTO: SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL i W
- CODIGO: ppaFo )
ADMINISTRATIVO Y DE SERVICIO
Decanato Admon. Financiera " Otros ‘\
interesado
Recibe M
4
Revisa y
fevisa y Jotifica Realiza
Reporte Aprueba
lilipe l
Correogr:
ma Examen
Reporte
\f nvia Entrega

encargado
p_de_selec-
cién

Recibe

Fvalua
Lintrevista

Reporte




172

L

f
MOMERE DE L& UNIDAD:

HOMBRE DEL FROCEDIMIENTO:

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

UMIUADES OUE T
IHTERYIENENM PASOS

ADMINISTRACION FINANCIERA PAGINA

Reclutamisnte v Selecciin de Personal

g
locente v Techico

Cubrir lasz plozas Que seoh hecesarias para
proporcionar 1os recursos de Docencia y -
Téonicos requearidos para &) desarvollo de
actividads = ncodémicos

f de 2

CODIGO * FFAFO2

DESCRIPCION DE PASOS

TIEMFO

flecanatn ]

Departomantos

l_lPE:[]ﬂlf]t(l 3
Necnnnto 4
Dacanata =
Jdunta Directivo 1
Conisian de Qocencin e 7
Inveatigaeisn

Cormision de Docencia e g
Ihyestignoion

Intere=zados a

Oecanno soticita a Jefes de Departamentoz que
determinen necesidades de recurse humana
prro &l pracimn ciclo Jectivo.

Flaboran inforime de necesidodes de recur-
sohumone v entrega a Uecano,

Decono eyvalnn inforine de necesidades de -
recurso himmano, determing requizitos del
puesto v elabora propuesio v entregn o Se-
cretarig.

Secretaria recibe, tecaonografio propues—
ta en ariginal v 2 copias v entreqa a Oeco-
na.

Decann revisa, firma propuesta, enyio a-
riginal o Secretaria de ta Facultad pora -
que zen considerado en Sesion de Junta Di
rectivo,

Reviza propuesta v remite o la Comizion
de Docencig e Investigacion,

Feyizn informe, efectda proceso de reclu
tamiente v seleccion de personnl.

Pubilicn bases de concurso en carteleray
periddicos, fecho de recepcion de solici-
tudes v eloboracidn de examen,

Frecemtan corricnhinn 9 Comision de Oo-
cencin e Inyeationoidn.

1 din

0.5 dia

2 dias

1 din

™
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067

UMIDATES DUE

r_"‘llli’":]'ri'ln ilm lll_"u’ FI'[I"i(']

2
[rveestigooion
Interesados

Lotpisian de UDocencin e

Iy eatioorian

Junta Directiva

Secretor i de Ja Faculiad

! - . .
Aihvindstrocian Financiera
iSecretaria de 1o Facaltad

!
H
;_
_1.
{

Midtnindsteacidn Financiern

Adimiani=tracion Financiera

M2 HF
INTERVIEHEN Psmins

11

[

P

FAgina 2 de 2

RESCIIPCION DE PASOS

TIEMFPO

Recibe nirder e2ados v les informa sobre
Jo catedrn g serwir v fecho de exomen.

Pealizon 2vamen de conocimientos (1ed-
Ficos v expositivos ).

Evalua examen tedrico y expozitive v elo-

borag informe, v entregn o Secretario de

10 Faocultad parar evisian de Jenta Oirec
tiwn.

Renibe propunrsia, emite aruerdo, v en-
trega a Secretario de Ta Facultod,

Secretario recibe gcuerdo de Jdunta 11—
reciiva, v anoela en libro de actiozs re-
roite a Adminiztracion Finoniera para
que elabmre acuer dio.,

Flobora acuerdo v enyia a firma a 58~
cretario de Ta Faculiod,

Sacrelario recibe nouerdn, reyvisoy
firma, remite 9 Administracion Finan
ciera pora = distribucion

Recibe oousrdo vy disirionye o unida-
des involucrodos: Lorcte de Suenins,

Fersonal, Auditoria, Contobilidad.

Arochiva copia y evpediente de perszo-
nal.,

Total Tiempo

1 dia

1 dia

{2
=i
jr}
L

I din

| dia

1 dia

n.5 dia

20 dias

e ———— T



UNIYERSIDAD DE EL SALYADOR
FACULTAD DE ODONTOLOGIA

MIAGRAA DE [FLUJO
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068

' NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSO-,

NAL DOCENTE Y TECNICO

pa-

= I CODIGO: PPAFO2

Decanaro

Departamentos

( Inicio ,

Decano

Solicita

L

Solicitud

Entrega

iteciben
Jefe de

Deptq. |

Elabora

|

/

Decono

Evalua
Consults

determina
propuesta

fori




RIYERSIDAD DE EL SALYADOR
FACULTAD DE ODONTOLOGIA

DllaGRArA [UE  [FILULIG

",

’r

- - 7 N
[ NOIBRE DEL PROCEDITIENTO: RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSO- :[C[)m[,'[]; PPAF(?
NAL DOCENTE Y TECNICO . J
\
Decanato

secretaria

Mecano-
grafia

ot

Recibe

Revisa
Firma
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070
UNIYERSIDAD DE EL SALYADOR
FACULTAD DE ODONTOLOGIA
DIVAGIRVAVIAND BRIV Y@
p
NOIB D ROCEDITMIENTO: RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSO-i
HOMBRE DEL P EDITMIE I CODIGO: PPAFD? 7
. NAL DOCENTE Y TECNICO. /
- ™
Decanato Otros Otros
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UNIYERSIDAD DE EL SALYADOR
FACULTAD DE ODONTOLOGIA

lAERAA [0E [FLULGC

s -
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ReCLUTAMTENTO Y SELECCTON DE PERSO- .
| NAL DOCENTE Y TECNTCO CODIGO: PPAFD2

"\,

Otros Otros W
Junte Lirectd
va
Recibe
Envia
Revisa
Acuerda secretano(,e
) Facultac
Recibe
Acuerdo
Anota en
Libros

Auraon.dinan
ciera

Acuerdo
[ Envia

Revisa
Elabora

[Envia

sceretario

de la
‘ f Recibe Z* acultad

Revisa
Firma
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UNIYERSIDAD DE EL SALYADOR
FACULTAD DE ODONTOLOGIA

DlAGRAMN/A E [FLUWG),

NAL DOCENTE Y TECNICO.
N

[ NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RECLUTAMTENTO Y SELECCTON DE PERSO-

I'CCIDIGU: PPAF02

\,

, N\
' Otros Otros
Admorn.
Financ v
[ ecibel
Revisa vy Envia
Jistribuye




NOMERE DF VA WA

MORERE DEL PROCEOTFIENT O:

ORIETIVO DEL PROCEQIMIENTO!

-179-
073

ANMIMISTRACION FINANCIER A PAGINA 1 de 2
Pefrenda Anual de Personal por Ley de CODIGD: PRAFNZ

Snlarios,

far e cantinuidad ol personal que esta
natnbeada por este 2istemn.

HHIDATES GHE M E
IHTERYIEMEH FASDS DESCRIFCION NE PASDS TIEMPO
Uecanato i Feribe linearmientos de la Gerencin y Ufi-

cing e Per=onnl de 1o UES, =obre el proceso

de refrendns de perzonal por Ley de Sala-

rin=, reviza y remite o la Adminiztracion

Fanas ey g, 1.00 din
Adminiatracion Financiern P Adauiere Ley de Salarinz v Ley de Presupues-

tr, en bnse a lineamienios de Ins Dficinags

mencionadas en el pasa N2 1 elgbora pro-—-

puesta de personal v 1 remite a g Secre-

taria de Facultad con copin gl Decanato, .00 dia
Secretneia de L Facul tod 3 Recibe propuesatn, rewizg v anota en agenda

pard reunion de Junta Directiva. 1.00 dia
Junta firectiva 4 Necile propiesta de personol, 1 eviso andliza

denicaa oaprueha, Secretaria tomo notag

para efectos de acta de reunion. 1.00 dia
Secretoria de 1o Facaltad 5 Recibe propuesto de personal, anota en libro

v retnite 0 Administracian Financiera. 1.00 din
Sdninistracion Financiera L Recite nropuesta de peraonal, punto de acta

de reunion de Juntn Directiva y elabora acuer-

duy To remite a firma ot Secretaria =i es per-

srnnl Docente v Técnico v al Decanto st es ——

persanal Adipinistrativo, 1 .00 dia




180
074

Paging 2 de 2

UNIIATES OHE Ne DE
INTERY IENEN PASOS DESCRIFCION OE FAS05 TIEMPO

Scdtainiabracion Financiera 7 RFecihe aruerdo autorizado, etabora lizta de
distritmcidn v entreqga al Corte de Cuentos,
ficing de Personal, Auditoria, Contabildad,
Tesoreria. Archiva copin v demas documen-
tn=. f.00 dia

Total Hermpo, ... ooee .. 9.00 dia
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UNIYERSIDAD DE EL SALYADOR
FACULTAD DE ODONTOLOGIA

BIABRANA DE _FILUGC

hoH

( NOMBRE DEL PRUCEDIMIENID: pEprENDA ANUAL DE PERSONAL POR LEY

DE SALARIOS

N
ICUDIGU: PPAFO3
P

e

Decanato

Admon.cinanciera

Secretaria de la Facultar

junta Directiva

Inicio )

Recibe

<

Revisa

Lineamien
tos

Envia

Zeciboe

==e

Revisa y
Klabora

g

[ Tincammits

Propuesta

o~

Fnvin

ROCE/Z——*

Revisa
itlabora

e

YTO].UCSLA

Recibe

Revisa,
Anota

o

Propuesta

‘A
o

Revisa
Anota

Recibe

Revisa
Analiza

:

Propuesta

Acuerdo

pIo|

Acuerdo

Acuerdo

Acuerdo
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UNIYERSIDAD

DE EL SALYADROR

FACULTALD DE ODOHTOLOGTA

BIAGRARA [E ELUO

NOMBRE DEL PROCEDIFHENTO: REFRENDA ANUAL DE PERSONAL POR LEY o . )
DE SALARTOS. CODIGU: PPAFO3
s y
Decanato Admon.Financiera Secretaria de la lfacultad
Recibe . — Recibe
No Sk
iRevisa 1Revisa
t'irma Firma

Lecoptin

Recibe

IKevisa

{

Envia

137

Distribuy
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077

HOMDRE DE LA UHIDAD:

HOMBRE DEL FROCEDIMIENTO:

DEJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

UNIDAUES GUE

e OE

AMATHISTRACION FINANCIER A FAGINA | de 1

Hombramiento de Personal Nuevo
par Ley de Salarios.

CODIGO = PPAFOA

Satizfacer 1o contratacian de peraonal
por rennncia, Noencia o plaza nueva,

DESCRIPCION DE PASOS TIEMPO

IMTERY IEMEN FASUS
Gepartaraentos 1
Secretario de Ta Facoltad
Jurita Qirectivo 3
Secretarin de Ta Faculiad 4
Mdministracian Financiera 5
AHdministracion Finaneierag 6

Jefe de Depariaraento elabora propuesta
Jde perzonal por pluzoz vacantes, renun-
cias, Yeencia o plaza nueval envia a Secre-
taria de Ta Focultad con copia al Decanata. 1.00 din
Recibe propuesta, revisa v anota en angenda
para reunion de Jurta Directiva. 1.00 dia
Recibe propuestio de personal, revisa, analiza
y deniegn o aprueba, Secretaric toma nota
para efectos de acta 1.00 dia
Secretario, anota en libro  de actns y-

remite a administracion Finonciera.

Recibe propuesta de perzanal, punto de acta
de reunion de Junta Qirectiva y elabora acuerdo
y To remite a firma a: Secretaria 2i ez per-
zanal Oocente v Téonico v al Uecanato =i es —-
perzonal Administrativo 1 .00 dia
Recibe acuerdo autorizado, elabora 1i3to de
distribucidon v entrega ai Corte de Cuentas,
Gficing de Personal, Auditorio, Contabildad,
Tesoreria, Archiva copin y demas documen-
toz,

1.00 dia

Total tiempo.. oo, .. Cean s ‘e 5.00 dia
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HOMBRE DE LA UNIDAD: ADMINISTRACION FINANCIERA PAGINA 1 de 2

HOMBRE DEL PROCEDIMIENTG: Harnbramriiento de Personal Nuevo CODIGD: PPAFDS
par Contrata,

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Sotizfacer necesidades de personal, en
afquellos casos en que no exista plaza en la
Ley de Salarios,

UMIDALES DUF Ne NE
INTERY|EHEN PASOS DESCRIPCION DE PASDS TIEMPD

Departomentos 1 defe de Departamento elabora propuesto

de personal, por renuncia , incapacidad
o plaza nueva vy envia a Secretaria de la-
Facultad con copia al Decanato. 1.5 din

Secretaria de 1a Facultad

ra

Recibe propuesta, revisa v anota en qgen-
da para ser considerada en reunian de —-
Junta Uirectiva. 1.00 dia

Junta Directiva 3 Analiza propuesta de personal, revisa ,
aprueha o deniega, si aprueha 1o hace por
G mezea; Secretaria toma nota para efec-
tos de octa. .00 dia

Secretaria de 1o Facultad 4 En hose g aocuerdo de 1a Junta Directiva,
elabora acta v anota resolucion, o la vez
comunica punto de acta a Administracion
Financiera . 1.00 dia

Administracian Finonciera

n

Recibe nolificacién de 1a Secretaria, ela-

bora nata para la Gerencio de 1a UES soli-

citando el dictamen técnico referente o la

nueva contratacion, 1.00 dia
Gepencio de Ya UES ] Recibe solicitud de nombramiento por con-

trato, reviza analiza y emite dictamen --

técnico o la Fizcalia, copia a Contobilidad

Central v a Administracion Financiera de -

1a Facultnd de Odontolonio v demas unida-

dades involucradas, 3.00 dias
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079

-
Pdgiha 2 de 2

UNIDADES GUE Ne DE
IMTERYIENEH FASOS DESLRIPCION DE FASOS TIERMPO

Adminiatracion Financiera ? Recibe dictamen téeonicn, revisa v elabora
acueridn parn el [Ionsejo'Sl_Jper-ior- Universi-
tario, envioala Secretnrj’a de la Facultad
parad su autorizacian, 1.00 dia

Secretaria de 1a Faculiad 0

170

Recibe acuerdo y dictamen técnico , revisa

v firma gocuerdo, envia a Administracion Fi-
HUNG i G, 1.00 dia

Administracidn Financisrn el Recibe acuerdo firmodo, dictamen téocnico
y 1o remite al Consejo Superior Universita-
tario., 1.00 dia

Copsejn Superior Universi- 10 Recibe acuerde de Junta Oirectiva de 1o Fa-
tario cultad de GOdontoloaia, dictamen téenico de
la Gerencia, reviza, analiza y emite acuerdao.
Acnerdo antes mencionndo ez transcrito -
1 Fizcalin, Corte de Cuentas, Auditoria, Per-
sotml vy Dantabilidad.
Dictarnen técnico de la Gerencia v copia de
de aguerdo se remite a la Fiscalin para que
elabore contrato, 5.00 dia

Fizcalia 11 Recibe qcuerdo, dictamen téocnico de lo Ge-
rencia, revisa y elnbora contrato remite a-
la Corte de Cuentas, 5.00 dia

Lorte de Cuentos 12 Recibe contrato v documentos relativos a la
nuerya contratacian, revisa y aprueba. Remi-
te alaFizcnlia ., 8.00 dia

Fiscalia 13 Recibe contrato gprobado, archiva origing)
y distribuye copias ai Auditoria, Contabhilidad,
Ofizing de Personal v a la Administracian Fi-
nanciera de la Facultdad de Odontologia. 2.00 dia

Total tiempo .. ovve e, 21.50 ding
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HOMBRE DE L& UHIDAD:

NOMBRE DEL FROCEDIMIENTO:

UBJETIYO DEL PROCEDIMIENTO:

_“‘
ADMIHISTRACION FINANCIERA PAGINA | de 2
Refrenda de Fersonal por Contrato CODIGO: PRAFO6B

{ 2 meaea)

Gatizfacer la contratacian de perzonal
Docente y Administrativo durante dos -
mesesz al inicio del aile { enerao/febrero )
para darle continuidad en sus cargos.

UNIDADES QUE Ne
INTERVIENEN PASOS

DESCRIFCION DE PASDS

TIEMPO

Adrninistracion Financiera

secretoria de 1o Facultad

Junta Directiva

Secretarin de la Facultod

Adminiatracion Financiera.

Gerencia de 1o UES

)

Pt
Lad

Elnobaran lista del personal que al 31 de
diciembre sztaba hombrado por contrato,
envin a Secretaria de la Facultad con -
copia al Decanato.

Fecibe listg de personal, revisa vy anota -
en agenda para reuniaon de Junta Directiva.

Recibe lista del parsonal que al 31 de di—-
ciembre estaba nombrado por contrato,
revisa y aprueba los que contihuaran nom-
brados por eate sistema. Secretaria toma
notn,

Recibe acuerdo de Junta Directiva, ano-
ta  enlibro de acta, y remite punto de ac-

tn o Administracién Financiera para que ela-

bore acuerdo v solicite dictamen técnico.

Recibe notificacion de Secretaria, elabora

nota solicitande dictarmen técnico a la Geren-

cia de UES con copia a Contabilidad Central,

Fecibe solicitud de 1a Facultad de Ddontolo-——
qig, revisa y emite dictamen téenico con co-

pia n Contabilidad Central y o la Administra-
cion Financiera de Odantologia.

0.50 dia

0.50 dia

1.00 dia

1.00 dia

1.00 diq

3.00 dia
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g——

UNIDANES DUE
INTERYIENEN

Adrministracion Financiero

Secretoria de 1o Focultad

Adrpdnistracion Financiera

M= DE

PAGOS

Pagina 2 de 2

DESCRIPCION DE PASUS TIEMPQO

Recibe copin de dictarmen 1écnico, elabora
Aacyeridn de prorrogn de contratos v 1o enyia

Ya Secretario de Ya Facultad a firrmma. 1.00 dia

Recibe acuerdo v dictamen téonico de Geren-
cin de In ES, revisa v firma; remite o Admi-

niatracion Financiera. 1.00 dia

Fecibe acuerdo autorizado v dictamen téoni-
ooy, distribuye aruerdo @ Corte de Cuentas,

Uficing de Per zonal, Contnbilidad, Tesoreria
yoarchivn copia. 1,00 dia

10,00 dig
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HUMEOGRE DE L& UMD

MOMERE DEL PROCEDIMIEHTO:

CEJETIVO DEL FROCEGIMIENTO:

HMIDADES QUE

INTERVIEHEM P A0S
”‘-‘-F"] 1 Tie ﬁf_l’; = i
Secretarin de Ta Fucultnd
Junta irectiva 2

Secratarig de la Facultad

Administracion Financierno

Gevencio de [ lJES

ConepE

in

fopl

PSS NS —

AOMTHISTRATION FINANUIERA PAGINA 1 de 2

Refrenda de Personal por Contrato COneD: FRAFQY
i rezes)

Satizforer 1o vontratocion del Peraonnl

Docente y Administrative gue continuara
tnotnbirado por contrato de marzo/dici--.,
etntire de cada aono. El proceso exige la

glaboracidn de nueyos contraios,

DESCRIPCION DE FASOS TIEMED

Jefe de Departamento elobaora propuesia

de peraonal, gue cantinuara nombrado por

controto y envin a la Secretaria de la Facul-

tod con copia al Decanato, 0.50 dia

fecibe propuezta, reviza v anola an agen-
da para =er considerada en reunion de -
Jurita Directiva, n.50 din

Analiza propuesta de personal, revisa
aprueba o deniegn; entrego g Secretario
de 1o Facultad para efectos de acta. 1

.00 dia

En buze aacuerdo de 1o Jduntg Directiva,
lobora actn y anoto resolucion ,a ln vez
comunicn punto de acta o Adminiztracion
Fivmniizi o . 1.00 diag
Reribe notificacion de 1a Secretaria de 1o
Facultad, elabora nota para la Gerencia -

de 1a UES solicitandn &1 dictarmen técnico
referente g lo prorroga de contratos de
personal . 1.00 dia
Fecibe solicitud de prorroqga de
tratos, reviza. anoliza v emite dictamen --
tecpico o la Fiscoliao,con copin a Contabilidad
Central v a sdrministracion Finonciera de -

1 Focultad de Odontcologia y demas unida-
dades involurrndas,

[0

L00 dig

w




UMD ALE S GUE
IMTERY IFHEN

Aolirdnistracion Financiern

Secretayia de 1 Facaltad

Sdinirasteacidn Flnnosier g

Conzejo Superior Universi-

Yorin

Fizcalin

Corte de Cuentos

Fizcalio

-189-

083

-
P

Pagina 2 de :

Ne [IF
FASS

OESCRIFLION DE FASOS

TIEHMFO

; Recibe dictamen tAenico, reviza vy elabora
ncuer do para el Consejo Supsrior Universi-
torio: eivein a 1o Secretaria de (o Tacoltod
piro s antorizaciin, 1.00 din

v Recibe ncuerdo v dictamen tecnico | revisa
¥ fima gruerdo; envio o aAdministracion Fi-
Panciera, .50 dia

5 Recilbe acuerde ficrmado v dictarmen tecrico

v o remite ol Consejo Superior Univeraita-

L., .00 din

10 Recihe acuerdo de Junta Directiva de 1g Fa-
citaod de Didontolngia, dictomen téonico de
10 Gerencia, reyvisa, analiza ¥ emmite qcuerdo,
Argerdo antes mencionade es transor ito -
0 Corts de Cuentas, suditorio, Per-
zonnl v Contohilidad.
Dictumen téonico de la Gerencin y copia de
deacuerdo se remite g 1a Fiscaliao para que
elubore cantrata, 5.00 dia
[ pecite nenerdo vy dictarmen Eonicn de 1o Ga-
rEncia, reviza y elabora contrato,  rermi-

te a o Uorte de Cuesntas. 5,00 dia

12 Recibe contrato v documentos relativos —-
nlaprorroga, revisa v aprueba. Remi-
te o 1o Fizoalia . 8.00 din

12 Recibie coptrato aprobade, arcliva original
yodistriboye copins ad Auditoria, Contabilidad,
ficinn de Perzanal v a 1o Adrministracion Fi-

nanciera de 1a Facultdad de Odontalogia. 2 .00dia

Tatal Yermpo ... .. 29,50 din

L —————————
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w

NOMERE DE LA UNIOAD: ADMINISTRACION FINANCIERA, FAGINA 1 DE 2

HIHABRE NEL PROCEDIMIENTO: Pefrenda de Perzonal Docente Mombrado  CODIGA: PPAFDA
por hora cloze,

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Oarle contirmidad al personal que estq
nombrade por heora clase,

UNIUADES OUE Ne LE
INTERYIENEN P &50S NESCRIFCION DE PASHS TIEMPO

Mepartamentos I Jote de Dopar biiaenia solicita al Decanoto
1 nGmera de horas disponibles q desarro-
ar por este sistema, a fin de solicitar 1a
refrenda del per=aonal docente. . 0.50 dia

Decamatn

™

llecano recibe solicitud de refrenda de -
perzonal docente [ reviza nimero de ho-
ras disponihles y remite a Secretaria de
la Facultad, 1.00 dia

o

Secretario de la [acultod ecibe zolicitudes, nnero de horas cla-
sex v annta an agenda para reynion de

Junia Directiva, 1.00 dia

Junta Direciiva q En hase a infarmacitn, toma acuer-
doz solicitando refrenda de per=aonal
hora-rinse, emite acuerdo v entrega n
Secretoria. 1.00 dia

Secretarin de la Facultad

wn

Toma hota de acuerdo de Junta Birec-
Hiva, anota en Hhro de acta y 1o remi-
te a Adminiztracian Finonciera. 1.00 dia

Sdministracion Financiera b Elabora acuerdeo en original v 1o remi-
te a Secretaria para firma. 1,00 dia

Secretaria de 1o Facultad

~J

Recibe acuerdo, toma nota y firmn,
In remite a Administracidn Fian-
ciera para = ditribucion. ' .50 din

iJ

Adrinistracion Financiern

Recibe acuerdo y distribuye a unidades
involucradas: Corte de Cuentos, Perso-
rial, Anditoria, Contabilidad v Tesore-
ria. .00 dia
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Pagina 2 de 2

UNIDADES GQUE M= DE
INTERVIENEN PASOS DESCRIPCION DE PASQS TIEMPO
Adrninigtracion Financiera G Archiva copia en expediente de personal. (.50 dia

Total Tiempo 7.5 0 dia
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UNIYERSIDAD DE EL SALYADOR
FACULTAD DE ODONTOLOGIA

BDIAGRAHA DE [FlLUNG)

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REFRENDA DE PERSONAL DOCENTE NOMBRA<
DO POR HORA CLASE

”lcomco: PPAFO3

P

Otros

Fecretaria de Facultad

Junta Directiva

Admon.Financiera

ﬁw

Jefes de

.. Deptos
p

Solicitan

Recibe

Revisa

¢

Solicitud

Envia

L Decano

“iﬁiﬁi’r

Revisa
Anota

‘ ZRecibe /

Resuelve
Acuerdo

I

Acuerdo

Recibe

nvia

Revisa
Anota en
Libro

3

Acuerdo

Envia

Recibe

Elabora

]
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UNIYERSIDAD DE EL SALYADOR
FACULTAD DE ODONTOLOGIA

DIAGRAFA [NE [FlUNG

087

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: - REFRENDA DE PERSONAL DOCENTE NOM-I CODIGO: ppaFos

BRADO POR HORA CLASE.

V.

~

Secretaria de la Facultdd Admon.Financiera

"\

Distribuye

Revisa y

Revisa .

T T

Firma

FIN
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WNOMBRE OE L& UNIDAD: ADMINISTRACION FINANCIERA PAGINA 1 de
NOMERE DEL PROCEDIMIENTO: Permiso para Personal Bocente COBIGD:PPAFOY

y Administrativo (hasta 2 dias)
OBJETIYO DEL PROCEDIMIENTQ: Qtargar €l tiempo necesario al per-

zonal administrativo v docente que

lo solicite por alguna causa justificada.
UNIDADES QUE Ne DE
INTERYIEMEN P&S0S DESCRIPCION DE PASOS TIEMPO
Uepartamento 1 (nteresade llena solicitud de permisa

gn original v una copia, anexa justifi-

cidn en caso neceszario y entreqa q —-

Secretaria del Departamento. 20 min.
Departamento g Secretaria recibe, revisa y entrega a

Jefe de Departamento. 10 min.
Qepartamentao 3 Jefe de Departamento revisa v firma

permiso con o sin goce de sueldo --

hasta dos dias segun el caso vy entrega

Secretaria. 20 min.
Departamento 4 Sella solicitud de perrmiso y envia origi-

nal a Administracion Financiera, archi-

wa Copia. 15 min.
Administracion Financiera 5 Revisa, torma consideraciones del caso

v archiva original. 20 min.

Total tiemmpo ... ..o .. 1 hora 25 min.
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UNIYERSIDAD DE EL SALYADOR
FACULTAD DE ODONTOLOGI A

DIACRAFA DE _[FLUG

089

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTQ- 'PERMISO PARA PERSONAL DOCENTE Y ADMINISIRA- -

TIVO (HASTA 2 DIAS)

CODIGD:  ppaFog

Ve
D E |P A R T A M E N T O . ‘ \
Interesado Secretaria de Depio lefe de Denartamenia Admon.Financjerg
.
Recibe
Elabora

Revisa

Revisa
Autoriza

solici

Recibe

Devuel-
ve

]/

Revisa
Sella

|

oSt
ma1

Envia

Registra

Solcitud

N/
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NOMERE OE LA UNIDAD: ADMINISTRACION FINANCIERA PAGINA 1 de |

NOMERE DEL PROCEDIMIENTO: Permiso para Personal Docente y
Adrninistrativo (Mayor de 2 hasta § CODIGO: PPAF10
dias )

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTC: (torgar e] tiempo necesarie al personal Docente y
Administrativo, que 1o solicite por alguna causa jus-—
tificada.

UNIDADES QUE N& DE

INTERVIENEN PASOS DESCRIPCION DE PASOS TIEMPO

Departamento 1 Interesado llena solicitud en original v
3 copias,anexa justificaciones y entrega
2 Secretlaria 25 min.

rJ

Departamento Secretaria recibe solicitud de permiso y
justificacion y entrega a Jefe de Depar-—

tarmento. 20 min.

[N}

Departamenta Jefe de Departamento revisa solicitud de
perrmiso, siel permiso es mayor de dos
dias o igual a cinco dias, da visto buena
con 0 sin goce de sueldo entrega a Secre-~

taria. g min.

Bepartarnenta 4 Secretaria recibe solicitud de permiso en
ariginal ¥ 3 copias, las sella y archiva co-
pia original , copia ¥ anexas los rermite
Decanato. 10 rin.

Decanato 5 fecanc revisa, evalua v archiva copia
y justificacion, envia copia a Admi--
nistracian Financiera y el original se -

10 entrega al interescdo. 30 min.

Administracian Financiera ] Revisa, tama consideraciones del caso
y archiva copia de solicitud de permiso. 20 min.
Total Tiermnpo 2 horas




UNIYERSIDAD DE EL SALYADOR
FACULTAD DE ODONTOLOGIA

DIAGRAMA DE [FlLUWQ

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PERMISO A PERSONAL DOCENTE Y ADMINISTRATIVO
{DE MAS DE 2 DIAS HASTA 5 DIAS)

ICODIGU: PPAF10

E | A R T A M N T 0 ot
Interesado oPecretarla de Depto. lefe de Departamento res
Decano
Inicia . .
Elabora
. Revisa Revisa
Revisa Autoriza Evalua

Eg—-

Revisa

.

Solicitud

FIN

K .
UsSLITC

Solicitud

{ Envia

{Recibe z

Revisa vy
Sella

Revisa
Registra

Solicitud

\/

FIN
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092

~

HOMBRE DE L& UHIDAD:

HOMBRE DEL FROCEDOIMIENTO:

OBJETI¥O DEL PROCEDIMIENTO:

Y

ADMINISTRACION FINANCIERA PAGINS 1 de |

Ferrmiso para personal Administrative  CODIGO: PRAF 1

v de Servicia con o 3in goce de aueldo
por motivos personales, misiones ofi-
ficiales, etc. {mayor de 5 diags)

Otorgar el tiempo necesario al persanal
que 1o solicita .

UNIDADES QUE N2 OE
IHTERYIENEN PASOS

DESCRIPCION OE PASOS

TIEMPO

Iinteresaodo

Administraciaon Financiera

fecanato

Administracidn Financiera

Decanato

Administracion Financiera

(Y]

Elabora solicitud en papel zellado de ¢0. 40
anexa justificaciones v entrega a Adminis-
tracian Financiera.

Recibe, revisa, v analiza docurnentacion,
rermite al Decanato para su qutorizacion.

Recibe solicitud, documentos justificativos
analiza v aprueba, envia o Administracion
Financiera para gue elabore acuerda.

Recibe solicitud, docurnentoa probatorios
con visto bueno del Decano elabora acuerdo
v 1o remite a firma del Decano.

Recibe, revisa v firma acuerdo, lo devuel-
wve g Adminigtracion Financiera para su dis-
tribucian.

Recibe acuerdo v anexos, elabora lista de
digiribucion para: Corte de Cuentas, Dficina
de Per=onal, Auditaria, Contabilidad v Jefe
del Deportamento. Toma consideracionss -
del caso, archiva copia .

Tota) Hempo & e e e e e i e e

[am]

—_

w

.5 dia

.5 diq

.0 dia

.0 dig

.0 dia

.0 dfa

.0 dias
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UNIYERSIDAD DE EL SALYADOR
FACULTAD DE ODONTOLOGIA

DIAGRARA [o)fs _[ELLLI0O)

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PERMISO PARA PERSONAL ADMINISTRATIVO Y DE

0: PPAF11
RVICIO CON O SIN GOCE DE SUELDO POR MDTIVOS PERSONALES O MISTONES OFTCIALES CODIGO:
MAYOR-DE-5 DIAS } —
[nteresado Administracién cinanc. Decanato
Elabora v
evisa )
Analiza Autoriza

Solicitud oCcu
Solicitud |Acuerdo
Entrada
fecibe /
A
Revisa
Elabora Firma

: .
document. |
SIS
£QD |
cobia |

)
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UNIYERSIDAD DE EL SALYADOR
FACULTAD DE ODONTOLOGIA

DIAGRAHA [ME _[FlULO),

SERVICIO CON O SIN GOCE DE SUELDO POR MOTIVOS PERSONALES

IATNA AN VATAVALNEN A S ED I Al e i) e N el

{OMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PERMISO PARA PERSONAL ADMINISTRATIVO Y DE ICDDIGU'

PPAF11

Administracién Financier

Recibe

Revisa y

Distribuye
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095

NOMBRE DE LA UNIDADR

NOMERE DEL PROCEDIMIENTO:

DBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

ADMINISTRACION FINANCIERA PAGINA 1 de 1

Permiso para Personal Docente o Téc- CODIGO: PPAF12

nico con o sin Goce de Sueldo, por Mo-
tivos Personales, Misiones Oficiales,
gtc. (mayor de 5 dias)

Otorgar el iempo necesario al personal
que 1o solicita .

UNIDADES QUE W2 DE
INTERYIENEN FASOS

COESCRIPCION DE PASOS

TIEMPO

Interesado 1

Secretaria de 1a Facultad 2

Junta Direcltiva 2

S N AT -y S
AJIMIMNISUHAcian rinanciery 4

Secretaria de 13 Facultad 5

Admirdstracion Financiera f

Elabora solicitud en papel sellado de -
¢0.40 anexa jusificacion y entrega a Se-
cretaria.

Recibe, revisa documentos justificati-
v03, incluye el caso en agenda para -
reunion de Junta Directiva.

Recibe y gnaliza docurnentos probato-
03, aprueba o deniega el permiza; -
en cualquiera de 10s casos Secretaria
anota en libro de actas la resolucidn
respectiva. Siaprueba, remite a Ad-
ministracidn Financiera.

Recibe solicitud v demds documentos
probatoricos, torna nota y mecanogra-
fia acuerdo, vy lo remite a firma de -
Secretaria.

Recibe , analiza vy autorizo a-
cuerdo, 1o envia a Administracion Fi-
nanciera para su distribucion.

Recibe acuerdo aprobado, solicitud y
documentos probatorios, distribuye
acuerdo a las unidades siguientes: -
Corte de Cuentas, Personal, Audito-
ria, Contabilidad, Interesado, Jefe

de Departamento. Torna considera--
ciones del caso, archiva copia de a-
cuerdo y demas documentos.

Toatal Tiempa

0.5 dia

1.00 dia

1.00 dia

1.00 dia

(.50 diaq

i dia

5.0 dias




UNIYERSIDAD DE EL SALYADOR
FACULTAD DE ODONTOLOGIA

MIAGRAMA _[ME  [ELUG

JMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PERMISO A PERSONAL DOCENTE O TEQNICO CON O - | R
N GOCE DE SUELDO POR MOTIVOS PERSONALES Y/Q MISIONES OFICIALES ETC.(MAYOR CODIGO: PPAF12
5DIAS ) - J
Interesado Secretaria de la Facult | Junta Directiva Admon.Financiera
' ( Inicio ) :
- ¥ Recibe N Recibe
Elabora
) KRevisa
Envia Toma Elabora
Resolu-
. cidn
solicitud
* [Jusuf I
ustilic
solicitu
;Entregz;:l m

{Recibe 2 X

Revisa

Envia

-]/Envia / [Envia/7

J




UNIYERSIDAD DE EL SALYADOR
FACULTAD DE ODONTOLOGIA

LIAGRAMA ME _[FLUWG)

097

-~
OMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PERMISO A PERSONAL DOCENTE O TECNICO'-T CODIGO: PPAF12

I O SIN GOCE DE SUELDO POR MOTIVOS PERSONALES Y/OMISIONES OFI—i ' y
[\ 00 X A AR 0N G U o s ol M . TR Y

eSOt y=—" .U_Lnu‘) “\

Interesado

Secretario de la Faculr

Admon.i‘inanciera

@—-

Revisa

L

archi

Acuerdo

Revisa
Firma

copla
Q

- "‘
| _Copia- I
Acuerdo

) %Recibe ;

Revisa vy
Distribu-
ye

.

/Envia

d.Finan
nteresadd
fe dept
[] )
U
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NOMBRE DE L& UNIDAD: ADMINISTRACION FINANCIERA PAGINA | de 2
NOMERE DEL FROCEDIMIENTO: Perrniso para personal Docente o

Técnico con o sin goce de sueldo, CODIGD: PPAF13

por motivos de incapacidad

{Mayor de 5 dias)
UBJETIVO DEL PROCEDIMIENTG: Otorgar el tiernpo necesaric al persanal

incapacitado.
UNIDADES QUE W& DE
INTERVIENEN PASOS DESCRIPCION DE PASOS TIEMPO
Interesado 1 Elabora solicitud en papel sellado de ¢0.40Q,

anexa justificacion y entrega a Secretaria.  0.50 dia
Secretaria de 1a Facultad 2 Fecibe, revisa documentos vy remite a Cli-

nica de Bienestar Universitario para efec-

tos de certificacicn, 1.00 dia
Clinica de Bienestar 3 Recibe nota de remisidn, docurnentos pro-
Universitario batorios de la incapacidad, certifica y 1a -

retmite a Secretaria. 1.00 dia
Secretaria de 1a Facultad 4 Recibe, reviza docurnentos justificativos,

incluye el caso en agenda para reunion de

Junta Directiva. 1.00 dia
Junta Directiva 5 Recibe, analiza docurnentos probatorics,

aprueba o deniegao el permiso; en cuaiquie-

ra de los casos el Secretaria anota en libro

de actas la resolucidn respectiva. Sia--

prueba remite a Administracidn Financie-

ra. 1.00 dia
Administracion Finaniciera b Recibe solicitud vy demas documentos pro-

batorics, toma nota ¥ mecanografia acuer-

do, loremite a firma de Secretaria. 1.00 dia
Secretaria de 1a Facultad 7 Recibe y autoriza acuerdo, 1o envia

a Administracion Financiera para su
distribucion.

0.50 dia
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\

Pdgina 2 de 2

UNIDADES QUE Ne DE
INTERVIENEN FASOS DESCRIPCION DE PASOS TIEMPO
Administracion Financiera 8 Recibe acuerdo aprobada, solicitud y do-

cumentos probatorios; distribuye acuer-
do @ 1as unidades siguientes: Corte de —-
Cuentas, Personal, Auditoria, Contabili-
dad, Interesado, Jefe del Departamento.
Toma consideraciones del casco, archiva
copia de acuerdo y demas documentos. 1.00 dia

Total Tiempo 7.00 dia
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UNIYERSIDAD DE EL SALYADOR
FACULTAD DE ODONTOLOGIA

DIAGRAMA ME _[Fl UG

100

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 'PERMISO A PERSONAL DOCENTE O TECNI- CODIGO: PPAF13
go(ﬁgrg‘o SIN GOCE DE SUELDO POR MOTIVO DE INCAPACIDAD (MAYOR DE

Otros 'Secretaria de la Faculta Otros

Interessdo

junta Direc-
(Inicio ) Recib tiva
1 ceibe ' Rec1be
Elabora

. Revisa
Revisa
L Resuelve

Solicitud

{Envia ] 4 via /
Certifica

= Revisa

Ffavalikl

certifica Anota en
sz - Agenda

cién

Envia
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UNIYERSIDAD DE EL SALYADOR
FACULTAD DE ODONTOLOGIA

DIAGRANA DE_FLULIG)

101

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:"PERMISO A PERSONAL DOCENTE O TECNICO
CON O SIN GOCE DE SUELDO POR MOTIVO DE INCAPACIDAD (MAYOR 5 DIAS)

ICUD'G& PPAF13

Otros f Secretaria de la Facult Osros
Interesaco Adminlstra-
' W lnan-
. ciera
) Recibe
Recibe
W '
Revisa Revisa
Elabora

Interesadq

{ Recibe 2

Revisa

Acuerdo

FIN

Revisa
Registra

L\ J
i
Acuerdo

SI

Admon.r*inan

clera
Recibe

Revisa
Distribuyd

{ Recibez

Revisa
Firma

N/
G
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NOMBRE OE LA UNIDAD:
NOMEBRE DEL PROCEDIMIENTO:

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

ADMINISTRACION FINANCIERA

PAGINA 1 de |

Renuncia de Personal Docente o Técnico EDD!GD: PPAF14

Elaborar acuerdo de aceptacion de re-
nuncia.

UNIDADES QUE
INTERVIENEN P

=
}.IO

[ o

—om
(&x]

DESCRIPCION DE PASOS

TIEMPO

Departarnento

Departamento

Secretaria de la Facultad

Junta Directiva

Secretaria de la Facultad

Administracion Financiera

Secretaria de 1a Facultad

Administracion Financiera

Administracion Financiera

]

jun]

Renurniciante elabora v presenta renuncia

a Jefe de Departarnento .

Jefe de Departamento recibe renuncia de

empleado, analiza vy da visto bueno, re-

mite a la Secretaria.

Recibe renuncia y anota en agenda pa-
ra consideracion de Junta Directiva.

Recibe renuncia, estudia el caso, emi
te acuerda y entrega a secretario.

Toma nota de acuerdo de Junta Direc-
tiva, anota en libro de acta y remite
a Adrninistracion Financiera para que
se glabore acuerdo.

Recibe renuncia, informacidn del pun-
1o de acta de Junta Directiva, y ela-
bora acuerda v remite a firma del Se-
cretario.

Recibe , revisa y firrma acuerda y en—-
trega a Administracidon Financiera pa-
ra su distribucidn.

Recibe acuerdo firmado y distribuye
copia a Auditoria, Contabilidad, Te-
soreria, Personal, Corte de Cuentas
INPEP.

Archiva copia de acuerdo en el expedien-

te del personal.

Total Tiernpo

_

.25 dia

.25 dia
.50 dia

.00 dia

.00 dia

.00 dia

.00 dia

.00 dia

.50 dia

.50 dia
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UNIYERSIDAD DE EL SALYADOR
FACULTAD DE ODONTOLOGIA

DIFAGRIAGASD EERINYY @

OMBRE DEL PROCEDIMIENTO: N
RENUNCIA DE PERSONAL DOCENTE O TECNICO l CODIGU:  PPAFI4

epartamento Secretario de la Facult.l Tunts Direcriva Acmon.Financiera

renunciante

@ r_,/ Recibe / _ M

Elabora !
Anota en o
Agenda Revisa Elab
L g Acuerda abora
Renuncia +

S {—Tenun
Renuncia Acuerdo ' copla

Pl
ntrega
. D
Envia ] :
Jefe de Envia
— eptos i Acuerdos

Recibe
Recibe
A Envia
Da

va Rpe
Revisa
Registra

Renuncia

Envia
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UNIYERSIDAD DE EL SALYADOR
FACULTAD DE ODONTOLOGIA

DNAGRAKNZA [0E  [FLULNG

=,
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Icgmgg

RENUNCIA DE PERSONAL DOCENTE O TECNICO + PPAFL4 »
Departamento Secretario de la Facult AC.acn. dinanciera w
renuncian-
te
ecibe Revisa y
Revisa Distribuye
Revisa
, \L Firma
A
Acuerdos

\/

{ Envia /

FIN

Envia
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r'
HWOMERE DE LA UNIDAD:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

UBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

ADMINISTRACION FINANCIERA PAGINA 1 de 1

Revision y Actualizacion de Planillas
tMecanizadas CODIGO: PPAFIS

Canalizar la elaboracian de planillas
mecahizadas, para atender pago de
salaric de los empleados de la Facultad

UNIDADES QUE Ne DE
INTERYIEMEM PAS0S

DESCRIPCION DE PASOS TIEMPO

Administracion Financiera 1

[N

Administracion Financiera

wd

Oficing de Persanal UES

Adrministracion Financiera 4

Contador en hase a planillas del mes an-

terior, efectia cambios (descuentos, au-

mentos, renuncias ), remite a Jefe de

administracion Financiera. 1 dia

Jefe revisa cambios efectuados en pla-

nilla, aprueba ¥ rernite a la Dficina de

Ferzonal de 1a UES para su procesamien

ta. 1 dia

Elabora Planillas v las envia ol Conta-
dor de 1a Faculiad. 5 dias

Contador recibe Planillas aprobadas de
Oficina de Personal de 1a UES, revisa vy
efectia pago de salario. 3 digs

Tatal Tiernpo 10.0 dias
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UNIYERSIDAD DE EL SALYADGR
FACULTAD DE ODONTOLOG1A

NIAGRARA ME [FLULG

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTQ: REVISION Y ACTUALIZACION DE PLANI- : =
LLAS MECANIZADAS CODIGO: PPAF15

g

ADMINISTRACION FINANCIERA Oficina de Personal UES | j

mtador de la Facultad 7 Jefe Administr.Financiera

< Inicio )

Recibe Recibe
Elabora
Revisa Revisa
Aprueba Elabora
Planilla
Planilla ajuscada
Ajustada
nt rega
Envia
Recibe
N
Revisa
Registra
Pa ai
Planillas




o — e

-213-

107
-
NOMBRE DE LA UNIDAD: AOMINISTRACION FINANCIERA PAGINA 1 de 1
NOMBRE [EL PROCEDIMIENTO: Elaboracion de Plarillas Manuales CODIGD: PPAFI1E
OBJETIVO DEL PROCEUIMIENTO: Canalizar la elaboracion de planillas
manuales, para efectuar el pago a los
empleados que nho cobraran su sueldo
en planillas mecanizadas
UNIDADES QUE Ne DE ,
INTERVIENEN PASOS DESCRIPCION DE PASQS TIEMPO
Administracidn Financiera 1 Contador elagbora borrador de planillas
rmanuales y pasa a secreataria (.5 dia
Adrministracion Financiera Z 3ecretaria mecanografia planilla y pa-
sa a jefe del Departamento. 0.5 dia
Adrninistracion Financiera 3 Jefe de Oepartarnerio revisa y firma -
planilla y envia a Decono 1 dia
Decanato 4 Decano firtma, autoriza y envia plani-
11a o Administracion Finonciera. 1 dia
Adrninistracion Financiera S Jetfe de Departamento recibe planilla
autorizada v remite a Gficing de Per-
sonal de la UES. 0.5 dia
Oficinas Personal de 1la UES & Elabora chegues en base a planillay
remite a Administracion Financiera. 3 dias
Administracién Financiera 7 Jeie de Departamenio recibe cheques
hace 1os reqQistros contables y efgc-
tia pagos @ personal, 1.5 dia
Total Tiempo g dias
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108
UNIYERSIDAD DE EL SALYADOR
FACULTAD DE ODONTOLOGIA
DIAGRANA DE FLUIG
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: B h
ELABORACION DE PLANILLAS MANUALES CODIGO: ppaF1s )
- Secretarla Jele .
ontador Facultad Administr. Financiera Administr. Financiera Otros W
Decano
(Inicio” ) _ Recil
L Recibe eclue Recibe
Elabora Mecano- : Revisa
. Revisa .
grafia. Firma Autoriza
r——J"— | ,
Planillas 1L
Planilias Planillas Planiiias
{Envia \T“

Revisa
Elabora
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UNIYERSIDAD DE EL SALYADOR
FACULTAD DE ODONTCLOGIA

109

1BRE DEL PROCEDIMIENTO:

ELABORACION DE PLANILLAS MANUALES
ICUDW: PPAF16

Jeie Admnistracion
Financiera

Revisa

Registra
Paga

Cheques
A )

N/

m i
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~
NOMBRE DE LA UNIDAD: ADMINISTRACION FINAHCIERA PAGINA 1 de 1
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Fago de Sueldos por Ley de Salarios, CODIGO: PPAF1Y
Contratos v Jornales.
OBJETIYO DEL PROCEDIMIENTCi: Entregar el Salario al personal de la
Facultad.
UNIDADES QUE He [DE
INTERVIENEN PASOS DESCRIPCION DE PASOS TIEMFO
Adrrninistracidn Financiera 1 Contador retira planillas ¥ cheques
de salarios en la Tesoreria de UES. 0.50 dia
Administracion Financiera 2 Contador avisa al personal de 108 diferentes
departarnentss para que pasen a retirar -
cheque. 0.50 dia
Personal K Se presentan a retirar cheque firmanda 1a-
planilla de recibido. 1.5 dia
Adrninistracion Financiera 4 Contador archiva por 2 dias los cheques no

cobrados, pasado este tiempo entrega 1as
planillias y cheques sobrantes al Jefe del--

Departamento. : 2.00 dia
Adminiztracion Financiera 5 Jefe de Departamento elabora nota de remi-
sion de planillas v cheques no cobrados a
la Tesoreria de la UES. 1.00 dia
Total tiempo......... 5.50 dia
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r’

NOMBRE DE LA UNIDAD:
NOUMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

ADMINISTRACION FINANCIERA PAGINA 1 de 2

Control de Activo Fijo CODIGO: PPAFISB

Registrar 1a adquisicidn de equipo
nuevo, usado o donado en el Activo
Fijo de la Facultad.

UNIDADES QUE Ne& DE
INTERVIENEN PASOS

DESCRIPCION DE PASDS

TIEMPO

Departamento Interesado

Departamento Interesado

Departamento interesado

Adminiatracion Financiera

Administracian Financiera

Administracion Financiera

Administracidén Financiera

Administracion Financiera

1

d

=)

Jefe de Departamento elabora soli-
citud de inventario, especificando ca-
racteristicas del equipo (Marca, -
modelo, serie etc. ), y envia Secre-
taria.

Secretario mecanografia salicitud y la
envia a Jefe de Departamento para su -
autorizacién.

Jefe de Departamento recibe solicitud
de inventario,revisa ,firma y remite q
Ldministracidn Financiera.

Jefe de Departamento recibe solicitud de
inventario,analiza, ¥ remite a Seccion
de Inventario.

Secccion de Inventarios recibe sclicitud
de inventaric, verifica carateristicas, -
codifica el equipe, elabora borrador del
formato M-1 relativo al ingresc de un nue-
va bien al Inventario de la Facultad.

Secretaria recibe borrador de formato M=1,
rnecancgrafia y remite a Seccidn de In--
ventarios,

Seccion de Inventarios recibe, revisay —-
firma formato M-1, remite a Administracion
Financiera para su autorizacion previa.

Jefe de Departamento, recibe formato M-1
y documentas relatives al equipo, revisa y
firma. Remite al Decanato para su autori-
rizacién.

0.25 dia

0.25 dia

0.50 dia

0.50 dia

1.00 dig

0.25 dia

0.25 dia

0.50 dia
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Pdgina 2 de 2
UNIDADES QUE N& OE
INTERVIENEN PASOS DESCRIPCIOM DE PASOS TIEMPO
Decanato 9 Recibe formato M~1 y documentos rela-
tivos al equipo, revisa y firma. Remite
Administracién Financiera. 1.00 dia
Administracion Financiera 10 Jefe de Departamento recibe formato M-1

autorizado, remite el original al Depar-
tamento de Inventario de la UES con
copia a: Corte de Cuentas, Auditoria, Conta-
bilidad, Oficina Solicitante, Archiva copia

y documentos.

Total tiempo

1.00 dia

5.50 dia

1




UNIYERSIDAD DE EL SALYADOR
FACULTAD DE ODONTOLOGIA

DIAGRARA [0 [FLULG)

113

MBRE DEL PROCEDIMIENTO:
CONTROL DE ACTIVO F1JO

ICUDIGU: PPAF18

\,

artamento Interesa

Admon. IFinanciera

Seccidén Inventarios

"Decano

(Inicio)

lete

Elabora

L

Solicitud

;Llntrega;

Mecano-
grafia

Secretaria
Recibe

v

Soliéifud

vepty

ete Depro




UNIYERSIDAD DE EL SALYADOR
FACULTAD DE ODONTOLOGIA

DAGRAMZ [0)E

FILULQ)

IMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

CONTROL DE ACTIVO FIJO

ICDDIGU: PPAF18

N’

pto. Interesado

Admon.inancier:

Secoidn Inventarios

Revisa

Solicitud

Jefe Lepuo
. f Recibe /

Analiza

=)

Solicitud

{Envia '

Verifica
Elabora

oot
Borrador
fiojma

Secrctaria

@—'

Mecano-
grafia

Envia
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FACULTAD DE ODONTOLOGIA

DIAERAHA [OE [FlLUNG

115

MBRE DEL PROCEDIMIENTO:
CONTROL DE ACTIVO FIJO

ICUDIGO: PPAF 18

\,

eie Depto

Revisa vy
Distribuysg

. ) ™N
Admon. Financiero Decanato
Jefe Dprto. Recibe
Recibe
Revisa
Autoriza
Revisa
Firma
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UNIYERSIDAD DE EL SALYADOR
FACULTAD DE ODONTOLOGI A

DIAGRANEA [0E [FlLULO

JMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ) .
CONTROL DE ACTIVO FIJO ICUDW& PPAF18
epto.lnteresado Admon.Financiera
4

%

Revisa Envia

Forma FIN

-1

FIN
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NOMBRE DE La UNIDAD: ADMINISTRACION FINANCIERA PAGINA | de 1
HOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Traslado de Equipc o Maquinaria CODIGO: PPAF1S
DBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Controlar &1 traslado de Maguinaria

v Equipo que se realiza entre depar-
tamentos de 1a Facultad.

UNIDADES QUE N& DE
NTERVIENWEN FASOS DESCRIFCION DE PASOS TIEMFPO
Departamento 1 Elaboran solicitud de traslado especifican-

do caracteristicas y remite a Adrinistra--

cidn Financiera. 1.00 dia
Administracion Financiera 2 Recibe solicitud de trasiado, revisa v envia

a Seccion de inventarios. 0.50 dia
Seccion de Inventarios 3 Recibe solicitud de traslado, elabora forma-

to M-2 vy lo remite a Jefe para autorizacion

previa. 1.00 dia
Administracion Financiera 4 Jefe recibe formato M-2 v solicitud del Jefe

del Departamenta, revisa y firma; remite al

Decanato para su autorizacion. 0.50 dia
Decanato 5 Recibe formato M-2 v solicitud del Jefe del

Oepartamento, revisa, andlisa , firmay re-

mite q Administracion Financiera. 1.00 dia
Adrinistracion Financiera 6 Recibe forrmato -2 aprobado, solicitud de) -

Jefe del Departamenta, rernite original al
Oepartamento de Inventarios de la UES, co--

pia a: Corte de Cuentas, suditoria,Contabili-

dad y Oficina solicitante. Torna nota vy archi-

va copid. 1.00 dia

.‘ Total tiEMPO. s et enneans G eaetaeenans 4.50 diq
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UNIYERSIDAD DE EL SALYADOR
FACULTAD DE ODONTOLOGIA

DIAGRAFA ME [FLUG

JMBRE DEL PROCEDIMIENTO: " )
RASLADO DE EQUIPO O MAQUINARIA CODILO:  ppaFig |
i . N
Jepartamento Administracién Financ. |Seccién Inventarios Decanato
‘ Recibe _ _
] r— Recibe . Recibe
Elabora
. Revisa Revisa
l Revisa “labora Autoriza
Solicitud
Envia
Envia
Revisa
Firma
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UNIYERSIDAD DE EL SALYADOR
FACULTAD DE ODONTGLOGI A

DIAGRAFA [DE _[FlLULIGC

IMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ' ,
- TRASLADO DE EQUIPO O MAQUINARIA CODIGB:  ppaF1g

\,

:partamento Administracién Financ.

@—

Revisa M
Tevisa
registra

Forma distribuye

M-2

. solicitu
y copia
CONtabIli=-
. . R :"
e
Inventariop
FIN UES
/Envia bnvia

FIN
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r

NOMBRE DE L& UNIDAD:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

OBJETIVD DEL PROCEDIMIENTO:

ADMINISTRACION FINANCIERA PAGINA 1 de 1

Ingreso o Salida Provisional de Equipos. CODIGO: PPAFZ0

Contralar los equipos que salen de 1g
Facultad.

w

UNIDADES QUE
INTERVIENEN

UESCRIPCION DE PASOS

TIEMPO

Oepartamentos

Administracion Financiera

Administracion Financiera

(RN

L]

Notifican por escrito a la Administracion
Financiera el ingreso o salida de algdn equi-
po.

Seccion de Inventarios elabora formato M-4,
relativo al ingreso o salida provisional de
gquipos, envia a Jefe de Departamento para
firma.

Jdefe del Departamento recibe formato M-4,
revisa , firma y efectua la siguiente distribu-
¢ién: Original a1 departamentao solicitante, -
copia al Custodio de 1a UES, archiva copia y
aolicitud del departamento.

Total iempo...vonu...

0.25 dia

0.25 dia

0.5 dia

1.00 dia
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NOMBRE DE LA UNIDAD: ADMINISTRACION FINANCIERA PAGINA 1 de 2
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Descargar de Inventario Equipo o

Mobiliario Inservible o a Modificar. CODIGO : PPAF21
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Descargar del Activo Fijo de la Facultad

el equipo inservibie 0 a modificar.
UNIDADES QUE N2 DE
INTERVIENEN PASOS DESCRIPCION DE PASQS TIEMPO
Departamento Sulicitante I Elabora solicitud de descargo de equipo

0 maquinaria inservible o a modificar, es—

pecifica caracteristicas vy envia a Adminis—

tracion Financiera. 0.50 dia
Administracién Financiera 2 Recibe solicitud de descargo, revisa,ana—

liza vy envia a Seccion de Inventarios. 0.50 dia
Seccion de Inventarios 3 Recibe solicitud de descarqgo, verifica ca-

racteristicas del equipo y elabora forma-

nato M-3, correspondiente al descargo de

de bienes y lo envia al Jefe del Departa--

mento para su autorizacion. 0.50 dia
Administracion Financiera 4 Jefe de Departamento recibe solicitud de

descargo, formato M-3, revisa, firmay

remite al Decanato. 0.50 dia
Decanato 5 Recibe formato M-3 vy solicitud de descar-

go del Jefe de Departamento, revisa, ana—

liza y firma. Remite a Administracibén Fi-

nanciera. 1.00 dia
Administracion Financiera G Recibe formato M-3 autorizado, soilicitud

del Jefe de Departamento y remite al De-

partamento de Inventarios de la UES y co-

pia a: Corte de Cuentas, Auditoria, Con-

tabilided y Oficina solicitante. 1.00 dia
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Pagina 2 de 2

UNIDADES QUE He DE
INTERVIENEN PASOS LGESCRIFCION DE PASOS TIEMPO
Departarmento de lnventarios 7 Comparecen a la Facultad de Odontolagia y

de 1a UES v Corte de Cuentas.

Corte de Cuentas

Administracion Financiera

0

conjuntamente con el Encargado de 1a Seccidn

de Inventarios, inspeccionan €l equipo, veri-

fican su estado v elaboran formato 12_A de -
Descargo del Gabierno Central, abtiene firma

del Decano y remiten a Corte de Cuentas, 1.00 dia

Recibe formata 12 -A , revisa vy aprueba. §.00 dia

Recibe forrnata 12-A autorizado, revisa, —-
toma nota y archiva. 1.00 dia

Total tiempo..... 14.00 dia
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UNIYERSIDAD DE EL SALYADOR
FACULTAD DE ODONTOLOGIA

DIFAGIRVANIAID ERINYY©

RE DEL PROCEDIMIENTO: DESCARGAR DE INVENTARIO EQUIPO O MO- .
OoMB LCODIGO: PPAF21
BILTARIO INSERVIBLE O A MODIFICAR

. Otros - Admon.FinancierSeccidn de Inventario Otros
~ Decanato
(lnicio ’
- N Recibe Recibe .
Depto. So- — Recibe
licital
Elabora | te 7] J
) Revisa
Revisa Elabora Autoriza
Solicitud
Solicirud
Envia
Envia
DePto. So-
ibitante
Recibe f
——+/ Recibe
Revisa
Firma
. Revisa
Firma
Copia M—l
Envia [
1




UNIYERSIDAD DE EL SALYADOR
FACULTAD DE ODONTOLOGIA

DIAGRAHA DE [FLULQC)

OMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DESCARGAR DE INVENTARIO EQUIPO O MO~ o )
BILIARIO INSERVIBLE O A MODIFICAR CODIGO:  ppaF2]
v
Seccién de Inventario Otros )
Qtros )
Je .. T -
lJllt’J.‘)lrl?Lll'lU ("U”'L de
uLs uentas
Recibe
Revisa Revisa
Registra : Verifica
l rRevisa y
Distribuye
[‘Fiﬂ'ma EE orm.tsn-3
Formato copia
copla
Formato
12-A
o L/|\
FIN {Envia ; Envia

Recibe

Revisa
Registra

b

IFormato
[12-A




-231-

NOMBRE DE L& UNIDAD:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

ADMINISTRACION FINANCIERA PAGINA 1 de 2

Descargo de Equipo o Maquinaria por CODIGO : PPAF22

Pérdida.

Oescargar del Activo Fijo de 1a Facultad
el equipu ¢ magquinaria pérdida.

UNIDADES QUE N2 DE
INTERVIEMEN PASOS

DESCRIPCION DE PASOS TIEMPO

Departamentos

Decanato

Fiscalia

Administracion Financiera

Seccion de tnventarios

Administracion Financiera

r~

)

N

Elaboran nota al Decanatae comunicando
la pérdida del equipao.

Recibe nota del Jefe de Departamento, -
efectla investigacion pertinente y notifi-
ca 1a Fiscalia con copia a: Rectoria, Ge--
rencia, Corte de Cuentas, Contabilidad --
Central y Custodio del Patrimonio de 1a —-
UES.

Recibe notificacian de 1a Facultad de Odan-
tologia, efectia investigacion respectivas-
pueden dar por aceptada la pérdida sino se
procedera a ung investigacién mas a fondo.

Siaceptan 1a perdida emite dictamen respec-
tivo v 1o envia a Administracion Financiera -
de la Facultad .

Recibe dictamen de la Fiscalia, revisa v lo
remite a Seccidn de Inventarios para efec--
tos de tramite.

Elabora formato M-3 relativo al descargo-
de bienes y remite a Jefe de Departamento-
para su autorizacion,

Jefe de Departamento recibe forma M-3 ,
revisa , firma y anexa el dictamen de
la Fiscalia, envia al Decanato para su -
autorizacian.

8.

.00 dia

.00 dia

00 dia

.00 dia

.50 dia

.50 dia
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Pagina Z de 2
UNIDADES QUE N¢ DE
INTERVIENEN PASOS DESCRIPCION DE PASOS TIEMPO
Decanato 7 Recibe dictamen técnico de la Fiscalia y for-
mato M-3; revisa , analiza , aprueba y remi-
te a Administracion Financiera. 1.00 dia
Administracion Financilera 8 Recibe formato M-3 autorizado, dictamen
de la Fiscalia; remte original al Departa-
mento de Inventarios de 1a UES con copia -
a la Corte de Cuentas, Auditoria y Contabi-
hdad. 1.00 dia
Departamento de Inventarios 9 Comparecen a la Facultad de Odontologia,
de 1a UES vy Corte de Cuentas. y conjuntamente con el Encargado de In——
ventarios verifican informaciéon sobre la -
pérdida del equipo, elaboran formato 12-A
de Descargo del Gohierno Central, obtiene
firma del Decanato y 1o remiten a 1a Corte =
de Cuentas. 1.00 dia
Corte de Cuentas 10 Recibe formata 12 —A, revisa y apruegba. 8.00 dia
Admistracion Financiera 11 Recibe formato 1Z-A aprobado, efectia ano-
taciones del caso y archiva. 1.00 dia
Total tiempo....... 24.00 dia
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UNIYERSIDAD DE EL SALYADOR
FACULTAD DE ODONTOLOGIA
BITAGIRVAVIANED SR8V Y/6)
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: | . )
- DESCARGO DE EQUIPO O MAQUINARIA POR PERDIDA CODIGO: pparon
-
OTROS DECANATO ADMON. FINANCIERA OTROS w
(Inicio > . Recibe
Departe- r_f /
mentq '
Elabora
Revisa
[nvestiga
Notifica
Notifica !
cién [decanato

@, % I
L;é;);}tifica—l
F¢skalia

Misculia

Recite

Revisa
Investi-
oa

y

Notific
cién

acept
da?

Si

Apruebg
Emite

(J
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UNIYERSIDAD DE EL SALYADOR
FACULTAD DE ODONTOLOGIA

DIAGRAKA [0E [El U0

" NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

N

DESCARGO DE EQUIPO O MARUINARIA POR PERDIDA

ICUDIGU: PPAF22

Otros

Decanato

Adrnon.Financiera

Otros

ot
-\

lliiiiii’

Analiza

Aprueba

ecibe

v

Revisa

Dictamen

Envia

SeCC 't(';-. :

venta

Revisa
Emite

Recibe

Revisa
Firma

copla

Forma
M-=-3

Envia

a. [n-
ros
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UNIYERSIDAD DE EL SALYADOR
FACULTAD DE ODONTGLOGI A
DIAGRARA e [FlUL0)
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: | )
DESCARGO DE EQUIPO O MAQUINARIA POR PERDIDA CODIGO: ppaF22
‘ A
Otros ‘Decanato admon.Financiera Ortros N
ll%ggrtx?ixdnem Corte de
. U[L‘S~ /—quenta
Recibe :
Revisa Revisa
Registra Verifica
Elabora
Revisa y
Formato Pistribuye
12-

admon.1n

contapllid I
auditoria

Revisa
Registra

¥

Formato
12-A
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NOMBRE DE LA UNIDAL: AUMINISTRACION FINANCIERA PAGINA 1 de 2

NOMERE DEL PROCEDIMIENTO: Control de Entrada o Salida Temporal CODIGO: PPAF23
de Equipo o Mobiliario.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Establecer el control respectivo sobre

1a salida o entrada temporal de Equipo
o Mobiliario

UNIDADES QUE Ne DE
INTERY IENEN PASOS DESCRIPCION DE PASDS TIEMPO

Oepartamento Solicitante 1 Jefe de Departamento elabora solicitud
de salido o entrada temporal de Equipo -
0 Mobiliario v remite a Administracion Fi-
nanciero. S min.

Adrainistracion Financiera Z Jefe de Departamento, recibe, revisa
v remite a Seccidn de Inventarios. S min.

Administracion Financiera K Encargado de Seccidn de Inventarios
recibe, revisa y verifica el tipo de e~
quipo ¢ mobiliario que va a salir o en
trar, llena forma M-4 v rernite éste a
Jefe de Departamente solicitante. 10 min.

Departamento Solicitante 4 Jefe de Departamentorecibe forma M-4,
revisa, firmay envia a Administracion
Financiera. 3 min.

n

Administracion Financierd Jefe de Departamento recibe forma M—4
firmada por Jefe de Unidad solicitante,
revisa y autoriza forma v la remite al

Oecanqto a autarizacidn. 5 min.

o

Decanata Recibe , revisa forma M-4 , autoriza
v devuelve a Administracion Financie-

ra. 5 min.
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Pagina 2 de 2

UNIDADES QUE
INTERVIENEN

DESCRIPCION DE PASOS TIEMPO

Administracion Financiera

Encargado de Seccion de Inventarios, re-

cibe forma M-4 y distribuye de la si--

guwente forma:

Original: Unmdad solicitante

1a. Copia: Bestinctario

2da. Copia: Custodio de 1a LUES

3a. Copia: Admon. Financiera. 10 min.

Total Hiempo ..ttt st s st envanannnnns 43 min.
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UNIYERSIDAD DE EL SALYADOR
FACULTAD DE ODONTOLOGIA

DIAGRAMA DE _FLUIG

OMBRE DEL PROCEDIMIENTO: o ]
CONTROL DE ENTREDA O SALTDA TEMPORAL DE EQUIPO O MOBILIARTO CLODIGO:  pppppy |
' ADMINISTRACION|FINANCIERK . ™
Depto.. Solicitantef Jele Admond'imanciera | Encargado Inventanos Decanato
Elabora
_ Revisa Revisa
Revisa Elabora Autoriza
Solrcitud | o]
"4
Solicitud ; ;
Envia
{ Envia [
. Envia
Recibe
Revisa Z Recibe; Recibe
Firma /
h 4 ’

Revisa
Firma

[conia ’
-

Revisa
Distribuy¢g

Solicitan-
te

7
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NOMBRE DE LA UNIDAD: ADMINISTRACION FINANCIERA PAGINA 1 de 3
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Ante-Proyecto de Presupuesto. COD1G0: PPAFZ4
OBJETIVO DEL;PROCEDMIENTO: Determinar los recursos financieros

necesarios para atender los gastos de
funcionamiento de la Facultad.

“UNIDADES QUE N2 DE
INTERVIENEN PASOS DESCRIPCION DE PASOS TIEMPO

Decanato Recibe de la Rectoria, lineamientos gene-
nerales emitidos por la Direccidn General
de Presupuestos del Ministerio de Hacienda,
para la elaboracion del presupuestos de la
UES. Remite a 1a Cornision de Presupuesto. 1.00 dia

Cormisidon de Presupuesto Z Recibe lineamientos antes referidos, convo-
ca a reunion a Jefes de Departamentos para —-
pianificar el proceso de elaboracion del pre-
supuesto de la Facultad. 1.00 dia

(&2}

Departamentos Recipen inforrnacion referente al presupuesto,
comunican al personal bajo su direccion y ——
conjuntamente preparan la informacion rela-

tiva al presupuesto. . 5.00 dia

Comision de Presupuesto 4 Recibe informacion solicitada de los diferen-
tes departamentos de la Facultad, revisa y
con cada Jefe de Departamento, analizan re-
requerimientos de personal, materiales y
equipos. Remiten informacién a Administra-
cion Financiera. §.00 dia

Administracion Financiera 5 Recibe informacion relativa al presupuesto,
revisa, analiza; mecanografia informacion -
en formularios oficiales de la Direccion Ge-
neral del Presupuesto y remite a la Comi——
sidn de Presupuesto. 3.00 dia
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™

Pagina 2 de 3

UNIDADES QUE W2 OE
INTERVIENEN P450S DESCRIPCIGN DE PASOS TIEMPO

Comisidn de Presupuesto 3 Recibe Arte-Proyectio de Presupuesto, revi-
sa, 3iestag de qcuerdo remite gl Decanato. 2.00 dia

~1

Decanato Recibe Ante-Provecto de Presupuesto del --
proximo ejercicio fiscal, analiza con la Co-
rmision de Presupuesto, efectuan ajustes si
es neceszario y remiten a la Adminiatracion

Financierq. 3.00 dia

Administracion Financiera g Recibe Ante-Frovecto de Presupuesto, efec-
tua correcciones y remite la Secretaria de la
Facultad. 2.00 dia

Secretaria de 1a Facultad 9 Recibe documento relativo al presupuesto, —-
reviaa y anota en agenda para reunion de Juntg
Directiva. 1.00 dia

Junta bDirectiva 10 Recibe, revisa y analiza Ante-Proyecto de —-
Presupuesto, siesta de acuerdo aprueba --
sino solicita se hiagan correciones. 1.00 dia

Secretaria de 1a Facultad. 11 Recibe Ante-Proyecto, anota en libro de acla
la dicision de 1a Junta Directiva y comunica a
Administrucian Financiera, para que realice -
las tramites correspondientes. 1.00 dia

Administracion Financiera 12 Recibe, revisa y efectla correcciones sies --
necesario; elabora acuerdo, solicita firma
a la Secretaria de la Facultad y 1o remite al -
Consejo Superior Universitario. 2.00 dia

Conselo Superior Univer- 13 Recibe Ante-Proyecto, revisda , anatiza y - ,
tario. aprucba, remite 1a Aaamblca Legiolativa, 15.00 dia

Asamblea Legisiativa 14 Recibe Ante-Proyeclo de Presupuesio ae 1Q ~
Univeraidad de la UES, reviean, analizan y —-

aprueba. 90.00 diqg
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w

P&Qina 3 de 3

UNIDADES QUE Ne DE
INTERYIEMEN PA3SOS DESCRIPCION DE PASOS TIEMPO
Administracidn Financiera 1%  En el mes de energ, obtiene Ley de Presu —-

supuesto y Ley de Salarios; éstas Leyves con—-
tienen el Programa Presupuestario N2 108 v

y dentro de este aparece del Sub-Programa
N2 87-451-106-21-108-079 “ Ensefianza --
Odontolégica

Total tlempo.ceee v eeen. 4.meses 15 diay
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f
NOMEBRE DE LA UNIDAD:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

OBJETIYO DEL PROCEDIMIENTG:

ADMINISTRACION FINANCIERA PAGINA 1 de 1

Elaboracion de Presupuesto por Ciclo COOIGO: PRAFZS

Presupuestar Yas necezidades de materiales,
equipo de laboratorio, oficing y olros Que -
sean necesarios para &l normal desarrollo
de 1as actividades académico-administrati-
Y.

UNIDADES QUE N2 OE
INTERYIENEN PASOS DESCRIPCION DE PASQS TIEMPO

Departamento 1 Jefe de Departamento solicita al persconal

bajo su cargo determinor el presupuesto

de 1as necesidades de su departamento. 0.5 dia
Departarmento 2 Fersanal elabora listado de necesidades

vy entrega a Jefe de Departamenta. 2 dias
Departamento K Jdefe analiza y determing 1os requerimien

toz del departarments v enterega a Secre- '

taria para mecanografio. t dia
Departarmento 4 Secretaria rnecanografia presupuesto de

necesidades en original v dog copias v en

trega a jefe. 0.5 dia
Departamento N] Jefe rewisa presupuesto en ariginal v 2

copias y devuelve a Secretaria. 0.5 dia
Departamento G Secretaria sella y envia original del pre

supuesto u Corision de Presupuesto. 0.5 dia

Tatal Tiempao 5 dias

\W




UNIYERSIDAD DE EL SALYADOR

FACULTAD DE ODONTOLOGIA
DIAGRAHA [DE [Fl

)0

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
ELABORACION DE PRESUPUESTO POR CICLO

I CODIGO: pppros

J

" DO E [P_ A R T A M E _
efe de Departamento | Personal YecTerdria de Depto.
: Recibe Recibe
Solicita
Mecano-
| Elabora grafia
Solicitud T T
copla
Listado -
Presu-

Recibe

Revisa
Analiza

Listado

Envia

Recibe

ReaHiu
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UNIYERSIDAD DE EL SALYADOR
FACULTAD DE ODONTOLOGIA
DIABRARA [OE [FILULIG)
X
OMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO:
ELABORACION DE '_PRESUPUESTO POR CICLO " PPAF25 )
:fe ae Departamento Secretaria de Depto. omisién de presupuesto
Rgvisa :
Firma Sella Revisa
l
D .. )
Presupue§| 2 tF;resupueg
ta Presupues
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NOMEBRE DE LA UNIDAD:
NOMERE DEL PROCEDIMIENTO:

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

W

ADMINISTRACION FINANCIERA PAGINA 1 de 2

Solicitud de Aviso de Cuota  Copigo

Obtener de los fondos asignados por el GOES
a la Facultad; la aprobacion de avisos de cuo-
tas para el financiamiento de los salarios, e-

quipos v gastos de operacian

: PPAF2E

UNIDADES QUE N# OE
INTERYIENEN PASOS

OESCRIPCION DE PASOS

TIEMPO

Administracion Financiera 1

Adrinistracion Financiera 2

Administracion Financiera 3

Decanato 4

Adrninistracidn Financiera g

[ng]

Adrninistracion Financiera

Contabilidad Central de lg UES 7

Contabilidad Central de la UES 8

Contador revisa ley de presupuesto y
verifica la cantidad de fondos asignados
en cada clase general de gastos, compa--
ra con la programacioen financiera y —-
elabora el borrador del aviso de cuota y
10 envia a Secretaria.

Secretaria recibe borrador de solicitud
de avizo de cucta, mecanografia ¥ remi-
te al Jefe de Administracion Financiera
para su aprobacion previq.

Jefe recibe, analiza ¥ firma docurmentao,
retriite al Decanato para su autoriza--
cion.

Recibe aviso de cuota, analiza v aprue-
ha solicitud, devuelve a Administracion
Financiera.

Jetfe recibe, analiza cantidades v cifras
pre supuestarias y la remite a Contabili-
dad.

Contador recibe aviso de cuota, efectia
aperaciones contables ¥ remite a Conta-
bilidad de 1a UES.

Yerifica fondos asighadoes a la Facultad
de Odontologia, si &s factible aprueba,
sino devuelve a la Administracion Fi-
nanciera .

Sies factible contabiliza aviso de cuota,

-
(.

envia ariginal y 3 copias a la Administra-

cion Financiera de la Facultad de Odontologia,

archiva copia .

2.

.00 dia

.00 dia

.50 dia

.50 dia

.50 dia

.50 dia

.00 dia

50 dia




w

Paging 2 de 2

UNIDADES QUE Ne¢ DE
INTERVIENEN FASOS DESCRIFCION BE PASQS TIEMPO
Administracidgn Financiera 9 Contador recibe, revisa vy registrag aviso -
de cuota en las libros , archiva original y
dos copias. 1.00 dia
Total Tiempo 3.50 dia
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UNIYERSIDAD DE EL SALYADOR

FACULTAD DE ODONTOLOG1A
DIAGRAHRA ME _[FLULG

141

OMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODICO:  ov h
SOLICITUD DE AVISO DE CUOTA + PPAFZG p
_ADMINISTRALCION, FINANCIERA - ™\
TContobilidad Jafa Decanato Contabilidad UES
Jete Dpro
(1N1CIO) .
Recibe
ntador ‘——-@
Elabora
Rgvisa Revisa
Firma Autoriza
Aviso de
Cuota ———
-.’j! 2 cQ
Aviso del Aviso de
Envia Cuot Cuota
Secretaria
Recibe
Jefe Depto.
" Recibe Registra
ecano-
grafia [

Aviso de
Cuota

Contador

Analiza

(o) ‘
I_E()%

Av1so de I
Cuota
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UNIYERSIDAD DE EL SALYADOR
FACULTAD DE ODONTOLOGI A

DIAGRAHA OE _[FlLULWI0)

142

IOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: N
SOLICITUD DE AVISO DE CUOTA CODIGO: ppaF2g

ADMINISTRACTIOP FINANCIFERA
Contabi}ﬁidad

Revisa
Registra
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NOMBRE DE L& UNIDAD: ADMINISTRACION FINANCIERA PAGINA 1 de 1
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracién de Reserva de Crédito CODIGO: PPAF27
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTG: Efectuar la provision de fondos para el

paga de compromisas adquiridos por
la Facultad.

LUNIDADES QUE N2 DE
INTERVIENEN PASOS DESCRIPCION DE PASOS TIEMPO

Administracion Financiera 1 Contador elabora borrador de la reserva
de crédito v envia a Secretaria. 0.50 dia

[N

Secretaria mecanografia borrador de re-
servq de creédito en ariginal vy 3 copias v
remite a Jefe de Departarnento. 0.50 dia

Administracion Financiera

L-J

Administracion Financiera Jefe de Departamento revisa vy firma la -

reserva de crédito v rernite a Decano. 0.50 dia

Oecanato 4 Decano recibe v qutoriza reserva de cré-
dito v devuelve a Administracion Financie-
ra. 0.25 dia

(€3]

Administracion Financiera Jefe de Departamento recibe reserva de
credito autorizada v remite a Contabili -

dad Central de la UES. 0.25 dia

Contabilidad Central de la UES & Encargado recibe reserva de creédito en
original y las 3 copias, verifica saldo de
fondos en custodia, si existe disponibilidad
aprueba reserva, sino e3 foctible devuelve
a Administracion Financiera. 3.00 dia

Contabilidad Central de 1a UES 7 Sies factible contabiliza reserva de
credito, envia original y 2 copias a -
Adrninistracion Financiera, y archiva -
copia. 5.00 dia

Administracion Financiera g Contador recibe reserva aqutorizada,
registra en los libros de Control res-
pectivos y archiva el original y dos co-
pias. 1.00 dia

Total tiempo vovennenrnns 11.00 dia
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MNIAGRARA OE  [FLULO)
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: | )
ELABORACION DE RESERVA DE CREDITO CODIGO:  ppPAF27
y.
- ADMINIS TRACION B 1 NANCIERA ‘\

Contador

Secretaria

lefe Departamento

O0tres

( Inicio )

Elabocra

Reserva
Crédi

? Recibe z

Mecano-
grafia

Reser
Crédit

va
0]

et

Reserva
Crédito

<CANO
Recibe

Autoriza

L

TUp L3

el

3
R rva
C Q

Tool
ese
rédi

Contabilidad

Revisa

eserva
Créajla

UES
-—ZRecibe /

Revisa

0 d
cC0pld
r\r\' )

Reserva
Créditg
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DITAGIRIAVGIAND BRI Y Y©

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: N
b ELAOKACION DE RESERVA DE CREDITO I CODIGO:  ppaF27

\,

A UM L WL > i waoc i O FTNANCISRA

Contader Sacrataria Vo Fa Otnos
{Recibe Z _ ?
Contabili-
%%ryzaAu—
Registra 5
I -T01&
:‘"31
Reserva I
Crédirg
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r'
NOMBRE DE LA UNIDAD: ADMINISTRACION FINANCIERA PAGINA 1 de 1
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Elaboracidn de Qrden de Pago CODIGD: PPAF2E
OBJETIVO OEL PROCEDIMIENTO: Efectuar los pages por compromisas
adquiridos en la Facultad. *

UNIDADES QUE Ne [E
INTERVIEMNEN FASOS DESCRIPCION DE PASOS TIEMPO
Administracidn Financiera 1 Contadaor elabora borrador de orden de

pago en base a factura v orden de compra,

remite a jefe de Departamento. 0.25 dia

[RS8

Secretaria mecanogratia drden de pago
eh original v 3 copias, adjunta factura,
ocrden de cormpra v envia a Jefe de Depar-

tarmento. 0.25 dia

Administracion Financiera

[y}

Administracion Finonciera Jefe de Departamento ravisa, firma orden

de pago v envia autorizacidn al Decanato, 0.15 dia
fecanato 4 Decanc firma y autoriza érden de pago

vy devuelve al Jefe de Departamento de

Adrninistracién Financiera. 0.25 dia
Administracion Financiera & Jefe de Departamento recibe, revisa or-

ne de pago y remite a Oficinas Centrales

{&uditoria Interna ). 0.10 dia
Asuditaria Interna 6 Reviza v otorga visto bueno a drden de

pago v envio a Administracion Financie-

ra, archiva copia correspondiente. 2.00 dias
Administracion Financiera 7 Contador hace los registros contables

correzpondientes v afectua pagos , ar-

chivd copia de 1a orden de pago. 1.HY dtra

Total Tiempo 4.25 dias
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UNIYERSIDAD DE EL SALYADOR
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DAGRARA [DE [FLIVL0]

—

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: _ I A
ELABORACION DE ORDEN DE PAGOQO CQNGO' PPAFZE g
i&dnnhﬁstracién Financiera Decanato 3

Auditoria Interna

Recib Recib
Conrador ecibe ‘ ecibe
Elabora 4

Autcriza Otorga
Ve B

Jefe Dpto. J
d
Recibe i
Orden de
Pago
Revisa
Envia

ontador
- o

| Registra
y Paga

-I'Juj

0

Orden dal
Pago

Revisa
Firma
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HOMBRE DE LA UNIDAD:

WOMBRE GEL FPROCECGIMIEMTO:

QBJETIYO DEL PROCEDIMIENTO:

ADOMINISTRACION FINARCIERA

Adquisicidon de Bienes y Servicios
Fondas GOES.

Adquirir bienes y servicios mayor de
¢ 500,00, con cargo a los fondos —--—
asignados o la Facultad por el Gobier-
no Central.

,\

PAGINA 1 de 2

CO0IGO: PPAF29

URIDADES QUE W2 OE
“INTERVIENEN P&SOS

DESCRIPCION DE PASOS

TIEMPD

Departamentos 1

[gN]

fecanato

Administracidn Financiera K

Decanato 4

Adrrinistracian Financiera 5

Proveeduria de 1a UES. 5

Jefe elaobora solicitud de los bienhes

¥ 3ervicios a gdquirir, determina can-
tidad, unidad de medida y remite al De-
canato,

Recibe requisicion, rewisa v aprusba o
deriega compra. 5i aprueba envia a la
Administracion Financiera.

Recibe requisician aprobada y verifica
disponibilidad de fondos, si hay disponi-
bilidad elabora Soticitud de Compra en --
origingl ¥ 3 copias, Traspaso de Fondos
a favor de la Proveeduria de 1a Univer-
sidad, incluvendo el 5% a su favors firma
documentos ¥ envia a autorizacion al
Decanato.

Recibe Orden de Cornpra v Traspasc de
Fondos , revisa y autoriza, envia a Ad-
rministracion Financiera.

Recibe Orden de Compra v Traspaso de
Fondos, efectdn anotaciones v remite
a 1a Proveedurin de 1a UES.

Recibe, revisa v efectia procesa de -
compra en la sigwente formas a) Sila
Cornpra en poar un valor de ¢ 500,00 Q

¢ 2000. 00 efectaq el proceso de Libre
Gestidny b)) Oe ¢ 2,000,001 at 25,000.00
Concurso Privado; ¢ De ¢ 25,000. 00

en adelante Concurso Pablica.

1.75 dia

1.00 dia

1.00 dia

1.00 dia

0.50 dia




-255-

Pagina 2 de 2

UNIDADES QUE N¢ DE .
INTERVIENEN PASOS DESCRIPCION DE PASQOS TIEMPO

Efectua 1a compra v cotnuanica a 1a Ad-

ministracion Financiera para efectos

de entrega de los bienes adquiridos. 6.00 dia
Adrninistracidn Financiera 7 Cornunica a Ya Seccion de Suministros

para que retire mercaderia, elabore acta
de recibida de conformidad vy avisa a
departamento solicitante, 2.00 dia

Total tiempo...oveeennn. 13.25 dia
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" NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS FONDOS GOES

I CODIGG:  PPAF29

’
JZPARTAMENTO DECAMATO ADVINISTRACTON FINANCIERA PROVEECURTA  1IES
@ Recibe Recibe
._.L__“.@ '
ELAS0RO !
Revisa B -
: St
Slicitud A 4 chdos
\_/l"\ Dlucitud .
(o
Envia i Solicitud
de Camra
Efect
. ectua
Envia Copra
; Factura
Recibe
Revisa Envia
Autoriza

1d

Solicitud
de Campra

Solicitud
Campra
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DIAGRAMA [0FE [FLUWG)

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

ICUDlGU: PPAF29

ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS FO‘NDOS GOES

‘D=PARTAMENTO

ADMINISTRACICN FINANCIERA PROVEEDURIA ~ UES

I\

SIMINISTROS

{R?Cii;—. {F@cibe 2 Q
F&evi;a Rev;sa
!
Factura Factura
i nvia
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NOMBRE DE L& UNIDAD:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

OBJETIYO DEL PROCEDIMIENTO:

ADMINISTRACION FINANCIERA
Control de Pagos Hechos por Pacientes

Controlar las cuentas corrientes de los
pacientes a 1os que se les hacen traba-
jos odontolagicos.

PAGINA 1 de 1

COBIGO: PPAF30

w

UNIOADES QUE
INTERVIENEN

N2 OE
PASDS

DESCRIPCIUN DE PASOS TIEMPOD

Direccidn de Clinicas

Direccidn de Clinicas

Direccion de Clinicas

Administraciaon Financiera

Administracion Financiera

Administracion Financiera

rJ

d

o

Secretaria elabora reporte de trabajos
clinicos hechos a pacientes vy pasa a Di
rector.

Director de Clinicas recibe reporte de
trabajo realizados a pacientes, auto-
riza y envia a Secretaria.

Secretcria recibe vy revisa reporte, -
archiva copia y envia original a Colec
turia y copia a Celaborador Financie-
ro.

Colecturia y Colaborador Financiero
reciben reporte y efectian cargos en
hoja de control de cadg paciente.

Calecturia recibe pago de pacientes v
elabora nota de abono y registra el va-
lor en hoja de control, entrega original
al paciente ¥ remite copia a Colaborador
Financiero

Colaborador Financiero recibe copia

de nota de abonho revisa y registra en
tarjetas.

Total Tiernpo

1.25 dia

1.00 dia

0.50 dia

1.00 dia

0.75 dia

0.50dia

5.00 dia
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Dl aEIRARA_0E [FILULIG),

MOMBRE DEL PROCEDITIENTO:
CONTROL DI PAGOS HECIOS POR PACIENTES

\
| CODIGO: PPAF30
. A

DIRECCION DE CLINICYS - w
E _ e = Colecturiz
. Sacrobknaria Y Direcror Clinicas Jectuna OTROS
Colabora
niclo Recibe Recibe hanciero
Mecanogr; :
fia. Revisa Revisa Rev'isa
Autoriza Registra Registra

-
TR
Reporte

Colectu-
(na ?

|

rR_e_)Jorte

Envia

Envia Elabora Paciente
Nota Abe
no Regis.
Recibe
Revisa
Colaborador
Finan-
Report M ciero
Revisa
nvia Registra

Nota
Abono
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WOMBRE DE LA UNIDAD:
NOMERE DFEL PROCEDIMIENTO:

DBJETIVI DEL PROCEDIMIENTO:

UNIDALES OUE

INTERYIEMEN PASOS

Hreccion de Cliniena

Alumen

AMdvninistracion Finanoiera

Adrministracian Financiera

e er—————

™3

e

AUMINISTRACION FINAMCIERA FAGINA 1 de ]

Conztitucidn de Finnza por Eatudionte capica: PFPAF3I
Carantizor g lag Facultod 2l reembolso

de mnterialez dilizados &n la atencian

de pocientes par 103 atumnos, .

DESCRIFCION OE FASOS TIEMPO
Mirector estimg ) valor de 1a fionza que
deherd pagar el alumnon por ciclo ¢linica,
ernvia original a Colecturia v copia a Cola-
borador Finanoiero., 1/4 din
Cancela en Colecturia el valar de 1lg -
respectiva fianza. /4 din
CoYectyria recibe valor de fianza e informa
n Colaborador Financiero. 174 din
Colabiorodar Financiero anota en Libros
de Control de Fianzaz por eztudiante, 1/4 din
Tl Tiernpa 1.00 din




D
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DlAGRAMNA [o)fE [FLULIC)

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGD- ponr
CONSTITUCION DIE FIANZA POR ESTUDIANTE - PPARS

Colaborador Financ.] Direcror de Clinica Colecturia Alumno

Recibe |
Recibe
J Elabora
] Ren e
Revisa e[.<)r[( .
Registra e trzas/ Revisa .
— l Registra Revisa

l

cnpla

Reporte

Norta

Reporrte 5
Abono—_|
S
c&tando estu
diante, can- |
S ‘
Clabora N ’
ta Abono
| {a.Rep

N

epurle

A rchi

Envia

Revisa
Registra

nota abono

Reporte
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HOMBRE DE LA UNIDAD:
NOMBRE DEL FROCEDIMIENTO:

OBJETIVO DEL PROCEDIMIEMTO:

AUMINISTRACION FINANCIERA FAGINA | de i

Devolucion de Fianza a Estudiantes. conGO: PPAF32

Reintegrar al estudiante el valor de ia
fianza personal otorgado.

UNIDADES QUE Ne DE
INTERVIENEN PASOS

DESCRIPCION DE PASQS

TIEMPO

ireccion de Clinicas |

Administracion Financiera

r~Ja

Adrinistracion Financiera

[

Administracion Financiera 4

Eztudiante 5

Revisa expediente de trabajos clinicos
realizadnsz a pacientez durante el ciclo
evaluative, elabora reporte para Colec
turia con copia a Administracion Finan-
ciera,

Colecturia reviaa el valor pagado por
los pacientes e informa al Colaborador
Financiero.

Colgborador Financiero confronta silos
trabajos descritng en el reparte de 1g -~
Nireccion de Clinicas han sido ejecutodos
v cancelados por el paciente en bose o —-
informe de Colecturin.,

Colaboradar Financiero devuelve &1 valor
de 1a Fianza al eatudiante, si el paciente a-
tendido pago 1a totalidad del tratamiento,
3ino descuenta &) valor na pagado por el
paciente,

Recibe valor de fianza segun el caso.

Total tiempno

50 min

15 min

20 min

20 min

5 min

2 horas
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[MIAGRAHA BE _[FLUNGC

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

DEVOLUCION DE FIANZA TOTAL O PARCIAL A ESTUDIANTES

]

CODIGG: PPAF32

%

Colecturia

Director Clinicas

Cnlabarador Financierc

Estudiante

Recibe

b4

Revisa

Reporte

Ilabora

(Inicio )

TEVIST
exp-elaba

ra reportg

v

Reporte

Recibe

Revisa

Reporte
colector

Devuely

ecibe

Revisa

3
b ranza

toral. q
parcia
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22225 PRACTpiiirHIes nrorn piprecion pE CrLigiecns

Codificacion asignado a tos procedimientoz  de  la [ireccion de
Clinicas de bo Facultad de Odantolagia.

= e dimicentos de Ta B treco ban de Ulipreas , GE vdept f {oan con
fi carocteres: RO nificrn e | proce dimi ento pl"D[:II_IE":"'t o, 11K [J jrecs I Gn dE‘
Ulinicas gy los ultimos dos digitos el pomero correlotive de caoda

procedimiento,

Loa procedimientoz con =sus eadigna g nonbre=2 =on los z2iguientes:

cOoniLGH HOUBRIT

NN Salicitad de Coampren de Materinl Dental

FIUCos = Solicitud de Compra de Instrumental

PIOCTS = Programacian de Turnos Clinicos

RTINS Flaboracian de Expedientes o Facientes

FRLLNS = Hzignacian de Pacientes

FROCTG - Reparte de Trohojos Clinicos Realizodos por los

Fatudinnt ez

1568
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WOMBRE DE LA UNIDAD:
NOMBRE DEL PROCEQIMIENT:

UBJETIVO DEL PROCEDIMIENTC:

QIRECCION OE CLINIC &S FAGINA 1 de Z

solicitud de Compra de Material Dental CODIGO: PPDCOT

Comprar el material Dental que sera
utilizada en el tratamiento de pacientes,

UNIDADES GUE Ne DE
INTERVIENEN PASDS

DESCRIPCION DE PASOS

TIEMFO

[ireccidon de Clinicas

Direccion de Clinicas

Adiministracion Financiera

Coamision de Finanzas

Administracion Financiera

M

i

Encargado de Arsenal al inicio de cada
ciclo clinico (turno clinico ), elabora
inventario del materiales, en base a
existencia y al informe entregado por 10s
jefes de Departamento, del namero de a-
Tutmins v asignaturas a impartir, ela-
bora pedido de materiales v remite o

10 Direccidn de Clinicas.

Hirector de Clinicas recibe v revisa pe
didn de materiales, qjusta cantidadesz

de acuerdo a 1oz tratamientos que se -
realizaran y autoriza la compra, en-

via a Suministros.

Encargado de Suministros recibe pedido
autorizado, cotiza en el mercado y pasa
pedido con catizaciones a 1g Comizion de
Finanzas para que emita cheque.

Comigidn de Finanzas recibe pedido con

cotizacion de 1a casa seleccionada, vy e~
mite cheque para la compra del mate-~

rial requeridn, y envia chegue a Sumi-

nistroa,

Encargado de Suministros recibe che-
que v efectia compra de material de
acuerdo a cantidades autarizadas v re
mite materiales aolicitadas al Arsenal
Clinico y factura ol Contador de 1n Fa-
cultad,

6 horas

1 hora

1 hora

172 hara

3 horas
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160

-y

Praging 2 de 2

HNIDADES (11 wene oo o
IHTERYVIENEN FASIS DESCRIPCION DE PASDS TIEMFO
Direccion de Clinicns (i Encargadoe de Arzenal recibe materia-

lea v oz registra en el tnvenlariod los

entreqn de acuerdo g necesidades, 1 hora
Administraocion Financiera 7 Contador recibe factura, revisay re-

qiatra, 172 hora

Tolal Tiempo 13 horazs
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

SOLICITUD DE COMPRA DE MATERIAL

rncargadldo

Arsenal Clintco

( Inicio )

Elabora
Pedido

Solicitud

16]
UNIYERSIDAD DE EL SALYADOR
FACULTAD DE ODONTOLOGIA
MIAGRAFA _DE_[FlL UG
)\
Dircctor Clinicas Fncargado de Suministros OTROS A
Camision de
inanzas
W Recibe Recibe
Revisa Cotiza Reyisa
. Emite
Autoriza
heque

Solicitud

B

EEnvia

Revisa

Repistra

Copia
Fact

o nvia

U)Jf[ (o
Solicitud ‘

~

bnvia

@J
Compra

Revisa

ontador de

¥ cultad
Recibe

/

Revisa
Registra
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HOMERE DE L& UNIDALL
NUMERE DEL PROCEDIMIENTL:

DRJETIVO DEL PROCEDIMIENTD:

UMIDADES OUE pepE
INTERY | EHEN P&SE

DIRECCION DE CLINICAS PAGINA |

de 2

Siolicitud de Compra de Instrumental  CODIGO:PPOCOZ

Adquirir el inatrumental clinico adonto-
lagirn que utilizaran 1os estudiantes du-
rante el ciclo clinico.

DESCRIPCION DE PASOS

TIEMPQ

Hepartamentos de Docencin
Clinico.

Mreccion de Clhinicas

Adiministrocion Financiera

Cotmision de Finanzas

Adminiztracion Finonciera

Adminiztracion Financiera

. ——— e ——

!

"

N

Fri baze al namero de estudiantes aptos
para areas clinicas, determinan la can-
tidad de instrurmental odonteldgico a ne—
cesitar . Elaboran solicitud v 1a entregan
Direccion de Clinicas.

Directar de Clinicas verifica existencias
ern arsenql para determinar las canti-
dadez a comprar, v remite a Adminis--
tracion Financiera.

Encargado de Swministros solicita cotizo-
ciones o casas comerciales, una vez oh-

tenidas Tas remite a la Comisidn de Finan-
zas para autarizacion de compra.

Fecibe cotizaciones, analiza v adjudica
la corpra, aprushn fondos y paza a Ad-
miniztracion Financiera,

defe e Departamentn recibe autariza--
cign y eimite cheque firmado por dos fun
ciono joa autorizados, enyin chenque a la
Uficing de Suministros,

Encargado de Suministros elabora pedi-
o n Casa Comercial,

rd

na

.00 din

.00 dig

00 dia

.00 dia

L00 dia

.00 hora
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w

Fagina 2 de 2

HHIDADES DUE He DE
INTERVIENEN Fa&3505 DESCRIPCION DE PASDS TIEMPO
Laza Lomercial 7 Envia o la Oficing de Suminiatros de 1a

Facultad pedido eolicitado, 1.00 din
Administracisn Financiera 5] Encargodo de Suministros recibe v revi-

sa instrumental que este de acuerdo a o

solicitado v a lo eotizado, si esta confor

me entrega cheque sino devuelve instru-

mental, 2,00 horas
Administracidn Financiera 9 Encargada de Suministroz envia instru-

mental al Arsenal de Clinicas con copia

de factura, el original al Contador, quien

registern y archiva, 1.00 dia
Lireccion de Clinicas 10 Encargads de Areenal recibe instrumen-

tal v regiatra en tarjetas, de acuerdo a

copia de foctura. 3,00 hora

Total Tiempo 11 dias 6 hora
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~
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: .
SOLICITUD DIE COMPRA DECINSTRUMIENTAL ICUDHJO: PPDCO2 p
: \
‘eptos. Clinicos Direccion Clinicas Admon.linanciera Jdinos W
Director Suministros Comnision
i inanzs.
uera Recibe Recibe Recibe
Elabora
Revisa. Re\_/isa Autoriza
, Autoriza Cotiza
Solictud J' cotizaclon

Solicitud

Solicitud

Envia ‘

Solicitud

—

Envia

Dpto.
Recibe

Revisa
Ibmite
Cheque

m%za, 0T
IsnlTcitu

Cheque M

LEnvia

SUIMINIStros

f Recibe

1
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IDIABRAA_E [EILIULI0)
- N
- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: I CODIGO: PICO?
. SOLITIIUD DE COMPRA DE INSTRUMENIAL ] - ,
™\
Depros.Clinicos Diveceddn de CCindeas Adminis. i inanc. Qtnes
casa
Arsenal Cornqi
Recil Recibe cial
ecibe
Elabora
Pedido
Verifica Revis:
Pedido ‘ evisd
Repistra B l
Pedido

Facturas

inistros

Revisa
Pedido

r_Eﬁ;gue

Factura

L

Invia

nvia

2

(ontador

casa C()JIIFY
clal —

Recibe

h

Revisa

Cheque

FIN
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DIAGRAKA [OE [FLUWGC
" NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: , )
| SOLICITUD DE COMPRA DE INSTRUMENTAL CODIGD: — PPOCOz )
g N

Admon. Financiera

Recibe

[/

Revisa
Registra

<

Facturas
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",v'*

Adrinistr

flireccion

Adrministe

fiocentes

NIUAERE UE Lo uripan:
NMOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

DEJETIVO DEL PROCEDIMIENTI:

UNIDALES OUE
IMTE (v IEHEN

NE UE
P ‘J',\. Ei |:| Ei

DIRECCION HE CLINIEAS

Programacian de Turnos Clinicos

identales entre los estydiantes

Diztriboir en formao enquitativo Tos equipos

™

PAGINA } O8 )

CODIGO:PPDLCO3

DESCRIPCION LE PASDS

THEMPO

acion Academica

de Clinicas

aciin Academnicn

vl

sdminiatrador Académico elabora lista
de asignaturas inscritaos por estudion-
tes v la envia a Direccion de Clinicas.

Nirectar de Clinicns recibe Yistado de a
siagnatura=, elabora programacion de
turnos en baze al nomero de estudian-
tes, equipons, tiempo v espacio disponi-
hle vy o enyia a Administracion Acadé-
rmica,

Administrador Académico recibe infor-
me de programacion de turnos clinicos
vy avisn Q docentes,

Reciben programacion de turnos clini-
cas, taman nota de ello para efectos

de sequimienta, evaluacion y control,

Total Tiempo

2 dias

5 dias

172 hora

142 dia

e

dinz
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

PROGRAMACION DE TURNOS CLINICOS ICUD'GUZ PPDCO3

" Adm s tracdin

Académica Direccion Clinica Docentes
Inicio
Elabora
evisan y|
| Programan
] SUus Lurnos
Listado

1IN

Envia

Revisa
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fﬂ'

NOMERE DE L4 UNIDAR:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

OEJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

DIRECCION DE CLINICAS PAGINA 1 de 1

Flabaracinn de Expedientes q Pacien-

tas. COMGO: PPOCOY

Elaborar expedientes o pocientes nuevos
para tratamiento clinicao.

Direccion Clinicas Z
Nepartaments de Medicing 3
y Cirugia Oral
tDingnastico )
Oireccion de Clinicas 4

lecturin v 1o Neva a Direccidn de Clinicas,

Secretaria recibe de parte del paciente, el
expediente clinica, Hena la informacion re-
querida, v 1o manda o areg de diagnostico,

Encargado recibe a paciente v 1e hace inte-
rrogatorio preliminar, le toman radingra-
fia, interrogan nuevamente para el diagnos
tico final para referirlo a 1g Direccidn de
Climicas.

Secretaria le informa a paciente 1a fecha de
inicin de su tratamiento clinico, v el costo
de este, siexiste algun estudiante en turno
que necesite el tratamiento que el pociente
presenta, se le llama para que lo realice.

Total Tiempo

IHIDADES GUE M2 DE
IMTERYIEMEN FASDS DESCRIFLCION OE FASOS TIEMFO
Fociente 1 Comprao expediente para trotamiento en Co-

15 min.

45 rin.

Z h. 30 min,

1 h. 30 min.

§ horas
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Paciente

i Ciruffa Oxral

4 . )
NOFIBRE DEL PROCEDIMIENTO: - CODIGO:  PPOCOA

L ELABORACION: DE EXPEDIENTES A PACIENTES . /

r~ Dineccion de Clindicas | Vepartamento de Medicin N

( Inicio )

Compra

.

Expedien
te

Entrega

- ZRecibe /

. |
ILlena cor Hace
lnforma— dinonosti-
cidn co
L mm%?ﬁcv
Expedient Expedien-
i
te
Envia
Envia
Recibe
Revisa

e Informa
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f’
NOMERE DE LA UNIDAD:

NOMEBRE DEL PROCEDIMIENTO:

QBJETI¥O DEL PROCEDIMIENTO:

DIRECCION DE CLINICAS PAGINA 1 de 1

Asgignhacicn de Pacientes

, COOIGD: PPDCOS
Asignor paciente de acuerdo al tratamiento
de ézte, v que seq reguerido por el estu-

diante

UNIDADES QUE Ne DE
INTERVIENEN Fas035 DESCRIPCION DE FASOS . TIEMPO

Estudiante 1 Revisa expediente de paciente, can ef fin de

seleccionar aquellos diggnasticos que con-

tengan los trabajoz gue debe redlizar en

el cicla clinico aujeto o evaluacion, 1 hora
Estudiante 2 Examina a paciente, siYena sus requeri--

rmientos, pide al Director le seq gaignado

dicho paciente, al cual se 1e informao el -

costo del tratamiento, tiernpo o ernplear-

se v frecuencia de 1n0s citos. 3/4 hora
Direccion de Clinicas 3 Director de Clinicas 1e asigna paciente af

estudiante, adjunta ficha correspondiente
¥ 10 anota en el libro de asignaciones v pn
aq a secretaria para que archive. 1/4 hora

Total Tiempo 2 horas
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" NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

ASIGNACION DE PACIENTES

ICOD!GO: PPOCO5

\,

- . Direccion He Clinicas ., .. w
Estuciante Director de Clinicas Zecret. uireccién Clinicad
Inicio
” Recibe Recibe
Revisa
Diagnos-
1icos Revisa
Asigna Revisa
Registra
k. xpedien4 . s
PLe e
Pacientes [solicitud
,——\
~—1 , Colicitud
xpedien
examina P ~
a pacien-
tes soli-
ciia
expedien
te
Entrega
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—

NOMBRE OE LA UNIDAD:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

OBJETIYO DEL PROCEDIMIENTO:

DIRECCION DE CLINICAS PAGINA 1 de 1

Reporte de Trabajos Clinicos Realizados
por los Estudianies . CODIGO: PPDCOG

Controlar los tratarmientos realizados por
el estudiante en cada uno de 1oz pacientes
asignados.

Direccidn de Clinicas

™~

Direccidn de Clinicas 3
Admiinistracion Financiern 4
Adrinistracidn Financiera 1)

UNIDADES QUE N2 DE ’
INTERYIENEN PASTOS DESCRIPCION BE PASOS TIEMPO
Direccion de Clinicas 1 Secretaria revisa expediente de los pa-

cientes para verificar trabajo realizado
por los estudiantes, elabora reporte en
original y dos copias , envia al Direc--
tar. Zhoras

Director recibe, revisa y autoriza re-
parte v lo devuelve q Secretaria. 1/2hora

Secretaria recibe, revisa que este -
firmado, envia ariginal a Colecturia,
copia a Colaborador Financiero v co-
pia para el archivo, 15 min.

Colaborador Financiero recibe copin de
reporte, registra en control de pacien
tes atendidos v archiva. 1/2 hora

Colecturia recibe original de informe,
reqgistra en tarjeta de cada paciente v
archiva. ! hora

Total Tiempo 4.15 min.
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! Rec-if/vz

4

Revisa

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTG:  REPORTE DE TRABAJOS _ A
e CODIGO:  ppDCOG
CLINICOS REALIZADOS POR LOS ESTUVIANTES ]
_ DIRECCION DE_CLINICAS ADMINISTRACION FINANCIERA
weClTeldlld oIreCior LolapoTaqaorT LUIECIOT
‘ Iniecio )
. Z Recibe} - ,Z Recibe; _ % Recibe;
Revisa
Exp.Elabg .
ra Repor
Revisa Registra Registra
Autoriza
L
Reporte Reporte
Envia
FIN EIN
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2.2.6 PROCEDINIENTOS DE LA BIBLIOTECAH
Codificacion asignada a los procedimientos de la Biblioteca de |a

Facultaod de Odentologia,

Loz procedimientas de la Biblioteca se identifican con 6 coraocteres:
PP indica el procedimiento propuesto, BE Biblioteca y loz dos
ultimos digitos el nimero correlativo de codo procedimiento,

Los procedimiento con =us codigos y nombres son Jos siguientes:

CuDIGO NOHBRE

FFEBO1 - Solicitud de Soluencia de Biblioteco

FPEEDZ - Solicitud de Carnet

PFEEGO3 - Préstamos de Libros para Consulto en Sala de Lecturn
FPEBO4 - Préstamos de Libroz o Tesis a Oomicilic

PPBEOS - Caompra de Libros

PFEEDA - Catalogacidn de Tesis y Revistas

PPEEO? - Catalogocidn de Libros,
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NOMBRE DE L& UNIDAD: BIELIOTECSA PAGINA 1 de 1
MOMERE DEL PROCEDIMIENTO: Solicitud de Solvencin de Biblioteca CoOIGO:PPEBO1
QBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Proporcionar al alumnao 1a solvencia para

efectos de tramite académico,
UNIDADES QUE Ne¢ DE
INTERYIENEM PASOS DESCRIPCION DE PASOS TIEMPCO
Alumna 1 Solicita solvencia a Encargado de Biblio-

teca. 10 min.
Eiblioteca i Encargado de Biblicteca solicita al alumno

el mandarniento para verificar el pago del

ciclo vigente, revisg el fichero para verifi-

car =1 el alumno se encuentra solvente ;—-

elabora solvencia, 3ino 1o estd, solicito al -

alurinog que devuelva literatura. 20 min.
Biblinteca 3 Encargado de Biblioteca recibe literatura v

elabora solvencia, firma, sella v 2ntrega

al alumno, 20 min.
Alumno 4 Recibe solvencia. 10 min.

Tatal Tiempo 1 hara
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DlAGRARA _[OE [FlULEC)
( NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 0: PPBBOI )
| SOLICITUD DE SOLVENCIA DE BIBLIOTECA CODIGO: »
(" Alumno h

( Inicio )
e

Elabora

&

Solicitud

Revisa
Regist rosJ

mandamts

Solicitud
Ent regé '
Recibe
=~ Elabora
Revisa l
Solvencia
Solvencia W
— Entreg
va
FIN
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Tatal Tiempao

178
WOMERE DE LA UNIDAD: BIELIOTECA PAGINA 1 de 1
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Solicited de Carnet Copica: PPBENZ
DBJETIVO REL PROCEDIMIENTO: Proporcionar o alurnno €l carnet para
que pueda hacer uso de libros, tesis vy
revistas de la bibliwoteca.
UNIDADES DUE Ne DE
INTERVIENEN PASOS DESCRIPCIDN DE PASOS TIEMPO
Alumno 1 Solicita carnel de usuario a Encargado de
Biblioteca. 10 min.
Biblioteca Fricargodo de Biblioteca entreqa formulario
de salicitud de carnet previa presentacian
del mandarmisnto de pago del ciclo vigente, 10 min.
Alurmno 3 Liena solicitud y entrega. S rmin.
Bibliatera 4 Enzargado d= Biblioteca recibe v revisa so-
Nizitud de carnet v salicita 21 pago de ¢1.00
remesandolo al Banco g fondas praopios dg -
la Bibliotecn. 10 min.,
Biblioteca 5 Encargado elabora carnet revisa, firma y
entrega al alumno. 25 min.
Alurnng o Recibe carnet, 10 min.

1 b 20 min.
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NOIMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

SOLICITUD DE CARNET

ICOD!GO:

PPBB02

Alumno I Biblioteca 3anco
(Inicio )
. Recibe ‘ Recibe
Llena __/
Revisa
1 Cobra Revisa
Elabora
Solicitud
remesa
lcioy | Remesa
N ¢ A
FIN
[ 7]
Lnvia F

tRecibe

Revisa

o«

Revisa
Firma

Entreg
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nlector v archiva Yioro.

Total Tiempo

180
-
NOMBRE OE L& UNIDADG: EIELIOTECA PAGINA 1 de 1
NOMBRE DEL PROCEQIMIENTO: Prestama de Libros para Consulta
en Sala de Lectura. ConIGa: PPEBOA
DBJETIVO DEL FROCEDIMIENTO: Facilitar al lector libros para consulta
interna
UNIOADES GUE M= DE
INTERWIENEN PASOS DESCRIPCION DE PASOS TIEMPO
Lector | Solicitg lbro a Encargado de Biblioteca 10 min.
Biblioteca z Encargado de Biblhwoteca entreqa papeleta
al lector. 10 min.
Lector 3 Llena papeleta para sala de lectura v en
trega junto con su carnet. 10 min.
Biblioteca 4 Encargado de Biblioteca entrega hibro al
lector v extrae tarjeta del porta ficha del
libra, 20 rain.
Bibliotecao 5 srchiva rarjeta con porta ficha de Hbro
carnet del lector ¥ papeleta de consul-
ta, en ficherdas respectivas., 15 min.
Lector & Terrning consulta v entrega libero al £n-
cargado de Biblioteca. 30 min.
Biblioteca 7 Encargodo de Biblioteca devuelve carnet

.30 rmin.

2 h. S min.




-287-

UNIYERSIDAD DE EL SALYADOR
FACULTAD DE ODONTOLOGIA

181

IOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

PRESTAMOS DE LIBROS PARA CONSULTA INTERNA

Boom@ PPBBOJ

f.ector Biblioteca
@ Recibe
Llena a
Revisa
busca li-
bro

lapelera

Recibe

U

Consulta

Libro

Recibe

Revisa

Entrega

=

Recibe

%Entrega;
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IDIPAGIRVATANED SR UY ()]
IMBRE DEL PROCEDIMIENTO: _ )
PRESTAMOS DE LEBROS PARA CONSULTA INTERNA CODIGO:PPBBO3

»

Léctor \

X7

FIN




NOMERE NE LA IRIDAD:

HOMBRE DEL PROLEGOIMIEM TN

DEJETIVO DEL PROVTDIMTERTO:

PHIDADES [1IE
INTERYIENEN

Lecior

Biblintercs

Hoector

Biblioteco

L ecto

M= DE

PAS05

214
183

EIBLITEL A FAGINA 1 de |
Fréstarmo de Libros o Tesis o Domwni-

il CoOGaO:s PREEOA

Facilddar ol lector Mg os pan g conzallm las
fuern de 1a Biblioteca

QESCRIFCIDON DE PASOS TIEMPO

Solicita libe o a Encargado de Bibliotecq,
presento carnet v osolicitud de reserya e
libtoszs o tesia, I'5 i,

Evcargodo de Bl ioteca revisa si el 1bro

no ha sido resareado. 51 esta disponible Ax-

trae torjetn de porta ficha de Jibroy anota

10 fechn de devolucian, buzca en orchive --

tirjeta del lector v registra ln fecha 20 que

2 entregn 21 1ibre, 19 ubicooion v nirmero

de reqiztro. Entregn ambas Savistas al -

lector. A0 min.

Er tarjzta de poria ficha de Hbro, anota

sunombre as como en 1o tarjein del leg

by, furmo debajo de Yo linea de registro

de datoz v devuelve 0 Encovrgodo de Bi-

Blioteco, 15 min.

Encorgodo Biblioteca archiva temporol--
riente v oen 1o tarjet de recordaYorio gue
el libro 1eva en la uitima pagina, estam-
pa la fecha de devolucian y entrega libro
al tector, 15 min.

Uevuelve el Hlwo g Encargado de Biblio
fern, 15 miin.

Todal Tiempo I 30 min.
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Papeleta

Entregn

Revisa

?Recibe ‘ ‘

<

Llena con
datos fir
na

]'{"Y‘u!h

1

Entrega

| __ _"_/Recibe /

Roevisa

RIAGRAMA (OF  FLAWO)
9
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: -
PRESTAMO DE LIBROS O TESIS A DOMICILIO CODIGO:PPBBO4 )
' ™
Lector Bibliotecal . Biblioteca
fcarmet ]
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UNIYERSIDAD DE EL SALYADOR
FACULTAD DE ODONTOLOGIA
[EIL LG,

NGMBRE DEL PROCEDIMIENTO [ )

- PRESTAMO DE LIBROS 0 TESIS A DOMICILIO E]DIGU: PPEBO4 p

Lector Biblioteca A
consulta

Revisa
Libro

devuely,

Recibe l

0

Carnet

N

FIN
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NOMBRE DE LA UNIDAD: BIBLIOTECA PAGINA 1 de |
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Compra de Libros CODIGO: PPBBOS

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Canalizar la compra de los libros que
requieren los departamentos de 1a Facultad.

UNIDADES QUE Ne DE
INTERVIENEN PASOS DESCRIPCION DE PAGOS TIEMPO

Biblioteca 1 Recibe nota de Departamentos solicitando
compra de libros, nota antes referida la
remite a Libreria Universitaria para com~—
probar si existe el libro solicitado. 1/2 dia

Libreria Universitaria 2 Revisa existencia, si no tiene firma y es-
tampa sello de "SIN EXISTENCIA™ y envia -
a la biblioteca.
Si hay existencia envia factura al Jefe
de Departamenio. ' 1/2 dia

Biblioteca 3 Solicita factura proforma a las editoria
les especificando el nombre, autor, ti-
tulo, editorial y nimero de ejemplares
a comprar. | dia

Biblioteca 4 Revisa, da visto bueno a factura profor—
ma 1/4 dia

Biblioteca 5 Remite factura proforma a Jefe de
departamento solicitante. 1/4 dia

Departamento 6 Jefe da visto bueno y devuelve a Biblioteca
de la Facultad de Odontologla 1/4 dia

Biblioteca 7 Remite nota dei Jefe del Departamento, -
factura proforma de Editorial o Libreria
Universitaria a 1a Administracion Finan-
ciera para los efectos de compra y pago, 1/2 dia

Administracion Financiera 8 Recibe nota y factura proforma para efec-

tos de compra y pago. 1/2 dia

Total Tiempo 3.75 dia
o
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

COMPRA DE LIBROS

l CODIGO: PPBBO5

\

- Departamento

Biblioteca

Libreria Universitaria

Admon.Financiera

Elabora

Solicitud

A Recibe

y
Revisa
Da V2 Bf

cotizaclo

( Inicio ) .

Revisa

L

solicitud

{ Envia 2

‘

Cotiza

S01L1CH

\/

S e

Recibe
l B

sella

solicitud

devuelv
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UIAGIRAMRA (0E [FLULG

" NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: |
COMPRA DF LIBROS CODIGO: PPBBOS )
o~
l Biblioteca [Admon.Financiera
. [ Recibe)
. Kevisa
Revisa realiza
compra
F()llr‘; na -
COLIZUCIUL [solicitua

?I;'nviu V)
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NOMERE DE L& uniDaD:
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

UBJETIVD DEL PROCEDIMIENTO:

BIBLIQTECA
Catalogacian de Tesis v Revistas
Mantenar un registro adecuado de tesis

y revistas que permita al lector 1q iden-
tificacian de la informacidn requerida.

FAGINA 1 de ]

CODIGO:PPEEDE

UMIDADES QUE W2 DE
INTERVIENEN PASOS BESCRIFCION DE PASOS TIEMPO
Biblinteca 1 Sellar tesis v revistos. 10 min.
Bithoteca 2 Heqistrar entrada de cada ejsmplar en

gl libro de registro de tesis v revistas. 10 min.
Biblioteca 3 Anota el numero correspondiente se-

qun &1 libro de entrada v sella 1aq por-

tada de tesis y revistas. 10 min.
bBiblioteca 4 Regiztra catalogacion descriptiva en la

ficha correspondiantie de 1o tesis y re-

vista (autor, titulo, materia, etc. ), v

luego reproduce juego de fichas. 10 rir.,
Biblicteca 5 Mecanografia 1os encabezamientos de

cda una de las fichas va producidas

(fecha de tesis, revistas v bolsillo), -

pegar porta ficha v papeleta de recor-

datorio a coda tesis. 20 rmin,
Bibliotercqg B archivar tesis vy revista 10 min.

Total Tiempao

1 hora 10 min.
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NOMERE DE LA UNIOADG:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

DBEJETIYO DEL PROCEDIMIENTO:

BIELIOTECS PAGINA 1 de 1
Catologacion de Libros COBIGO: PPEBO?T
Mantener un regiatro adecuado de libraos

que perrnita ol lector 1a identificacion de
la informacion requerida.

UNIDADES CIUE N2 DE
INTERYIENER FASUS

DESCRIPCION DE PASDS TIEMPO

Biblictecq

Biblioteca

Giblinteca

Bibliateca

Eiblioteca

LS |

&y

Revisa en el catdlogo aficial el titulo del

libro a catalegar, paro comprobar sino

ha =ido catalogada anteriormente. Siya

e3td cotologado unicamente agrega 21 nu

mero de registro en el catalogo topograd

fico, coso contrario continda procedi--

miento. 10 min.

Registra descriptivamente en 1a papeleta

de catalogacion de la obra los siguientes

datost Autor, titule, edicidn, pie de im-

prentd, nota tibliogrdfica, notas, con-

tenido, v trazado. 15 min,

Los datos de 1q papeleta se mecanodra-
fign en varias fichas. ’ 15 min.

4 cada ficha se le mecancarafia su res-
pective encabezamiento: Autor, titulo, -
materia, ubicacidn, etc. 15 rriin.

Mecanografia porta ficha v tarjeta de -

libra, 1a cual contiene 1a ubicacidn, au-

tor y titulo relacionado con el juego de

fichias de 1g obra en cuestion, Q 1o vez

se le agrega el nlmero de registro de in-

yventaria. 15 min.

triin.

(]

Total Tiermpo ?




2.2.7 PROCEDINTENTOS DE LAS UNIDADES Y/0 DEPARTANENTOS

Codificacion  wa=zignada o los procedimientoz de las lnidades ylo
Departamento de la Facultad de Ddontologia,

Loz procedimientas de oz Unidodes yfo Deportamentoz se identifican
con B caracteres: PP indica el procedimiento propuesto, FO Facultad
de Odontologia, y los  dos dltimos digitos el numero correlativo de
cada procedimiento,

Los procedimientos con sus codigos gy nombres son fos siguientes:

coniGn HONBRE

PPFOOT - Acuerdo para Realizar Afo Socinl

FPEOOZ - Reunién del Conzejo Técnica

PPEODS - Loalendarizacidn de Clases

PPFO4 - Elaboracian de Frogramoz de Clazes

FPFDOS - Elaboracion de Nanuales pora Laboratorio
FFFOOR - Elaboracion y Evaluacién de Examenes Tedricos
FPFOOT - kualuocisn de Fracticas Clinicas

FREOOG - Reguizicion de Materiales por Hlumnos

PPFONT - Lompra en Plaza con Fondos Fropios

FEFO10 - Entrego de Fapeleria y Utiles

FREOTT - lmprezidn de Oocumentos que no zon para |a Yonta

PPEOIZ - Impresidn de Material Oiddctico (para la venta)

191
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~
NOMERE DE LA UNIDAD:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

OBJETIVO QEL PROCEDIMIENTO:

LDECANATO PAGINA 1 de 1
Acuerdo para Realizar Afo Social CODIGO: PRPFOM
Que e] Minizterio de Salud Fublica vy

Asgistencia Social atorice & Servi-
cio Social al Egresado.

UNIDADES GQUE MNE DE
INTERVIENEN PASOS ODESCRIPCION DE PASCS TIEMPO
Egresado 1 Presenta a Secretaria del Oecano, cons-
tancia de egresado para que £) Decanc &
rnita acuerdao del afio de Servicio Social, 174 h.
Decanato 2 Secretaria recibe, revisa vy posa o Deca
Fid. 174 h.
fecanato 3 becano recibe, revisa ¥ margina cons-
tancia para elaborar aouerdo v pasa q
Secretaria. 3 horaos
Decanato 4 Secretaria recibe constancia v elabara
acuerdo v pasa a firmo del sebor Deca-
. 1/2 hora
Oecanqto 5 Decano revizq acuerda, firma v devuel
' ve q Secretaria, & haras
Oecanato E Secretaria recibe qcusrdo Nrmado, en-
trega copla Q egreaada, origingl del acusr-
do 10 remiteal Ministerio de Salud Pablica-
Vo Asistencia Social, 142 hora
Egresadn 7 Fecibe copia de acuerdo. 4 horas
Miristerio de Salud Pablica S Recibe origingl de acuerdo . 1 hora
y Asistencia Social.
Total Tiempo 2Z2. S hora
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DIAGIRANA [E _[FLUJO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

193

- ICDDIGU:
ACUERDO PARA REALIZAR ANO SOCIAL

PPFO0L

O [ A W A
Secretaria

T_ 0

\

Uecano

( Inicio )

Recibe
Revisa y
Margina
Revisa

Constancia
Egresado

Constancig
Egresado

;Envia i
. Recibe
Recibe

y
Mecano-
grafia
Acuerdo

b

Autoriza

[ Tqresado

/Envia /
—
1
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DIAGRAHA E [FLUWG
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

ACUERDO PARA REALIZAR ARO SOCIAL :[ﬁCODIGU: PRFO0L

C D £

C

i

N

AT

g

Sacrataria

Decano

Ministerio de Salud

Egresado

FAN

{ Recibez

Revisa

] ' 7 Recibe;

Revisa y
Tramita

Acuerdo

FIN
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Vlan zesian v torman resoluciones.

7
NOMERE OE La UNiOAD: CONSEJD TECHICO PAGINA 1 de 2
NOMEBRE DEL PROCEDIMIENTO: Reunion del Consejo Téonico CODIGO: PPRFOOZ
OBJETIVD DEL FROCEDIMIENTO: Tratar azuntos univeraitarios gue

requieran el dictamen del Conselo

Técnico,
UNIDADES GUE He DE
INTERVIEREN FASOS DESCRIPCION DE FASDS TIEMFPO

Consejo Tecnica 1 Secretario de Consejo Técnico elabora

conyocatoria vy agenda paca reurnion, -

pasa g Secretaria del Decano para su

Elaboracian, | hora
Decanaio secretariq recibe convacatoria v agen

da, mecanografia v pasa o fisma de -

aecretario, 142 hiora
Consejo Tecnico 3 Zecretario recibe, revisa v firma con

yocatoerio devuelve o Secretaria del -

Lecana. 1/2 hara
Decanatn 4 secretaria recibe convocotoria Nirmada,

aolicita reproducciin de fotocopias ~

para cada mismbro del Conseio TEonico. 172 hara
Seccidn mpresas 5 Encargado de fotocopias recibe salici-

biad v convocatorio, Saoo fotocopias y

antrega a Secretaria del Decano 1/4 hora
Decarnato B Secretaria recibe fotocopios venvia a

Jetes de Uepartarnentos, Directiores v

Feprezsentante £3 tudmnm 2 horas
Consejo Téonico 7 Integrantes de Conzejo Tecnico reciben

convocatoria, firman de enterado. 14 horg
Decarnato 5 secretaria recibe convocatoria, revisa,

archiva v Veya agenda a sesian. 1 hora
Consejo Tecnico 9 Inteqrantes de Consejo Técnico desarrg

4 horas




196

T

Tota) Tiempa

-
Fagina 2 de 2
IHNIDADES QUE RERT
INTERYIENEN P&S0S DESCRIPCION DE PASOS TIEMPO
Decanato 10 secretarig toma nota de 1o tratado en -
sesion v elabora acta. 1 hara
Consejo Tecnico 11 Secretario revisa y corrige acta, de—-
vielve g secretara del Oecana. 1 hora
fecanato 12 Secretaria mecanocorafin acta , archiva
er espera de 1a siguiente sesidn paraq sy
aprobacidn definitiva. 1/4 hora

12.25 horas
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UNIYERSIDAD DE EL SALYADOR
FACULTAD DE ODONTOLOGIA
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: r
REUNION DE CONSEJO TECNICO CODIGO: rPFL02
S io, del _ , ™\
ég%é%}g“{’egﬁm Decanato Seccion de lmpres.con Consejo Técnico
(Inicio ) ]
‘ Recibe ecibe
)
Elabora
Mecano- saca
grafia fotoco-

pias

s
oo
@
jo]
(el d
©

Agenda

convocato
: ria
Envia

hli

Revisa o
: elabora
Firma <S8 ud
fotocopia
‘
¢1
Convoca- <
tori convoca-
toria
Envia /
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UNIYERSIDAD DE EL SALYADOR
FACULTAD DE ODONTOLOGI A
DIAGRANA [E [Fl UL
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: o . S
REUNION  DE CONSEJO TECNICO DIGO: J
( BDecanato _ Consejo Técnico ‘\
Revisa firman d
enterados
Convoca- r—roiis -
toria
Envia

Envian

Dli%

Recibe :
Recibe
Revisa
este fir- Toma
acuerdos
mado
resuelven
Convoca-
tona Notas

Lleva
Lleva

A
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FACULTAD DE ODONTOLOGI A
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

REUNION  DE CONSEJO TECNICO

I CoDIGO: PPFOO2

#Secretario del
Consejo Técnico

Vecanato

@-

y
Revisa
corrige

Acta

Envia

L

Mecano-
grafia

Acta

Envia

Recibe

HiuS

Hace
correcio-
nes

Acta

N

FIN
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dario de clases @ cada docente e infor-
rna Q estudigntes.

Total Tiempo

'fﬂ'
NOMERE DE LA UNIDAD: ODEPARTAMENTOS DOCENTES PAGINA 1 de 1
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTD: Calendarizacion de Clases CODIGD: PPFODZ
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTD: Elaborar un calendaric de clases de
acuerdo a 1a dernanda estudiantil v en
relacion al espacio fisico.
UNIDADES QUE N2 [IE
INTERY IENEN PASOS DESCRIRCION DE PASOS TIEMPO
Oepartarnenta 1 [ocentes elaboran provecto de calendari-
zacidn de clases v pasan a Jefe de Depar-
tarmenta. 1 hora
Qepartamento 2 Jefe de Departamento junio caon el Jete de
1a Direcidn de Planificacian y Administra-
cidn Acadérmica analizan calendarizacian,
aprueban ¥ asignan espacios fisicos {qu-
laz) y pascu Decanato. 4 horas
Decanato 3 UDecano recibe calendarizacian v da apro-
bacidn final, envia o Secretaria de De-
partamenta, 1/Z hora
Cepartarmentn 4 secretaria mecanografia calendario de
clases v envia a tiraje. 2 horas
Seccidn de |mpresion 5 Mirmeografista realiza tiraje v envia a
Secreloria. thorao
Departamento f Secretarin recibe Yiraje y entreqao calen

1/2 hora

g horas




UNIYERSIDAD DE EL SALYADOR
FACULTAD DE ODONTOLOGIA

DIABRAHRA [DE

LUL@),
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

CALENDARIZACION DE CLASES

Icomso: S

Decanato Departamentos Docentes Seccidn Ae Im_Dpo.qin’n
_ Mimiografista
.
Recibe Jd Calenda- Recibe
Docentes rio
Elabocran :
Mimeo-
Autoriza grafea
Cglenda— Secret.
1o
Depro. Calenda-
Calenda— Recibe . rio
rio
Revisa Envia
jefe depto.
Recib
Calenda-
rio

aprueban
N r}to Nels!
an

Ao

Calenda-|
rio

Envia

Bt

Secret.
Depto
Recibe

1]

Mecano-

Envia

K

Docentes

eciben

7

Revisa

Calenda~-
ro

grafia
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r

NOMBRE DE L& UNIOAD

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

OBJETIVO GEL PROCEDIMIENTO:

DEFPARTAMENTOS DOCENTES PAGINA

1 de |

Elaboracion de Programas de Clases CODIGD: PPFO04

Frogromar clases que se impartiran
durante el cicla.

entragan g estudiante.

Taota) Tiempo

UNIDADES DUE " DE
INTERVIENEN PASOS DESCRIPCICON DE PASDS TIEMFO

lepartarnento 1 OGocentes de Departamento elaboran pre-

programa v Yo envian al Jdefe de Departag

rmento, 1 dia
Lepartamento 2 Jefe de Departamento recibe pre-progra

rna , discute v envio ol Decanato. 1 dia
fecanatao 3 Uecano recibe programa, apruebay -

rerite a Jefe de Departamenta. I dia
Departarnento 4 Jdefe de Departamento recibe programa

aprobodo v entrega 3gcretaria pard meca

riegrafia. 5 dias
Departamento ) Secretario mecanografia programa y en

¥ia a tiraje. 0.25 digs
Seccion de Impresion £ Mimeografista hace tiraje v devuelve g

Zecretaria 0.25 dias
Departamento 7 Secretaria recibe tiraje hace revigion

contra original v distribuye o docentes. 0.25 dios
Oepartamento & Docentes reciben , revisan programa y

0.25 dias

10,00 dias

"T
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UNIYE‘RSIDAD DE EL SALYADOR
FACULTAD DE ODONTOLOGI A
DIACGRAHA DE FLULG
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: . 2D1C0. -
:LABORACION DE PROGRAMAS DE CLASES CODIGO: PPF004
DECANATO DEPARTAMENTOS DOCENTES SECCIonN DECIMPRESTION
Recibe @ Recibe
[ docentes
Elaboran
) Hace
Autoriza Tiraje
pre-pro-
N grama secretaria ,
Envian
Revisa Envia
Envia Jefe Depto. compagi- 1
. na
Recibe ,
Programa
Revisa
Aprueba
Envia
entes
Recibe
o Revisan
Secretaria
L Recibe J
z Programa
Mecano-
grafia
FIN
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~—
NOMERE DE L& UMiDaAD:

NOMERE DEL PROCECIMIENTO:

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

\W

Elaboracion de Manuales para Laborato- CODIGO: PPFOOS
rio.

Proparcionar guias a los estudiantes para

el dezarrollo de laboratorios.

DERPARTAMENTOS DDCEMTES PAGINAD 1 de |

DESCRIPCION DE PASDS TIEMFD

UNIDADES DIUE Nz Ok
[MTERVIENEN FasDS
lepartamento i
Qepartamentoa 2
Qepartamenta 3
Oepartarmento 4
Oepartarnenta g
Departamento £
adrainistracion Financiern 7
Adrminiztracion Financiera g
Oepartamento 3

[locentes elaboran manual v pasan q Se-
cretaria de Departarnento parg que meca-
nagrafie. 2 horas

Secretaria recibe manual v mecanosgraria
grn stencil v elabara solicitud de impresion,
remite a firma de jefe de Jepartarnenta. 2 horas

Jefe recibe solicitud, autoriza v devuelve a
Secreiaria. 142 hora

Secrelaria recibe solicitiud outorizada,
Neva manuales g impresion v compaging. 4 hioras

Secretarig redacta nota de remision de ma-
nuales v la pasa a autorizacidn del Jefe de
Departarmento. 144 hara

Jefe firma nota v la envia a Administracion

Financiera. 174 hora
Recibe nola, manuales v establece &1

costo, comunica precio de venta a Co-

Tecty n“m | hiora

Colecturia recibe notificacion de precio de
venta y manuales, comunica q docentes, 1/2 hora

Qocentes avizan a estudiante, que la Calec-

turia tiene en venta & rmanual corres-
pandiente. 174 hora
Total Tiernpo 11.7% Horas




-311-
205

UNIYERSIDAD DE EL SALYADOR
FACULTAD DE ODONTOLOGIA

" NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: | _
ELABORACION DE MANUALES PARA LABORATORIOS CODIGD:  pprogs
r D E P A R T A M E N T 0 S .
Doc=ntaos Secrataria : Jafa UInos —
I 1
Impresion
e (o] =
J, / ; Recibe ) Recibe _ Recibe
Elaboren Mecgno—‘I Revisa ‘l : '_Ha_c‘é;_-]l
grafia Autoriza | lmpresmn-I
Manual SoTTeitod

ivianuales

fo =t
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UNIYERSIDAD DE EL SALYADOR
FACULTAD DE ODONTOLOGIA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CUDICD. )

ELABORACION DE MANUALES PARA LABORATORIOS ' PPFO0S

T £ P A R T A ¥ T N T 0 § w
Docontes Sacratpria | - RET LLics

JClC ‘J‘G:[O

I“inan-—
. ciero
Recibe 1 RrRecibe 1 Recibe

ompagl-

: na y Ela- —L cstablecd
Revisa bora Revisa Precio
Comuni- g Firma

ca
manuales ‘
Manual
con Pre
@/"\
FIN

Colecturia
Recibe /

Revisa




Oepartamenta 3
Seccion de Impresion e
Oepartamento 5
Uepartamenta &
fepartamento 7
fDepartamento &
UDepartamento G
Depm‘tameﬁto ' 10

Adrministracion Académica 11

Secr
sténcil y envia a revision de docentes,

Oocentes revisan cuestionario contra origi
nal v dan visto buena para hacer tiraje.

Mimeografista hace tirgje compagina vy en-
vig o Secrefaria.

secretaria revisa tiraje y archiva para fe-
cha de exarnen.

Oacentes realizan examen.

Docentes califican exdtmenes v elabaran -
liztado d& notas y pasan a Secretaria.

Secretaria rnecnnoqr afiq listado de notqs
L ar 1qmul y 2 copins), ¥ entrega @ Docen-
1

q\

Docentes revisq listado v enireqa a Jefe
de Departamento.

JE‘fP de Departamento firma histada vy en-
vig 2 copias a Administracion Académica,

Jefe de Oepartamentio revisa, registray
envin copin de listado a Administracion
de 1a UES, archiva copig.

Total Tiempo

207
’
NOMBRE DE LA UNIDAD: DEFPARTAMENTOS DOCENTES PAGINA 1 de 1
NOMERE DEL FROCEDIMIENTO: Elaboracion v Evaluacion de Examenes
Tedricos CODIGO : PPFOOR
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Registrar &) rendirmiento académico del
alurmna.
UNIDADES GUE Ne DE
(MTERVIENEN FASDS DESCRIPCION DE PASOS TIEMFO
UGepartamento 1 {tocentes seleccionan tema v eloaboran pre-
quntas, entregan g Secretaria para mecano--
arafia. Z horas
Departamento Z -etaria mecanografia cue s.ti narig en

4 horas

4 haras

1 hara

0.5 hora

2 haras

2 horas

1 harag

0.5 hoara

0.5 hara

0.5% hora

18 horas
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UNIYERSIDAD DE EL SALYADOR
FACULTAD DE ODONTOLOGIA
DIAGRAMNA bis [FLUNO
[ NOMBRE DEL PRACEDIMIENTO: I DI )
\ ELABORACION Y EVALUACION DE EXAMENES TEORICOS ' PPFO00 )
4 OTROS EPARTA M NTO DOCENT}ITES \
%ocente SFécretarlo lefe Denariamento
impresos '
(Inicio )
reClbe |
Elabora
Preguntas
Hace ecano-
grafia
Tiraje ¥ Stencil
Examen
Examen L xamen
Envia
Envia

? RecibeZ ]

Revisa
Vo RO

Examen

Envia

Recibe

e

Revisa
compaging

Examen

Recibe

HH

a-L1|LH
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UNIYERSIDAD DE EL SALYADOR
FACULTAD DE ODONTOLOGIA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO. )
ELABORACION. Y EVALUACION DE EXAMENES TEORICOS ’ PPF006 J
( DEPRRTAMENTOS  DOCENTE! )
Otros Docentes Secretaria lete Departamento
Admén Acadé-
] mica '
Recibe , . o Recibe | Recibe
. Efectua
revisa J Examen Mvecano— Revisa
Registra sgrafia Firma
Examen IZ‘ copias_ L 1a
AN
Listo )
. : _ Lista
calilica
ruebas <7
ace, lista
de
notas
] Envia
envia
Lista
A.ACen
Recibe tra ‘
nvia
Revisa
Registra Recibe
List Revisa
1STO Firma
>
FIN
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f

NOMERE DE LA UNIDAD:

NOMERE DEL PROCEDIMIENTO:

CEJETIvO DEL PEOCEDIMIENTO:

DEPARTAMENTOS DE DOCENCIA CLINICA PAGINA 1 de 1
Evaluacion de Practicas Clinicas COoDGO: PPFOO7

Evaluar las practicas clinicas realizadas
por alumnos v Nevar el registro de notas.

Clinica

UNIDADES GUE Ne DE
[NTERVIEMNEN PASOS UDESCRIPCION DE PASOS TIEMPO

Direccion de Clinicas 1 Secretaria revisa v entrega a alumnos expe-

diente del paciente asignado, junto con el -

diagnéstico correspondiente, 0.5 hora
Alumnao 2 Recibe expediente v de acuerdn al diaghos-

tico planifica tratarmiento 2 reqiizar Al pa-

ciente, remite al docente de Ta asignatura. | hora
Departamento de Gocencia 3 ODocente revisa Planificacién de trabajo vy le
Clinica da visto buena v deyvuelve al alumno. 0.5 hora
Alumno 4 Realiza &l tratarmiento plamficado supervi-

zado por el docente. 1 hora
Departamento de Docencia a5 ODocente califica cada una de las sesicnes del
Clinica tratamiento v anota en ficha de paciente. 0.5 hora
Departarnento de Docencia B Oocente al final del turno clinico hace la e-

valuacidn del tratamiento, registra nota
de calificacidn en cuadro de registro de -
notas. 0.5 hora

Tatal Tiempo 4 horas
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UNIYERSIDAD DE EL SALYADOR
FACULTAD DE ODONTCOLOGIA

211

/
MBRE DEL PROCEDIMIENTO:
" ICUDIGO: PPF007
q EVALUACION DE PRACTICAS CLINICAS
o ,' , epantamento de Docencic
rDuu_cc,Ldn de C.&anj Alumno &A’muza
| (Inicio ) ‘
- ecibe ‘ Recibe
Revisa
a VB¢
Planifica a Planif.
Expedien
te — Prrcacyn
Expedien
te
Entrega

{ Recibe; # Recibe /

Supervisa
califica

Expedien
te

[ratam.
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r
NOMBRE DE LA UNIDAD:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

OBJETIYO DEL PROCEDIMIENTO:

DIRECCION DE CLINICAS PAGINA 1 de |

Reguisicion de Materiales por Alumno

COMGOD = PPFOOS

Froporcienar el material necesario para
las practicas clinicas

UNIDADES QUE Ne DE
INTERVIENEN F4&3503

DESCRIPCION OE P&50S

TIEMPO

Estudiante 1

1
[

linicas

o

5n de

O
=t

Direc

(r

[8N)

Direccian de Clinicas

Oireccion de Clinicas 4

Administracian Financiera

on

Comnision de Finanzas &

Salicita a Director de Clinicas el material
a utilizar en el tratarniento del paciente -
con 2] visto buena del dacenlte.

Director de Clinicas, reviza, autoriza so-
licitud v 1d pasa g encargada de Arsenal
de 1a Direccion de Clinicas.

Encargado de Arsenal recibe saolicitud de
rmaterial, sihay existencia elabora envio
¥ 31 no hay existencia elabora nyewva soli-
citud de materiales, envia al Director de
Clinicas para su aprobaocian.

lirector de Clinicas, revisa solicitud, -

firma vy pasa a Encargadao de Suministros de

1a Facultad.

Encargado de Sumninistros despacha pe-
dido 31 hay existencia, sino hay pasa so-
licitud a 1a Comisian de Finanzas.

Autoriza solicitud y 1a envia a Encargado de

Suministros de 1a Facultad para que este 1a
compre,

Tatal Tiempo

174 hora

174 hora

1/4 hora

1/2 hovra

1/2 hora

2. 1/4 hora
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UNIYERSIDAD DE EL SALYADOR

FACULTAD DE ODONTOLOGIA

213

MIAERANA DE _[FLUNG

" NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
REQUISION DE MATERIALES POR ALUMNOS

| CODIGO:  PPFOO08

r

PfEsnudiunte

- TITECCIoN
Director Clinicas

Li1Nicas

Encargado Arsenal

Otros

\

( Inicio }

Solicita

Solicitud

nvia

Recibe

Autoriza

olicitud

Recibe

Revisa
Firma

Envio

FIN

f Recibez y

Revisa
Autoriza

Recibe Recibe
{Revisa Revisa
Solicitud Solicitud
Si Xis- No exis—s3
encla . enclas:
o\ 1
nvia Elabora

I

Solicitud

Autoriza
Recibe
Solicitud
Revisa
Firma
- M
Envio

SUMInistros
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UNIYERSIDAD DE EL SALYADOR
FACULTAD DE ODONTOLOGIA
DIAGRAMA DE _FLUO
( NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: _ A
REQUISION DE MATERIALES POR ALUMNOS CUDIGO: PPFO08 )
— - DITeCCIon CIINICcAas ™\
(Estudxunte Director Clinicas Encargado Arsenal Otros
suministros
Recibe Recibe
Solicita
Autoriza [Revisa Revisa
Solicitud
e Solicitud
Solicitud Solicitud !
“nvia \'/l/—\ :
I exiS-
Envia . )
Recibe
Recibe
Revisa |
Firma ) }
Revisa ' .
: , Autoriza i '
Envio l —
e Auroriza
Solicitud Recibe l
FIN :
Solicitud
Revisa
Envia / Firma
1 M
Envio
T s e \{\ | 1 |
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UNIYERSIDAD DE EL SALYADOR
FACULTAD DE ODONTOLOGIA

DIAGRAMA ME  [FLULG)

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: |
REQUISION DE MATERIALES POR ALUMNOS CODIGO:  ppegos

Otros

Efectua
Compra
Registra

[ |
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NOMBRE DE LA UNIDAD: ADMINISTRACION FINANCIERA PAGINA | de 2
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Compra en Plaza con Fondos Propios.  CODIGO: PPFOOS
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Proveerse de los materiales nece——

sarios para el normal desarrollo de-
las actividades de ta Facultad.

UNIDADES QUE Ne DE
INTERVIENEN PASOS DESCRIPCION DE PASQS TIEMPO
Departamento Solicitante J Envia solicitud de materiales en origi—

nal y copia a la Administracion Finan——

ciera. ' 0.25 dia
Administracion Financiera 2 Recibe, revisa, cotiza y determina si -

los fondos existentes cubre el monto de

la compra; sino hay disponibilidad some-

te a consideracion a la Comision de Fi——

nanzas. 0.5 dia
Comisién de Finanzas 3 Revisa, valora necesidad y determina -

la cantidad a comprar ai departamento

solicitante. 0.5 dia
Administracion Financiera 4 Procede a la compra en base a cotiza-

ciones, toma en cuenta precio, cali-

dad etc., vy elabora Orden de Compra

y envia al Suministrante , archiva co-

pia. 2.00 dia
Suministrante Recibe, revisa y entrega mercaderia
a Encargado de Bodega de la Adminis—

(@}

tracién Financiera. 1.00 dia
Administracion Financiera 6 Encargado de Bodega recibe, revisa con—

tra factura y Orden de Compra, firma de

recibido la factura comercial . 0.25 dia
suministrante 7 Presenta factura comercial y Orden de

de Compra a Administracion Financiera
para efecto de pago, recibe quedan. 0.25 dia




-322-

216
o \
Paginag 2 de 2
UNIDADES QUE N2 OE
INTERY IENEN P&3035 DESCRIPCION BE PASOS TIEMPO
epartamenta Solicitante & Se presenta a recoger mercaderia q —-
bodega de 1a Administracion Financiera. 0.25 dia
Administracian Financiera 9 Recibe factura y Orden de Compra para
efectos de pago, envia a 1a Comision -
de Finanzas. 0.25 dia
Comisidn de Finanzas 10 Revisa factura, emite cheque ¥ envia g
Adrministracion Financiera para que efec-
tde pago. 0.5 dia
Total tiempo....... 5.75 dia
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UNIYERSIDAD DE EL SALYADOR
FACULTAD DE ODONTOLOGIA
MIAGRAMA__[0lE  [el U0
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: , )
COMPRA EN PLAZA CON FONDOS PROPIOS CODIGO: PPFOOS
Admon. Financiera Comisiéon ae Finanzas - Otr ¢ s \

>epartamentcL§olicitar

Inicia

tlabora

copla

e/

Envia

M
Revisa
Cotiza

, ;/Recibe /

o

Revisa
Autoriza

Envian

{Recibe L

Elabora

O.de C

SOJICIL.

(). de
Orden de
C

ompra

suministrante

Recibe

Revisa
Elabora

y

0. de ¢

Factura |d

Envia

Bpdega
e

{Recib

Revisa
Firma
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DlAGRAR (DE [FILUG

218

NOMBRE DEL PRO

CEDIMIENTO:

COMPRA EN PLAZA CON FONDOS PROPIOS

Admon. Financiera

[Comisién de Finanzas

Otros

Revisa y
Elabora

Q. _de

actara
g
Quedan

Envia

Revisa

Revisa
Emite
Acuerdo

Suministrarn-
te
Recibe

Revisa

)

Quedan

Entrega
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Fecibe pedido =olicitado v firma.

Total Tiempa

f
MOMBRE DE LA UNIDAD: ADMINISTRACTION FINANCIERA 1 de 1
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Entrega de Papeleria v Utiles PPFOIO
CBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Atender zalicitudes de material de

oficing que requieren 1os departa-

mentos para 21 desarrollo normal

de actividades.
UHIDADES QUE Wz OE

INTERYIENEN pasDEs DESCRIPCION DE PASDS TIEMPOD

Departarmentn 1 Envian requisician debidamente autori-

zada a Adminiztracion Financiera. 0.5 dia
Administracian Financiera 2 Encargado Surminiztros recibe requisi-

cion, werifica si hay en existencia . 0.25 dia
Administracidn Financiera 3 51 hay existencia Encargado de Surmninis

tros revisa y entreqa papeleria v ati-

les al Departamento solicitante , ano-

ta en hoja de control. 0.25 dia
Administracidn Financiera 4 51 no hay existencia Encargado de Su-

ministros hace requisicion para com-

prar con fondo circulante ¥ pasa a Jde-

fe de Departarnento. 0.25 dia
Adminigtracion Financiera 5 Jefe de Departamento autoriza compra

v entregd dinero para efectuaria,
Administracian Financiera £ Encargade de Suministros efectda com

pra de materiol o papeleria regquerida

a proveedor. 0.5 dia
Administracion Financiera 7 Encargado de Suministros recibe, re-

vizg rmarcaderia v hace las anotaciones -

correspondigntes en hoja de control, 0.5 dia
Administracian Financiera g Encargado de Suministros entrega mer

caderia a Departamento solicitante, =

fectua el descargo en hoja de control. .25 dia
Departamento 3 0.2% dia




UNIYERSIDAD DE EL SALYADOR
FACULTAD DE ODONTOLOGIA

D AGRAFA [0 [FLULQ)

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Icomso; PPF010
ENTREGA DE PAPELERIA Y UTILES

" ADMINISTRACIHON FINANCIERA
Departamento . Beccion. de  Suministros | [efe Dpto. Financiero
(Inicio ) . Recibe ]
) Recibe
Elabora Revi :
evisa Revisa
Autoriza
Recquisi- ‘L
cién Recquisi- —
cidn Rfequ151-
cién
Envia
énvia /
,labora
A Recibe 'Nue\'/a'
Requisic.
Revisa
Pedido

v | [F

(e ) e
El Compras

Registra

e
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

ENTREGA DE PAPELERIA 'Y UTILES

I CODIGO:

PPF010

. ADMINISTR
Seccidn de Suministros

ACION FINANCIERA
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r
NOMBRE DE LA UNIDAD: ADMINISTRACION FINANCIERA PAGINA 1 de 1
NOMERE DEL PROCEDIMIENTO: Impresion de Docwnentos que no son

para la Vento CODIGa: PPFOTI
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTD: Reproducir los documentos necesarios

para facilitar el desarrollo del progra

ma ¥/o asignatura.
UNIDADES QIUE W DE

INTERVIENEN PASDS DESCRIPCION DE PASDS TIEMPO

Oepartamento 1 {locente entrega a Secretaria de Departa~

rmento documentos g reproducir., 10 min.
Oepartamento Z Secretaria mecanografia documentas -

{aténcil }, 1lena solicitud de impresidn en

original, entrega a Jefe de Urpartamento. 60 min.
Departamento 3 Jefe revisa docurmentos, firma solicitud

de impresion v entrega a Secretaria. 20 min.
Departamento 4 Secretaria recibe, sella, envia sténcil y

solicitud de impresién ern ariginal a Sec-

cion de Impresion. 25 min.
Seccidn de lmpresion ) Recibe, firma solicitud, reproduce v

envia sténcil y documentos impresos o -

Secretaria de Departamento. Z horas
Departamento & Secretaria recibe, revisa, archiva stén-

cil v entrega docwrentas iripréesos a per-

sona interesada. 20 min.
Departarnento 7 Docente recibe documetos impresas. 15 min.

Total Tiempao 4h. 30 min.
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UNIYERSIDAD DE EL SALYADOR
FACULTAD DE ODONTOLOGIA
DIABRAMA [OE [FLUWGC
—_
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: .
IMPRESION DE DOCUMENTOS QUE NO SON PARA LA VENTA | CODIGD: PPFO1l
b E[ P A R T & M £ N T _ o e
Docente Secretaria de Denro lefe de Deparramenta Seccion de lmpresos
( Inicio )
1 Recibe N Recibe Recibe
Elabora
Revisa Firma e
Ag?;faizo— Autoriza Imprime
Documen
to fsolic sol d solicitud
to g ;
Entrega
{Env,ia /
Recibe
Revisa
Sella

soiicitud

Documen
10
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UNIYERSIDAD DE EL SALYADOR
FACULTAD DE ODONTOLOGI A

DIAERAMA ME [FlUNG)

" NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

IMPRESION DE DOCUMENTOS QUE NO SON PARA LA VENTA ICOD'GOI PPFO11

r Departhmento
Docente Secretaria de Dento,

Revisa W

I
Documen Revisa
to Impre
so -
Documen
to Impre
FIN e -

Envia
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f
NOMBRE DE LA UNIDAD:

NOMERE DEL PROCEDIMIENTQ:

UBJETIVO DEL PROCEDMMIENTOE

ADOMINISTRACION FINANCIERA

Impresion de Material Didactico
{parala venta)

{totar al estudiante del material de apoyo
parda armpliar sus canocimientas en el de-
sarrollo de las asignaturas que imparten
las Departamentas Docentes de 1a Fagoul-
tad.

PAGINA 1 de

capica: PRFO1Z

UNIDADES QUE Me DE
INTERYIENEN PASOS DESCRIPCION DE PASQOS TIEMPQ

Departarnento 1 Oocente entrega a Secretaria de Departamento

documentos a reproducir. 10 min.
Departamento 2 Secretaria mecanografia docurnentos, lle

na salicitud de impresidan v entrega al Jdefe

de Departamento. &0 min.
Qepartamento 3 Jefe reviza, firma y entrega q Secretaria. &0 rmin.
Departamentao 4 Secretaria, sella, envia sténcil ¥ solicitud

a Seccicn de Impresion, 20 rnin,
Seccion de Impresion 5 Encargado recibe sténcil, procede a 1a im-

presion v envia docurnentos impresos a Se-

cretario de departamento. 120 rain.
Departamento B Secretaria remite 10s impresos a Adminms-

racion Financiera para determinar precio. &0 min.
Adminiatracion Financiera 7 Jefe recibe y revisa documentos impresos

v notifica ] precio de venta a Colecturia. 30 min.

Total Tiermpo £ haras
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
MPRESION DE MATERIAL DIDACTICO (PARA LA VENTA)

LCODIGO: PPF012

>

DEPARTAMENTO

~\

Otros Secretaria de Depto. lefe de Depro. Sec¢idn de Impresidn
‘ [nicio )
: . Recibe - Recibe ‘ Recibe
Docente
Prepara
Mecano- Revisa Firma
grafia Autoriza e Impri-
me
Documen%
Stencil
Document
Documeg
tos Impr¢
Entrega

Recibe
[

y

Revisa
Sella

Stencil
Document
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UNIYERSIDAD DE EL SALYADOR
FACULTAD DE ODONTOLOGI A

DIAGRAFA [BE _[FlLULIO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: , CODIGO:
IMPRESION DE MATERIAL DIDACTICO (PARA LA VENTA) : PPRO12
D E P A R A MENTO ]
Otros Secretaria de Depto. Jefe de Depto. Seccién Impresién
Jefe de
dmon
{Recibe ZFinan
Recibe
Determing
Precio
Revisa y
e Solicita
Documen \7
1o

Documen
tos .

colectu-

ria
{ Recibe

h

Revisa

A N
|'_1'1'O'
Documeg

tos

V4

FIN




CRAPITULE 00

PLAN DE IAPLENENTACION PARA EL HANUAL OE PROCEDINIENTOS

IHTRODUCC 1 DH

Para la implementacidn del Manual de Procedimientos, s3e hace

necezario |levar a cobo una =zerie de pasoz, los cuales indicon las
politicas a seguir, laz octividades que deben desarrollarse, asi
como el personal que debe participar en ellaz; lo mismo que loz

recursos materiales y financieros necesarios para  lograr  una

eficiente implementacidn,
1-0BJETIV0S DEL PLAH

-Indicar los pasos necesarios para lograr gque la implementa-

cion del NManual, se |leve a cabo en forma eficiente,

-Qué el Manual de Procedimientos 3e pongan en practica en el

menor tiempa posible,

-(ué el costo de implementacidén represente un gasto minimo a

la Focultad,

2. POLITICAS PARA LA IHPLENENTARCION

Entre las politicas que se consideran de mayor importancia,

podemos mencionar las siguientes:



3-

i)
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Oar a conocer a todo el personal, el fanual de Frocedi-
mientos,

Renlizar programas de capoacitacidn y adiestramiento al
personal inuclucrado en los procedimientos, y en el buen
uso del Hanual,

Establecer programas periddicos de revision y dctualiza-
cion del contenido del NManual a fin de mantenerlo opega-

do a [a realidad operativa,

ACTIVIDADES A DESARROLLAR

Dentro de las principales actividades que se deben |levar a

cabo para la implementacidon del Manual de Procedimientos

tenemos;

a)

c)

Hprobacidn del disefio del MNanual de Procedimientos de

parte de la Junta Directiva de la Facultad,

Reproduccian del Manual de Procedimientos en |la cantidad
necesaria, siendo |la Seccidn de Impresiones la responsa--

ble de |levar a cabo esta actividad,

Distribucidn del Manual a las diferentes Unidades que
conforman la Facultad, |levando a cabo esta actividad el

Departamento de Planificacidn,



d)

e)

f)
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Llevar o cabo reuniones con los Jefes de Unidades para
que evacden las dudas que tengan o cerca del lanual,acti-

vidad que llevara a cabo el Departamento de Planificacian

Porier en marcha el Manual de Procedimientos propuesto,
para sy aceptacion definitiva, actividad que se responsa-
bilizara |levar a cabo el Departamento de Planificacidn y

las demas Unidades inuolucradas,

Revisidn y actualizacion del Nanual por o menos una vez
al afio, o cuando sea necesario efectuar algun cambio o
modificacion de un procedimiento, actividad que |levara a

cabo el Departamento de Planificacion,



1. CERSONAL THUDLYUCHADD EH LA IMPLENEHTRACIOH

Bl Personat necesario para la o dsplepsriacion d=!t Manoal,  =zeran
aquellos  gque  estén inuolucrados en las  actividades  de cads

neocedimiento,

5-RECURSDS HRTERIALES ¥ FIHRHCIERDS PARA SU IMPLENERTACION

5.1 BRecursnsz flgteriates

Fara la implemsntocidn d=) presents flanual serd necesario

una cantidad de materiaoles gy servicios gue vengon a faci-

Pitar Ta puesta en morcha de dicho Duocumento,

Entre los principales recursos materin

e= que e onnzide-

PAN NECEsarias 30n;

P

Faneleria gy Gtiles que sirven para [a imprezidn del

Manual, azi como toambién  pora la elaboracidn de hojos
impresaz gque =& utifardn para o reuisian Y actual yzao-
cidn del locumenta,

3.2 Becursos Financieros

El recurso financier

s
]
T
3
]
-
I
)

pecesario parg cualgquier



proyecto, en nuestro caso para poder implementar el
Manual de Procedimientos se necesitan fondes para cubrir
costo de:  lepresion del Hanwal y para la capacitacidn y

adiestramiento del personal,

6 - PRESUPUESTO PARA LR REPBODUCCIOH REL NAHUAL

Este presupuesto comprende la reproduccion de 12 maruales completos
de 225 pdginos codo uno, que serdan distribuidos entre las
diferentes Unidades que integran la Facultad de Odontologia,

Lo anterior acasiona los siguientes goztos:

12 ejenplares de 225 pdginas = 2700 pdginas

-2700 fotocopios a ¢ (.20 cada una 940,00
-1¢ juegos de pastas y oniilos a ¢ 10,00 cada una "120.00
-Perforado y anillado a ¢ 5.00 " 60,00

Totnl 720,00



(-CALENDARIZACION DE ACTIVIDADES

En el cuadroc siquiente, se presenta en  forma sintetizada las
actividades a  desarrollar para  la  inplementacion  del  Manual
propuesta, el tiempo estd expresado en dias habiles que se necesitan

para lograr cada actividad,
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ANEXOS



La terminologia utilizada es la siquiente:

Terminologia empleada

Actividad
Conjunto de tareas que contribuuen al logro de una funcion.
Autoridad

Es el derecho o una persona a exigir de otro la ejecucidn d

[y}

deberes.

Atribucion

Facultad ({poder, derecho, aptitud), que o una persona dao el cargoe
que e|erce,

Codigo

Conjunto de slnbolos (numérlcos, alfobétlcos, etcl que facllitan el
mane o, clasificacidn G ident ificacidn e und informacion

determinada.

Departaomento

Ez unno dependencia encargada de planear y ejecutar programas de
ensefionza de una dizcipling o grupos de disciplinag,

Funciodn

Conjunto de actividades que concurren hacia la obtencicon de wun
objetivo comdn,

Flujograma

Es la representucidn grafica de i procedimiento, utilizando wuna
simbologia establecida previamente y unida por lineas para indicar

el curso,
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Formularios o Documentos
s0n las formas preimpresas o cualquier otra documento en donde se

reqistra informacidn para un procedimiento especifica

Objetiva
s una meta que se fija en términos cualitatives, requiere un campo

de accidn definido, sugiere la orientacison para los esfuerzos de un

dirigente,

Organigrama
Es Ia representacion grafica de la estructura organica de uno
Institucisn o parte de ella, y las relaciones entre los unidodes aque

la companen,

Plan

Es el ordenamiento de In
para lograr un objetivo,

51
]
[y ]
0
3
2
[n]
[3)]
Q
]
Y]
a
ri
Q
3
[
[4)]
o
]
Iy}
0
=
]
3
=3
2}
o}
—
[}
sS4}

Procedimiento
Es la sucesion cromoligica de fases u operaciones tendientes a

realizar ung tarsqg, actividad o funcidn determinada,

Planificar
Determinar en forma anticipada los diferentes cursos de accidn para
enfrentarse efectivamente a las necesidades futuras y alconzar asi

los resultados esperados.
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Prayecto

Un grupn de actividades en formo ordenoda, orientadas a lograr el
objetive de un Plan,

Puesto

Conjunta de deberes y responsabilidodes, deieqados por ouno autoridad
competente, que requieren el emoles de una persong durante uno

jornada parcial o completa de trabajo.
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S0 de Enero ge 1387

Lefiores
Jefes de Departamentos
FACULTAD DE OOOWTOLOGIA DE LA

UHIUERSIOARD DE EL =RLURDOR
Fresente,

Estimados Sefiores:
somos  estudiantes  egresados de  la Facultad de Ciencios

Econdmicas de la Universidad de EI Salwador, que estamos realizando

un  estudio con el préaposito de  conmocer da Opgandzocion oy
Frocedimiento de la Facultad,

Ue dicho estudin se obtendra ! Nanual de Procedimisntos de o
Faocuitad de Odontologia g o 1o wvez zerad nuesatrs Trobajo de
Groduacian,

solicitamos zu colaboracion respondiendo en forma objetiva y
veraz el cuestionoric adjunta,
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20 de Emero de 19E7

Sefiores
Fersonal Docente y Administratiue
FRACULTAD DE OODHTOLAGIA DE LA
UMITUERSIOARD DE EL SALMANDOR
Fresente.,
Eat imados Sefiores:

Informamos o uatedeslque se esta |levando a caobo el Esztudio

Orgarizative de la Facultad por oun grupo de estudiontes egrezados de
fn Facultad de Ciencias Econdmicas de la Universzidad de El Salwvador,

Para ello se presenta el cuestionario adjunto, el cual debe
tlemarte con la  informacién relativa o los procedimienios  que

realiza su puesto de traobajo, de acuerds a laz instrucciones que &n

el ze incluye,

Dl

Fouor contestar con ueracidod los diferentes preguntas yn oque
con ello =e obtendrd el Manual de Procedimiento  gue 2= una

ferramienta  administeative gue  sera  de  mucha utilidad a9 I
Administracian de |g Facultad,

(o
jw]
(g}
jwi]
o
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Para obtener informacién relocionada con  la  Orgonizacidn:

=

Fracedimientos de o Facultad de Odontologia de la Universidad de EI
Saluador, =e utilizé 3 tipos de cuestionarios, cuyos objetivoz se

dezcriben o continuacion:

QBJETIUAS

Cuest ionario |

- Conocer los objetivos, politicas y organizacidn actual de la
Facultad, asi como también los funciones y relaciones del nivel

Oirectiva 4y los medios de comunicacidn que utilizan,

Cuestionarin ||

- Obtener informacion a cerca de los objetivos, politicas, funciones
y organizacion interna de cada Unidod, odemas conocer  los
principales procedimientos gue 3e realizan y su relacidn con otras

Unidadea dentro o fuera de la Facultad.

Cuestionario (1]

- Conocer Ias tareas que se llevan en cada en cada puesto de
trabajo, su dependencia jerdrquica y el grado de superuisidn que

realiza la Jefatura,

El' objetivo principal de estos cuestioparicoz =2  obtener la
informacidén  necesaria  para la  elaboracion  del Manuall de

Procedimientoz de la Focultod de Odontalogia.
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CURETIONARID LA ORBANIZACION ¥ PROGERINIEMTES
BE LA FAGULTAD BE ORANTALEAIA BE LA UNIVERSIDAD BE
BLBALYABOR,

1. Hambre:

. Cargo

]

1]

~Dentro de 1a Estructura de Organizacion de 1a Facultad, cuales son las
Direcciones o Departamentos bajo su jurisdiccion?

4. Existen politicas definidas para el funcionamiento de 1a Facultad?

=] O M0 O

51 existen, describa 1as mas importantes a su criterio
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5. Posée [1anual de Organizacidn 1a Facultad 7
510 Mo O

En cualquiera de 1os casos, en qué medida infieren en gl funcionamiento de la
Facultad?

{ Deé corta explicaciaon )

6. Posée Manual de Procedimientos 1a Facultad?
S 0 MO 0

En cualguiera de Tos casas, en gue medida infieren en el desarrollo de las
funciones de 1a Facultsd?

{ D& corta explicacion

7. Cudles son 1os objetivos de Ta Facultad?y
i Describa 105 mas impaortantes)
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8.La Estructura de Organizacian { Organigrama) actual le parece funcional y
le permite slcanzar 1as politicas y objetivos de la Facultad?

Sl U NG O

Si surepuesta es negativa, podria disefiar @ centinuacion 1a Estructura de
Organizacion que recomendaria:

9 De 135 politicas enunciadas en 1a pregunta M2 4, cusles se relacionan
integramenten con Tos objetivos de Ts Facuitad?
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10. Cugles san las funciones que curmple su jefatura ?
{ Describalas)

11. Describa Tas funciones que ejecutan las Unidades bajo su jetatura?

DIRECCION ¥/0 DEPT. QUE L& REALIZA FUMCIOMES
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12, Cudles zon las Unidades Internas y/o Externas con quien tiene relacion la
Facultad?

UMIDADES IMTERMAS AREA DE RELACION

UNIDADES EXTERNAS AREA DE RELACION

13, Existe un Sistems de Comunicacian Interna en la Facultad?

)

I a NO g

Indique brevemnente los tipns de Sistemas que utilizan:
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-

14 Eviste un Sistema de Comunicacion Externa en la Facultad?

I g Mo g

[y}

Indique brevemente las tipos de sistemas que utilizan:

A que nivel cumplen mejor estos Sistemas de Cormunicacidn?
DIRECT VD g DIRECCIONES O DEFARTAMENTOS 0O
FUNCIOMARIOS O EMPLEADCOS O

For qua?
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i

EUESTIONARID SUERE LA IREANIZACION ¥ PROCERIHIZNTOS
BE LA FABULTAD BE ORONTOLOBIA BE LA UNIYVERSIDAD BE
BLIALYADOR

1. Mombire:

2 Cargo:

Z.0entro de Ta Estructura Orgamzativa de 1a Facultad, con que nombre se
conoce a la Unidad /o Departamenta donde trabaja™

4. De quien depende jerarquicamente?

on

. Cudles Unidades Y/o Departamento dependen de su jefatura?

6. En cudles Unidades bajo su cargo realiza supervizian de labares y con que
frecuencia?

FRECUENDIA DE RELACION
MOMNBREE OF L& UNMIDAD MUMC S RaRPAY VEZ SIEMFRE

L]
O
[
J
O
U

N O O [
gdgooo s
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7. Cudles zom los objetives de su Unidad 7

3. Existen politicas definidas para el funcionamiento de su Unidad 4o
Cepartamentoy

=] a MO 0

i existen describa 1as mas importantes a su oriterio;

o

9 Cual es la Estructura de Organizacidn (O rganigrama ) de zu Unidad?
{Dibuje el esquerng qeneral)
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10, Cuales son las funciones que cumple su Unidsd @
i Describalas)

t1. Describa las funciones que ejecutan 1as Unidades y/o Departamentos
bajo su jefatura?

LUNIDAD EJECUTORA FUNCIOMNES
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12, Cual es el numern de empleadns que integran su Unidad?

CLASIFICACTON M2 OE EMPLEADOS

POt RS ONaT RS
B T T S oo e,
AT N S S
Fersonal de Seryicios.

1% Cuales son las relaciones de coordinacion Interna de su Unidad con otras
Unidades de 1a Facyltad?

: FEFCUEMCIA DE EFLACION
UNIDADES INTEREMNAS FARA VEZ  SIEMFRE

ooooOoooon
R O O
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14, Cuales san las relaciones de Coordinacion Externa de su Unidad con
otras Unidades de 13 Universidad 7

FRECUEMEIA DE RELACION
UNIDADES EXTERNA S FARA YEZ  SIEMFRE

gooooo4oo
OOoOooocooano

15, Bl desarrollo de 1as funciones de las Unidades y/o Departamentos bajo su
direccion e ejecutan por medio procedimientos de trabajo, describalos en
el siguiente formulario ;
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ad Y
1-Mombre del Procedimiento : ]
2-0Objetivo del Poroedimiento :
3-Frecuencia con que se realiza este Procedimiento :
4-Unidad responsable :

\. y,
. ~N

6-N2 de S-TEMPO EN

S-UNIDADES QUE INTERYIENEN P ASOS 7-DESCRIPCION DE P AS0OS REALIZ ARL A

L s e ———
k y,
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16.De los pracedimientos antes descritos, indique a continuacian par su
numeral cuales estan documentados por escrito:

17, Qué requisitos minimos requiers el carga”

Titulo o equivalente:

Experiencia

Manejo de equipo

Otrosz:

18, Que otrog datos podria aportarnos para &1 desarrallo del presente
pxtudio?




-361-

EHUESTIOINAIRIIOES OB IRIE LA OIRIGIAINIZAIHIIOINRY
iOIRDIGITASDIE!

L) UNIVERSIDAD DIESE(MSTANRY/ADIDIRY

- Cuél es el nombre de 1a Unidad y/o Departamento donde trabaja?

Z- Cual es nombre del cargn que desempefia?

%- De quien depende jerdrguicamente?

4- Su jefe, que medios utilizada pars darle 1as drdenes de trabajo?

Oral oo EA
Escritas. ... Z
Qtras Medios...... . &

9- Que requizitos minimos requiers el carqa?

Titwlo o equivalente:
Exparigncia:
Manejo de eguipa

Otros:

6-Con gue frecuencia le Supervisan su trabajo?
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Diaria
Semanal
Mensual
Dtro tiempn

0 I O R

7-Describg en el siguiente cuadro 1as tareas que realiza en su puestn?
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(

1-Mombre del Procedimiento :

fe

2-Dbjetivo del Porcedimiento:

S-Frecuencia con que se realiza este Procedimiento :

4-Jnidad responsable

\. /
r 6-N2 de 8-TIEMPO Em
S-UNIDADES QUE INTERVIENEN Ano
Jrics STV S e e e e 4 TRE e |
.
i .
e A AT S A A et oA A A e R A A A AR 418 e AR A b A AR VMO 7 SO S S e B de Py L e 1 o
’L .....
l
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G~ En relaciaon al procedimiento anteriormente descrito, podria informar

Procedimiento ME

Hombre del procedimiento:

¢ Nué tipo de paepleria utiliza y cual es su distribucion?

Ne DE
FASOS

NOMBRE DEL FORMULAEID

ORIGIMAL

COP 1A

COP1A

COP14

COPIA

9-El procedimiento descrito, 1lena 10s requisitos para 1o cual fué creado?

)

=210

Mo O

1 surespuesta es negativa, exponga sus razones:

10-4 Que sugerencias puede proporcionar para mejorar este procedimiento?
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31 BL | OBFHRF 1R

filberts, Henry H. -Principios de Organizacion y
Direccian,

Althuis,P. -Uiagnastico de la Univerzidad
De Uhut h. de Bl Saluvador, Febrero 1955,
Garcia B. Cecilio
\
Ariags Galicia, Ferpondo ~Administracion de Recurzos Hu-
manos, Editorial Teillas,
flex oo 1953,

Cardenas, Niguel A. -Enfoque de §i

stemas, Editorial
Limusa, MNéxico 1970,

Hadge, Billy J. -Hdministracian y Drgonizocion,
Koonts, Horold -Curso de Bdministracion NModerna
0° Donmell Cyril Libro Mo, Erwhile-féxica 1973
Llerena, figustin ~Organizacion u Funcionamiento

Bficinas,

Lazzaro, Uictor ~Sistemas 4y Frocedimientos
Editarial Oiana,México.

Reyes,Ponce fAgustin -Administracian de Empresas
. Teorin y Practica-Sequnda Farte
Editorial el Buhn de Oro-Buenos
RHires Argenting 1972,

Reyes,Ponce Agustin -Admini=tracion de Personal
Relaciones Humanas,Primera Parte.
Editorial Limusa,fléxico 1973,

Terry, George ~Frincipios de Hdministracidn
Editorial Cecaa, Méexicn 1947

Consejo Superior Universi- ~Estatutos de la Universidad de
tario, de la Universidad El Saluadaor,
de El Salvador. Oigric Oficial 12-12-75
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Junta Directiva de la ~Estotutos de |o Facultod de

de Odontologia. Odantologia.

Secretaria de Planificacidn -Plan de Trabajo de la Universi-
de la Universidad, de EI dad de E| Saluador,

Salvador, Ciudad Universitaria, Enero 1985,




