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RESUMEN

En el presente trabajo de investigacidén se ha disefiado un Modelo
Administrativo para el fortalecimiento de la Gestidén Gerencial
de la Fundacién para el Desarrollo de la Mujer Salvadorefia
(FUDEM), el cual parte de un marco tedrico de referencia acerca
de las generalidades de las fundaciones, especificamente de la
institucidén en estudio (FUDEM) , asi como de la teoria
relacionada con el Proceso Administrativo, Modelos y Gestidn

Gerencial.

Para conocer la situacidén actual de la fundacidn se ha utilizado
fuentes de datos primarios (entrevista, encuesta y observacidn
directa) Yy fuentes de datos secundarios (documentos y
materiales Dbibliograficos); con el propdésito de elaborar el
diagnéstico que permitiera determinar si existe una adecuada

aplicacidén del proceso administrativo.

Entre las principales conclusiones derivadas de la investigacién
se pueden mencionar:

En la fundacidén no existe un Modelo Administrativo que sirva de
guia para la ejecuciodn de las etapas de planeacién,
organizacién, direccidén vy control; los principales manuales

administrativos no han sido disefiados en su totalidad y no



cuentan con una estructura formal y técnicamente definida en
funcién de los diferentes niveles Jjerdrquicos existentes;
ademas, se han elaborado un conjunto de recomendaciones
contenidas en un Modelo que se ajusta a las necesidades,

administrativas de la institucidn.

Partiendo de lo anteriormente expuesto, se disefidé una propuesta
de Modelo de Planeacidén, Organizacidén, Direcciédn y Control que
contienen los elementos basicos para lograr una eficiente y
efectiva aplicacidén del proceso administrativo en beneficio de

la fundacidn.



INTRODUCCION

El presente trabajo de investigacién tiene como finalidad
presentar una propuesta de un Modelo Administrativo, que
contribuya al fortalecimiento de 1la Gestidén Gerencial de 1la

Fundacién para el Desarrollo de la Mujer Salvadorefia (FUDEM) .

El capitulo I, comprende las generalidades sobre fundaciones,
resaltando definiciones, caracteristicas, y aspectos legales;
asi mismo, se incluye informacidén general acerca de la
institucidén en estudio. Ademds sobre el proceso administrativo,
desarrollado en cada fase, describiendo definiciones,

importancia y elementos basicos.

El capitulo II, se refiere a la metodologia wutilizada para
recopilar informacidén necesaria para elaborar el diagndstico de
la situacidén actual de la fundacidén; ademéds, contiene las
principales conclusiones 'y recomendaciones derivadas de la

investigacién.

En el capitulo III, se presenta el Modelo Administrativo;
disefiado en funcién de las necesidades de 1la instituciédn,
determinadas en el diagndéstico, en el cual se incluyen: un

Modelo de Planeacién que describe 1los principales planes



estratégicos y operativos para la fundacién. Un Modelo de
Organizacidén que contiene los manuales administrativos méas
relevantes como el manual de organizacién, de procedimientos vy
descripcién puestos; también se incluye una ©propuesta de
estructura organizativa que refleja los diferentes niveles
jerdrquicos existentes en FUDEM.

En el Modelo de Direccidén se proponen una serie de elementos
motivadores que se ajustan a la capacidad de 1la fundaciédn,
ademés se incluyen otras formas de mejorar la comunicacién.
Finalmente, se presenta un Modelo de Control, en el cual se
desarrolla wuna propuesta de Control Administrativo, Control
Financiero % presupuestario. Asimismo, se detalla la
bibliografia consultada a lo largo de toda la investigacidn, un
glosario de términos wusados y los anexos que respaldan la

investigacién.



CAPITULO I
MARCO TEORICO DE REFERENCIA SOBRE FUNDACIONES, FUDEM,
PROCESO ADMINISTRATIVO, MODELO ADMINISTRATIVO Y

GESTION GERENCIAL.

A. GENERALIDADES SOBRE LAS FUNDACIONES Y FUDEM

1. GENERALIDADES SOBRE FUNDACIONES

a.DEFINICION

Las Fundaciones se manifiestan como un excepcional instrumento

en la organizacién empresarial’.

Las Fundaciones son "una clase de personas Jjuridico morales
formadas por la voluntad de wuna persona que dedica bienes
suficientes que 1le pertenecen, a la realizacidén, de un modo
permanente, de un fin humano licito en favor de otras personas"?.

Son entidades administradoras de un patrimonio, destinado a

cumplir un objetivo especial y permanente de cardcter publico’.

Se entenderédn por fundaciones, las entidades creadas por una o
mas personas para la administracidén de un patrimonio destinado a

fines de utilidad ptblica, que los fundadores establezcan para

! Etcheverry, Ral Anibal. Derecho Comercial y Econémico. 1989.
2 http/:www.periodismosocial.org.ar/f.
% idem.



la consecucién de tales fines®.

b. CARACTERISTICAS

v Deben tener por objeto principal el bien comun.

v Poseer patrimonio propio.

v' Ser capaces por sus estatutos de adquirir bienes.

v' No subsistir exclusivamente de asignaciones del Estado.

v Es preciso que obtengan, también una expresa autorizacién para

funcionar®.

c. ASPECTOS LEGALES
v’ Constitucién
Las fundaciones se constituirdn por escritura publica o por
testamento en los que el fundador establezca la nueva entidad,
sefiale sus fines, aporte su patrimonio y dicte los estatutos que
la regiran®.
v Direccién
Las fundaciones seradn administradas por la persona o por el
organismo colegiado que disponga el fundador’.
Los administradores de wuna fundacidén tienen 1la facultad de
administrar vy disponer del patrimonio de la misma en 1los

términos que establezcan las leyes y los estatutos de 1la

* Ley de Asociaciones y Fundaciones sin fines de lucro. Art. 18. Afio 1998.
® Etcheverry, Ral Anibal. Derecho Comercial y Econémico. 1989.

® Ley de Asociaciones y Fundaciones sin fines de lucro. Art.19. Afio 1998.
" Ley de Asociaciones y Fundaciones sin fines de lucro. Art. 20. 1998.



entidad®.

v/ Aportaciones de bienes a la fundacién

La aportacidén de bienes a una fundacidén es indispensable para la
constitucién de la misma’.

El fundador podréd aumentar el patrimonio fundacional cuando asi
lo deseare vy las fundaciones podradn recibir donaciones de
terceras personas para incrementar su patrimonio, siempre que no
lo haya prohibido expresamente el fundador y tales donaciones
sean destinadas al fin para el cual la entidad fue creada'’.

v Personalidad juridica

Las asociaciones y fundaciones tienen derecho a solicitar el
reconocimiento de su personalidad Jjuridica por el Estado, a
través del Ministerio del Interior ( en la actualidad Ministerio
de Gobernacioén)''.

v' Prueba de la existencia y representacién legal

La existencia de las asociaciones y fundaciones se comprobara
con el testimonio de 1la escritura publica de constitucidn,
debidamente inscrita en el Registro'? (Registro de Asociaciones y
Fundaciones. Dependencia del Ministerio de Gobernacidén. Art.56

de Ley de Asociaciones y Fundaciones sin Fines de Lucro) .

Los administradores y representantes legales de una asociacidn o

& Ley de Asociaciones y Fundaciones sin fines de lucro. Art. 21. 1998.
° Ley de Asociaciones y Fundaciones sin fines de lucro. Art.22. 1998.
10 1

Idem.
1| ey de Asociaciones y Fundaciones sin fines de lucro. Art. 26. 1998.
12 Ley de Asociaciones y Fundaciones sin fines de lucro. Art. 27. 1998.



fundacidén comprobardn su calidad con el testimonio de la
escritura de constitucidén de la entidad y de modificacidén en su
caso y con la certificacién del punto de acta en que conste su

nombramiento o eleccién, debidamente inscrito en el Registro'’.

v/ Estatutos

Los estatutos de las asociaciones y fundaciones, constituyen el

ordenamiento basico que rige sus actividades y seran de

obligatorio cumplimiento para todos los administradores vy

miembros de las mismas, sin perjuicio de las disposiciones

contenidas en la presente ley'.

Los estatutos deberdn incluirse en la escritura publica de

constitucién de la entidad correspondiente vy contendridn al

menos, lo siguiente'’:

e Denominacién, domicilio y plazo o declaracidén si éste fuere
indeterminado;

e Naturaleza juridica, segun se trate de asociacién o fundaciédn

sin fines de lucro y apolitica;
e Objeto o finalidad;
e Patrimonio inicial

e Indicar la persona gque tendrd la representacidén legal de la

entidad.

1371

Idem.
ey de Asociaciones y Fundaciones sin fines de lucro. Art. 28. 1998.
157

Idem.



e Modalidad de afiliacidén, clases o categorias, condiciones o
requisitos de los afiliados, asi como los deberes y derechos
de los mismos;

e Medidas disciplinarias, causales y procedimiento para su
aplicacién;

e Reglas sobre disolucidén, liquidacidén y destino de los bienes;

e Requisitos y procedimientos para reformar los Estatutos.

v Denominacién

Las fundaciones iniciarédn siempre su denominacidédn con el término
"fundacién" y podran incluir el nombre de personas naturales en
la misma'®.

v Domicilio

El domicilio de una asociacidén o fundacidén se fijard de acuerdo
al municipio que sefialen sus estatutos, sin perjuicio de

desarrollar sus actividades en todo el territorio nacionall’.

2. GENERALIDADES SOBRE FUDEM

a. ANTECEDENTES

La Fundacidén para el Desarrollo de la Mujer Salvadorefia (FUDEM),
es una organizacién privada sin fines de lucro, que se

constituyé el 22 de septiembre de 1989 y publicado el diario

16 |_ey de Asociaciones y Fundaciones sin fines de lucro. Art.29.1998.
7 Ley de Asociaciones y Fundaciones sin fines de lucro. Art.30. 1998.



oficial No. 78 tomo 306, segun Decreto Ejecutivo No. 14'%. Siendo

los fundadores:

Carmen Bloch Macias de Colburn, Elena Maria Lacayo de Alfaro,
Maria Margarita Celi Gonzadlez de Rivas, Elena Méndez de Thomas,
Nicole Rebeca Wolf, Sandra Rebeca Vasquez, Dora Alicia Segura,
Lorena Alvarado, Hilda Concepcién Orellana, Connie Orellana,
Maria Rodriguez Erlinda, Ana Margarita Ortega, Celina Sol de
Kriete, Fiorella de Dutriz, Ana Cecilia Rosales, Mabel Acevedo y
Claudia Eugenia Quifdnez.

La Fundacién tendrd por objeto la promocidn, la divulgacién vy
proteccién de la mujer salvadorefia en sus aspectos econdmicos,
sociales, intelectuales, fisicos vy psicoldgicos, orientado a
promover su desarrollo integral®’.

Mediante algunos estudios realizados por la Fundacién, se
determiné que una de las &reas donde més apoyo necesitaba la
mujer salvadorefia, siendo cabeza de familia, era la salud; y de
esta forma, se contactdé algunos médicos, quienes ofrecieron
apoyo para capacitar en salud preventiva en la especialidad de
oftalmologia. Poco a poco se fueron integrando més doctores al
proyecto y fue asi que a partir de 1990, FUDEM comenzd a

ejecutar el Programa Nacional de Salud Visual, dirigido a

18 \er anexo N° 1.
1 Memoria de labores FUDEM afio 2001.



personas de bajos ingresos, sobre todo a las mujeres y sus
familias en zonas rurales y urbano-marginales.

Desde su inicio el programa ha crecido en forma permanente, vy
asimismo, ha incrementado su capacidad para atender una demanda
cada vez mayor de este tipo de servicios, tanto en la clinica
permanente como a través de campafas mbéviles, cuya frecuencia se
ha ido incrementando en funcidén de las necesidades de 1la
poblacién; de tal manera, que durante el afio 2001 FUDEM,
programaba una visita mévil por semana, en las cuales se
atendian 300 pacientes.

Actualmente se realizan dos campafias méviles, atendiendo un

promedio de 500 personas por semana.

b. ORGANIZACION
FUDEM esté& conformado por las direcciones siguientes:
v' Direccién de Administracién y Programas
v' Direccién Médica

v" Direccién de Operaciones

FUDEM ha ampliado sus servicios para poder ofrecer: consulta
oftalmolégica, servicio de o6ptica, laboratorio, farmacia vy
servicio de cirugia, con el propdésito de hacer accesibles a la

poblacidén los servicios de salud visual preventiva y correctiva.



FUDEM - ESTRUCTURA ORGANIZACION 2003
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c. FUNCIONES

Algunas de las actividades mas importantes que se destacan en

cada una de las &reas de trabajo son®’:

v' Direccién de administracién y programas: se desarrollan
programas de capacitacién, los cuales consisten en la atencién
primaria del ojo, con la cual se logra una mayor cobertura
oftalmoldégica. Estd orientada a promotores de salud, lideres
comunitarios, enfermeras, médicos en servicio social y otras
personas que trabajan en el area de salud. Ademds, cuentan con
el equipo de laboratorio o6ptico de corte y montaje de lentes,
y con una sala de ventas de la o6ptica, en la cual se ofrece
una gran variedad de aros a precios accesibles. También
ofrecen el servicio de farmacia con medicamentos
oftalmoldégicos a precios accesibles.

v Direccién médica: cuentan con una sala de cirugia que tiene el
permiso del Consejo de Salud Publica gquien autorizd el
funcionamiento del quirdfano.

v’ Direccién de operaciones: se realizan consultas
oftalmoldébgicas a través de la clinica permanente, asi como en
las campaflas mdbéviles donde se atienden las diferentes
patologias oculares. Ademéds, se desarrolla un programa de

campafias méviles, el cual inicid con la modalidad de entregar

2 Memoria de labores FUDEM 2000.



lentes donados a través del banco de lentes de FUDEM. EI1
programa busca atender a los pacientes y hacer la entrega de
sus lentes®'.
d. RELACIONES

FUDEM actualmente cuenta con las siguientes organizaciones de

apoyo, las cuales proveen recursos para el desempefio de las

actividades:

v" Especialistas Asesores (grupo de consultores): orientacién en
cuanto a problemas de salud visual.

v" Orden de Malta (Es una Organizacién Religiosa): donaciones de
medicamentos.

v' Compafiias Aseguradoras: proporcionan facilidades para seguros
de vehiculos y del personal.

v" TACA: proporciona boletos para el transporte de especialistas
0 realiza descuentos en la compra de los mismos.

v' Operation Eyesight Universal (OEU): ayuda a costear algunos
proyectos tales como cirugias de cataratas.

v" Christophel Blinden Mission (CBM): ayuda a programas dque
luchan contra la ceguera, se les hace peticiones anuales,
ponen sus requerimientos y costean el proyecto hasta que sea
autosostenible.

v Volunteer Optometrists for Service to Humanity (VOSH) :

especialistas internacionales.

2L Memoria de labores FUDEM 2001



v" Direct Relief Int l: donacidédn de medicamentos.

e. MARCO LEGAL
FUDEM esta legalmente regida bajo las disposiciones de la Ley de
Asociaciones y Fundaciones sin fines de lucro, mencionadas
anteriormente en las generalidades sobre fundaciones,
especificamente en lo relativo a los aspectos legales. Asimismo
se rige por los estatutos establecidos en su escritura de
constitucién (Ver anexo No.l); ademds, por la Constitucién de la

ReplUblica de El1 Salvador. Art.7 y 108.

B. PROCESO ADMINISTRATIVO

1. DEFINICION

Es el conjunto de decisiones y actividades de trabajo que los
gerentes realizan en forma continua al planificar, organizar,
dirigir vy controlar. Esto significa que cuando los gerentes
hacen su trabajo (es decir, cuando desempefilan las funciones
administrativas), suelen llevar a cabo sus actividades sobre la
marcha y de manera continua, es decir, lo hacen dentro de un
proceso’’.

Para efectos del desarrollo de la investigacidédn se definird el

Proceso Administrativo como:

?2 Robbins, Stephen P. y Otros. Administracion. 6a. Edicion. 2000.



El conjunto de actividades desarrolladas por los
administradores, con el propdsito de orientar los recursos
organizacionales hacia el logro de metas y objetivos trazados,
sobre la base de una efectiva planeacién, organizacidn,

direccién y control.

2. IMPORTANCIA

El proceso administrativo proporciona una secuencia légica de
actividades que hay que tomar en cuenta para la coordinacidn

adecuada de los recursos y el alcance de los objetivos.

El proceso administrativo incluye una serie de etapas, las
cuales al aplicarse eficientemente, permiten a los
administradores orientar de manera efectiva el accionar de la
empresa, ya que es en él, que se establecen y se determinan las
necesidades de planeacién, en funcidén de los objetivos de corto
y largo plazo de la empresa, asi como la integracién de
esfuerzos y los recursos logrados a través de una direccidn
dindmica concretédndose en el estilo de liderazgo situacional y
de una estrategia organizacional flexible y dindmica en donde el
recurso humano juega un papel determinante, permitiendo ademés
la acertada toma de decisiones por parte del personal directivo
y la identificacidén de mecanismos de control que permitan la
comparacidén y evaluacidédn de los resultados obtenidos respecto a

los planes trazados.



3. FASES DEL PROCESO

a. Planeacién

1) Definicidn:
Es el proceso de prever el futuro y proponer estrategias para
desarrollarse y crecer en el contexto futuro. Estd relacionada
con la definicién de objetivos de la organizacién vy la

determinacién de las formas en que pueden alcanzarse®’.

Es el proceso de establecer objetivos y determinar las acciones

que deberdn realizarse para alcanzarlos?®’.

2) Importancia:
Como se ha definido, la planeacidén implica la coordinacidén de
las actividades de 1la organizacién. Es un medio que permite
cierta flexibilidad porque tiene la capacidad para cambiar o
adaptar a la empresa ante ciertas circunstancias que son
predecibles y otras que son inciertas. En todo caso un
administrador debe conocer los diferentes tipos de planes para

poderlos aplicar eficazmente.

3) Propbésitos de la planeacién?’:
v Establecer un esfuerzo coordinado. Muestra una decisién tanto

a los gerentes como a los no gerentes.

2 Garza Trevifio, Juan Gerardo. Administracién Contemporanea. 22, Edicién.1999.
24 Schermerhorn, John R. Jr. Administracion. 1a. Edicion. 2002.
% Robbins, Stephen P. Y Otros. Administracion. 6a. Edicién. 2000.



v" Reducir la incertidumbre porque obliga a los gerentes a mirar
hacia delante, prevenir cambios, considerar el impacto de
éstos y desarrollar las respuestas adecuadas para cada caso.

v Reducir las actividades redundantes y costosas. La
coordinacién antes de los hechos tiene grandes posibilidades
de detectarse a tiempo, el desperdicio y la redundancia.

v' Establecer los objetivos y las normas que se empleardn para

ejercer el control.

4) Niveles de planeacidn:

Planeacidén estratégica:

Cubre por lo general de 5, 10 hasta 25 afos, y ademéds, exige la
participacién de los administradores de alto nivel vy, en

ocasiones, al staff de planificacién.

En este nivel de planeacidén, la direccidén define la misidén de la
organizacidén establece metas a largo plazo, formula estrategias

generales para cumplirlas.

Estas metas y estrategias globales se convierten después en el
marco de referencia para planear las 4&reas, funciones que

constituyen la organizacién?®.

La planeacidén estratégica comprende los siguientes elementos:

%6 Stanton, William J y otros. Fundamentos de Marketing 11°.Edicién. 2000



v’ Visién. La filosofia y visién de una organizacién se expresan
en una declaracidén de misidén, la cual consiste en una amplia
formulacién de los siguientes elementos de una organizacién:
valores esenciales, éambito geografico, direccién, relaciones
con quienes participan en ella y visién del futuro?’.

v’ Misién. Es determinar qué se debe hacer para llegar al futuro
posible vy deseable. Es definir el =zrumbo vy generar los
compromisos necesarios para lograrlo?®.

v' Objetivos. Para establecer objetivos organizacionales, es
necesario que los directivos escojan un grupo de objetivos que
guien a la empresa en la realizacién de su misién.
Proporcionen ademds criterios para evaluar el desempeiio®’.

v' Estrategias. Determinacién del propdésito y los objetivos
badsicos a largo plazo de una empresa y adopcidén de cursos de
accién y asignacidén de los recursos necesarios para lograr

estos propdsitos®.

Planeacidén Operativa.

Suele abarcar un afio o menos y es competencia de los ejecutivos

de nivel medio o intermedio®!.

La planeacidén operativa se preocupa basicamente por el “qué

27 Koontz Harol y otros. Administracion una Perspectiva Global. 6° Edicién. 2002
%8 Garza Trevifio, Juan Gerardo. Administracién Contemporanea. 2° Edicién. 1999.
9 Koontz, Harol y otros. Administracién una Perspectiva Global. 6° .Edicién. 2002
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hacer” y por el “cbémo hacer”. Comienza por el establecimiento de
objetivos, desarrolla planes y procedimientos detallados, gque

enmarcan las diversas areas y funciones de la empresa’.
Comprende los siguientes elementos:

v' Objetivos: son los fines hacia donde debe dirigirse toda la
actividad, dan direccionalidad a los esfuerzos qgque realiza la
organizacion®?.

v Estrategias: plan general de accién en virtud del cual una
organizacién trata de cumplir sus objetivos®.

v' Politicas: son enunciados generales que guian las acciones vy
decisiones de las organizaciones. Son criterios de accidn
aprendidos por la empresa’’.

v' Programas: constituyen planes operacionales relacionados con
el tiempo. Constan béasicamente de planes que correlacionan dos
variables, tiempo y actividades, que deben ejecutarse’®.

v' Presupuestos: planes operacionales relacionados con el dinero
manejado en determinado periodo. Generalmente, abarcan un afo,
correspondiente al ejercicio fiscal de la empresa’’.

v" Procedimientos: constituyen la secuencia de pasos o etapas que

se deben seguir con rigurosidad para ejecutar los planes. Son

%2 Chiavenato, Idalberto. Administracién. Proceso Administrativo. 3° Edicién. 2001.

%3 Garza Trevifio, Juan Gerardo. Administracion Contemporanea. 2° Edicién.1999.

% Stanton, William J. y otros. Fundamentos de Marketing. 10° Edicién. 2000.
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una serie de pasos detallados que indican cémo cumplir una

tarea o alcanzar un objetivo preestablecido’®.

5) Caracteristicas de un plan eficaz®’:

v" Debe ser realista, es decir, se puede llevar a la practica.

v' Estar basado en recursos y limitaciones conocidos.

v" Supone el compromiso de los que participan en disefiarlo vy
aplicarlo.

v Ser flexible vy que pueda adaptarse a las condiciones
cambiantes del entorno.

v" Que sus logros y resultados puedan medirse y evaluarse.

b. Organizacién

1) Definiciédn:

Es la estructuracidén técnica de las relaciones que deben existir
entre las funciones, niveles y actividades de los elementos
humanos y materiales de un organismo social con el fin de lograr
maxima eficiencia de planes y objetivos sefialados con

anterioridad?®.

Consiste en decidir qué recursos y actividades son necesarias

para alcanzar los objetivos de la organizacidén, distribuir

38
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recursos, definir funciones, tareas, <clarificar autoridad vy
responsabilidades. La organizacidén dimplica el ©proceso de
organizar, la manera en qgque se dispone el trabajo y se asigna
entre los miembros de la empresa para alcanzar eficientemente

las metas de la organizacién®'.

2) Importancia
La organizacidén ayuda a suministrar los medios para gque los
administradores vy empleados desempefien su trabajo con eficacia
y eficiencia, y a la vez les permite desarrollar las actividades
que planean, ejecutan y controlan, mediante las metas vy

objetivos trazados.

3) Propdésitos del proceso de organizacién®?:

v' Dividir el trabajo por realizar, en tareas y departamentos
especificos.

v' Asignar tareas y responsabilidades relacionadas con las tareas
individuales.

v' Coordinar las diferentes tareas de caracter organizacional.

v' Agrupar las diferentes tareas en unidades.

v' Establecer relaciones entre individuos, grupos y
departamentos.

v" Determinar las lineas formales de autoridad.

v' Asignar y desplegar los recursos de la organizacién.

*' Garza Trevifio, Juan Gerardo. Administracion Contemporanea. 22. Edicion. 1999.
2 Robbins, Stephen P. Y Otros. Administracion. 6a. Edicion. 2000.



4) Organigrama.

Es un diagrama que muestra la disposicién formal de los puestos
de trabajo dentro de una organizacién. En un organigrama se
identifican diferentes puestos y titulos laborales, asi como las

lineas de autoridad y comunicacién entre ellos®’.

Requisitos para su elaboracién®‘:

v" Deben ser muy claros; por ello se recomienda que no tengan un
numero excesivo de cuadros y de puestos y asi evitar mayores
confusiones. Los cuadros deben quedar separados entre si por

espacios apropiados.

v No deben comprender ordinariamente a los trabajadores o
empleados. Los organigramas representan la estructura del
cuerpo administrativo; por ello, lo més frecuente es hacerlos
arrancar del Director o Gerente General y terminarlos con los

jefes o supervisores de uUltimo nivel.

v Deben contener nombres de funciones y no de personas.

v No pueden representar un numero muy grande de elementos de
organizacién.

La estructura organizativa se define de acuerdo a cuestiones

3 Schermerhorn, John R. Jr. Administracién. 1a. Edicion. 2002.
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sobre quién, qué, dénde, cudndo y cbdmo, en relacidn con las

tareas y actividades de la organizacién®’.

La estructura de una organizacidén puede ser analizada de

acuerdo con los siguientes elementos:

v" Especializacién de actividades: especifica las labores
individuales 'y de grupo (divisién del trabajo) y la
combinacién de labores vy unidades de trabajo (departa
mentalizacidn) .

v' Estandarizacién de actividades: define los procedimientos de
todas las actividades que sean previsibles.

v' Coordinacién de actividades: procedimiento para integrar las
funciones de las distintas 4&reas o departamentos de la
organizacién.

v' Centralizacién y descentralizacién de la toma de decisiones:
define si el poder de decisiones debe estar concentrado, o
disperso en la organizacién.

v' Tamafio de la unidad de mando: determina el numero de empleados

de una unidad de trabajo.

5) Manuales Administrativos
a) Definiciédn:

Un Manual es un conjunto de documentos que partiendo de los

** Garza Trevifio, Juan Gerardo. Administracion Contemporanea. 2. Edicion. 1999.



objetivos fijados y las politicas implantadas para lograrlo,
sefiala la secuencia 1ldégica y cronoldgica de wuna serie de
actividades, traducidas a un procedimiento determinado,
indicando quién lo realizarg, qué actividades han de
desempefiarse, su justificacidén en forma tal, gque constituya una

guia para el personal que ha de realizarlo®®.

Los manuales administrativos son instrumentos que contienen
informacidén sistemética sobre la historia, objetivos, politicas,
funciones, puestos, procedimientos de una unidad administrativa,
sirven para normar su actuacidén y coadyuvar al cumplimiento de

los fines de la misma®’.

b) Tipos de manuales.
Existen diversas clasificaciones, pero pueden resumirse de la

siguiente forma®®:

v" Por su alcance.
1) Generales o de aplicacidén universal
2) Departamentales o de aplicacidén especifica
3) De puestos o de aplicacién individual.
v" Por su contenido.
1) De historia de la empresa

2) De organizaciédn

*® Gémez Ceja, Guillermo. Planeacion y Organizacion de Empresas. 82 Edicion. 1994.
" Idem.
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3) De politicas
4) De procedimientos
5) De contenido multiple
v" Por su funcién especifica o &rea de actividad.
1) De personal
2) De wventas
3) De produccidén o ingenieria
4) De finanzas
5) Generales

6) Otras funciones

Entre los manuales administrativos de mayor importancia se

destacan los siguientes®’:

v' Manual de organizacién:

Expone con detalle la estructura de la empresa y sefialan los
puestos y la relacidn que existe entre ellos para el logro de
sus objetivos. Explican la Jjerarquia, los grados de autoridad y
responsabilidad, las funciones y actividades de los 6rganos de

la empresa.

v' Manual de procedimientos:
También llamado  manual de operacidn, de practicas, de

instruccidén sobre el trabajo. Generalmente constituye un texto

49 Idem



que seflala las politicas vy procedimientos a seguir en la
ejecucién de un trabajo, con ilustraciones a base de diagramas,

cuadros y dibujos para aclarar los datos.

v" Manual de descripcién de puestos:
Se detallan las labores, procedimientos y rutinas de un puesto

en particular. Explican cémo deben ejecutarse.

c. Direccién

1) Definiciédn:
Es el proceso por medio del cual se despierta el entusiasmo de
la gente para trabajar fuerte y dirigir sus esfuerzos hacia el

cumplimiento de los planes y el logro de los objetivos®’.

Es el proceso de influir en las personas para que contribuyan al
cumplimiento de las metas organizacionales y grupales. Mediante
la funcién de direccidén los administradores ayudan a las
personas a darse cuenta de que pueden satisfacer sus necesidades
y utilizar su potencial vy contribuir al mismo tiempo al

cumplimiento de los propésitos de la empresa’.

2) Importancia:
Es a través de la direccidén que los administradores construyen
compromisos, alientan las actividades que respaldan las metas e

influyen en otras personas para que realicen su esfuerzo en

% Schermerhorn, John R. Jr. Administracion. 1a. Edicion. 2002
*! Koontz, Harold y Otros. Administracién. Una Perspectiva Global. 112, Edicién. 1998.



beneficio de la organizaciédn.

3) Elementos clave de la direccidn:
a) Comunicacién:
Proceso que involucra a un emisor, la transmisidén de un mensaje

por un canal seleccionado y al receptor”.

En el proceso de comunicacién, esta fluye en varias direcciones

de la siguiente forma®’:

v" Comunicacién descendente: fluye de personas de niveles
superiores a personas de niveles inferiores de la jerarquia
organizacional. Entre los medios empleados en la comunicacidén
descendente estéan los orales (instrucciones, reuniones,
6rdenes), y los escritos (memorando, manuales, folletos, etc).

v' Comunicacién ascendente: fluye de subordinados a superiores vy
continttia su ascenso por la Jjerarquia organizacional. Los
medios mas usuales son los sistemas para presentacidén de
sugerencias, procedimientos, sesiones de asesoria, reuniones
grupales, cuestionarios para medir la moral de los empleados,
entrevistas, y otros.

v Comunicacién cruzada: incluye el flujo horizontal de
informacién entre personas de iguales niveles

organizacionales, y el flujo diagonal, entre personas de

52 1dem
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diferentes niveles sin relaciones directas de dependencia
entre si.
b) Motivacidn:

Se define como la voluntad de un individuo de desarrollar altos
niveles de esfuerzo para alcanzar las metas de la organizacidn,
bajo la condicién de que dicho esfuerzo le ofrezca 1la
posibilidad de satisfacer alguna necesidad individual®*. Dada
esta situacién se han desarrollado wuna serie de técnicas

motivacionales especiales tales como las siguientes:

v El Dinero: ya sea bajo la forma de salario, pago a destajo,
cualquier otro pago de incentivo, que la empresa debe pagar a
cambio del desempefio realizado por un trabajador.

v' Participacién: es un medio de reconocimiento. Apela a la
necesidad de asociacidén y aceptacidén, generando en los
individuos una sensacién de logro.

v' Calidad de vida laboral: constituye un enfoque de disefio de
puestos y un avance del enriquecimiento del puesto.

c) Liderazgo:
Es la capacidad de influir sobre un grupo a fin de encauzarlo

hacia el logro de sus metas”.

Los lideres deben infundir valores, ya sea que su interés se

concentre en la calidad, honestidad y la asuncidén de riesgos

> Robbins, Stephen P. Y Otros. Administracion. 6a. Edicion. 2000.
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calculados o en los empleados y los clientes. Esta aptitud

requiere por lo menos de los siguientes componentes’®:

v' Hacer un uso eficaz y responsable del poder.
v Comprender que los seres humanos tienen diferentes
motivaciones en diferentes momentos y situaciones.
v' Inspirar a los demés.
v' Actuar a favor del desarrollo de una atmbésfera conducente a la
respuesta ante las motivaciones y el seguimiento de estas.
d) Supervisién:
La funcidén supone ver que las cosas se hagan como fueron
ordenadas. Aunque tiene que darse en todo jefe predomina en los
de nivel inferior, llamados supervisores inmediatos, siendo
aquellos qgue no tienen bajo sus O6rdenes a otros Jjefes

inferiores®’.

Es evidente que el supervisor, como cualquier otro
administrador, tiene que aplicar las reglas de direccidén vy
coordinacién. Por lo anterior, se hace referencia a las

siguientes caracteristicas®®:

v Es el encargado de la labor de vigilancia. Es quien ve que
las cosas se hagan.
v Es el eslabén que une al cuerpo administrativo con los

trabajadores y empleados.

%6 Koontz, Harold y Otros. Administracién. Una Perspectiva Global. 112, Edicién. 1998.
%’ Reyes Ponce, Agustin. Administracién Moderna. 2002
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v Es el transmisor de las &érdenes, informaciones, motivaciones,
etc., de la jerarquia superior, asi como también de las
inquietudes, deseos, temores reportes, etc., de los empleados.

Las principales funciones que debe desempefiar un supervisor

SOI’]59 :

v Distribuir el trabajo
v\ Saber tratar a su personal
v' Calificar a su personal
v' Instruir a su personal
v' Recibir y tratar quejas de sus subordinados
v' Realizar entrevistas
v' Hacer informes, reportes, etc.
v Conducir reuniones
v' Mejorar los sistemas a su cargo
v Coordinarse con los demés jefes
v' Mantener la disciplina
d. Control
1) Definiciédn:
Es el proceso de medicidén del desempefio y la realizacidén de

acciones que garantizan los resultados deseados®.

Es el proceso de monitorear las actividades <con el fin

asegurarse de que se lleven a cabo de acuerdo con lo planificado

59
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y corregir cualquier desviacién significativa®.

2) Importancia:
Es el Unico medio por el cual los gerentes vigilan y pueden
saber si las metas de la organizacidén han sido alcanzadas o no y
las causas de una u otra situacidén. Ayuda a garantizar que las
condiciones de desempefioc de los individuos y grupos sean

congruentes con los planes trazados.

3) Caracteristicas®:

v" Los controles deben ser estratégicos y estar orientados a los
resultados. Deben apoyar los planes estratégicos.

v' Deben ser comprensibles. Deben apoyar la toma de decisiones vy
evitar ser complejos.

v" Deben alentar el autocontrol, permitir la confianza mutua, la
buena comunicacién y la ©participacién de las funciones
implicadas.

v Deben ser oportunos, es decir, que aporte informacién oportuna
a fin de ©prevenir efectos graves en perjuicio de 1la
organizacién.

v Flexibilidad: deben ajustarse a los cambios adversos o para

aprovechar nuevas oportunidades.

%1 Robbins, Stephen P. Y Otros. Administracion. 6a. Edicién. 2000.
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4) Tipos de Control®:

v' Controles preventivos: intentan prevenir problemas en lugar
que tener que remediarlos mas tarde.

v' Controles concurrentes: se realizan al mismo tiempo que una
actividad se estd desarrollando. Corrige los problemas antes
de que éstos se vuelvan més costosos. La supervisién directa
es la forma més conocida de este tipo de control.

v" Los controles correctivos, de retroalimentacién o posterior a
la accidén: se realizan después que la accidén ha tenido lugar.
Su principal desventaja es que cuando el gerente recibe la
informacidén, el dafio ya estéd hecho.

5) Control administrativo:

Definicién.

Es el plan de organizacidén y todos los métodos y procedimientos

que conciernen principalmente a la eficiencia operacional y la

adhesidén a las politicas administrativas y por lo general se

relacionan en forma directa a los registros financieros®.

Es la fase del proceso administrativo que mantiene la actividad
organizacional dentro de los limites tolerables al compararlos

con las expectativas de los objetivos, planes, procedimientos vy

% Robbins, Stephen P. Y Otros. Administracion. 6a. Edicion. 2000.

% Grinaker Robert L. Barr Ben. Auditoria. Examen de Estados Financieros. Editorial Continental,
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reglamentos establecidos en la planeacién®®.

6) Control Financilero:
El control interno financiero comprende el plan de organizacidn,
los procedimientos y registros concernientes a la custodia de
recursos financieros y materiales y a la verificacién de la
exactitud, <confiabilidad vy oportunidad de los registros e

informes financieros®®.

7) Proceso de control:

v' Medicién del rendimiento: el gerente obtiene informacién a
través de: la observacidén personal, informes estadisticos.

v' Comparacién del rendimiento real con un estandar para
determinar el grado de variacidén entre ambos: Los gerentes se
interesan por la magnitud y direccidén de esas variaciones,
tomando como base un rango de variacidén aceptable.

v' Accién administrativa: para corregir las desviaciones y los
estandares inadecuados lo que se debe de hacer es: no hacer

nada, corregir el rendimiento real o la revisién del esténdar.

C. MODELO ADMINISTRATIVO

1. DEFINICION

Modelo es una representacidén ideal de la realidad, en la cual se

% Kast Fremont E., Rosenzwelt James E. Administracién en las Organizaciones. Editorial Mc. Graw Hill.

2° Edicion, México. 1993.

% Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas de la Republica de El Salvador, N° 110-11;
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han extraido los elementos no esenciales, con el fin de despejar
la visidén de 1los factores esenciales que estdn influyendo en
alguna situacién determinada®’.

Un modelo administrativo constituye un esquema gque muestra la
forma ideal de 1la gestién administrativa; por medio de la
aplicacién de cada fase del proceso administrativo, con el
propdésito de facilitar la toma de decisiones®®.

2. OBJETIVO

Proporciona a las organizaciones los lineamientos basicos que
sirven de guia para la gestidén administrativa, contribuyendo al

cumplimiento de los objetivos.

3. IMPORTANCIA

El wuso de wun modelo administrativo para las empresas es
importante, porque sirve de guia para la toma de decisiones,
permitiendo el desarrollo eficiente de la gestidén administrativa

en busca del alcance de los objetivos trazados.

4. VENTAJAS®:

¥ Es una herramienta para la formulacién de planes.

¥ Facilita la tarea de agrupar las actividades de manera éptima,
segin la disposicidén de recursos.

v Es flexible en su contenido, vya que permite ajustar las

7 |CAP. Modelos y Técnicas de Sistemas Aplicados a la Administracion de Proyectos.1983.

%8 Contreras Tejada, Victor Manuel y otros. Disefio de un Modelo Administrativo para la Toma de
Decisiones en el Instituto Especializado de Educacion Superior “El Espiritu Santo”. Junio 2002.
FF. CC. EE. UES
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necesidades de la empresa.

v Facilita la toma de decisiones.

¥ Contribuye al adecuado uso de herramientas vy técnicas de

control.

¥ Obligan a los administradores a ser explicitos en relacién con

sus objetivos.

¥ Ayudan a identificar y registrar los tipos de decisiones que

influyen sobre los objetivos.

5. PROPIEDADES DE UN MODELO™’:

v' Simplicidad: en un modelo debe evitarse la complejidad
innecesaria.

v' Conversacionalidad: el administrador debe poder interactuar
con el modelo en una forma tan parecida al lenguaje corriente
como sea posible.

v' Flexibilidad: los valores del modelo deben poderse modificar
facilmente para que refleje los cambios en el medio ambiente.

v' Integridad: captar la esencia de la realidad.

v' Expansién y contraccién: el administrador debe poder
ensanchar o contraer la amplitud en la cobertura del modelo
segun las circunstancias.

6. DESCRIPCION DEL MODELO
Todos los modelos poseen ciertos elementos comunes. Si una cosa

es un modelo, reunira necesariamente tres componentes

" Moscato, Donald R. Modelos Financieros para la Toma de Decisiones. Principios y Métodos.1983.



universales’':

v Objetivo
La formulacién de un modelo comienza determinando 1lo que
queremos que éste haga. ¢Intenta predecir la rotacidén de
personal, explicar la motivacidén, seleccionar a los candidatos
més iddéneos, evaluar el estilo de liderazgo o explicar por qué
ha decaido 1la productividad en cierto departamento? Una vez
conocido el objetivo, las variables fundamentales capaces de
influir en ¢él, se identifican su orden, se clasifica y se
definen las relaciones.

v\ Variables
Se llaman variables a las caracteristicas generales que pueden
medirse y que cambian en amplitud, en intensidad o en ambas
cosas. Estas pueden ser dependientes, independientes y

moderadoras.

v' Relaciones
¢Cudl es la relacidén que existe entre las variables de nuestro
modelo? ;Cudl es la causa y cual el efecto? El modelo se
propone explicar y predecir, lo cual implica causalidad entre

sus variables.

! Robbins, Stephen P. Comportamiento Organizacional. 32, Edicion. 1987.



D. GESTION GERENCIAL

1. DEFINICION

La gestién es el proceso comprendido por una © mAsS personas,
para coordinar las actividades laborales de otros, con la
finalidad de lograr resultados de alta calidad, que cualqguier

empleado trabajando sbélo no podria alcanzar'”.

Gestidén Gerencial es el accionar del gerente, en que logra la
realizacién efectiva de todo 1lo planeado por medio de la
autoridad ejercida con base decisién, ya sea tomada
directamente o) delegando dicha autoridad vy supervisando
simultdneamente que se cumplan en la forma adecuada todas las
ordenes emitidas’’.

Gestidén Gerencial, es hablar de las funciones béasicas de
planear, organizar, dirigir y controlar, que una persona de la
alta gerencia tiene que realizar dentro de una empresa. A esto
hay que agregar que a la alta gerencia de una empresa, tales
como: presidentes, gerentes generales, directores, etc., les
corresponde en cada una de las etapas del sistema administrativo

tomar decisiones de gran magnitud’‘.

2. IMPORTANCIA

Carballo Garcia, Dina Alicia y otros. La Gestion Gerencial Financiera en los Gobiernos Locales del
departamento de San Salvador. 2001. FF. CC. EE. UES.

idem.

Ministerio de Educacién. “Programa de Estudio de Administracién de Empresas”. El Salvador 1997



El gerente debe integrar y orientar los esfuerzos de todos los
miembros de la organizacidén para dar a conocer, motivar,
promover e influir en alcanzar la misién vy visién de la
institucién a la que pertenece’”.

Al gerente corresponde también introducir la medicidén continua
de una serie de pardmetros relevantes como posicidén en el
mercado, productividad, innovacidén, desarrollo del personal,
calidad, resultados financieros, entre otros, ya que ellos seran
el termémetro que indique el estado de salud de la organizacién
y de su capacidad de sobre vivencia y de éxitos futuros’®.

3. FUNCIONES GERENCIALES

El término administracidén se refiere al proceso de coordinar e
integrar actividades de trabajo para que estas se lleven a cabo
en forma eficiente y eficaz con otras personas y por medio de
ellas. Dicho proceso requiere la participacidén de la gerencia a
la cual le interesa usar eficientemente los recursos con gue
cuenta la organizacidén y alcanzar las metas trazadas por la

misma.

El guehacer de un gerente se define atendiendo diferentes

enfoques’’:

" fdem.
% |dem
" Robbins, Stephen P. Y Otros. Administracion. 6a. Edicion. 2000.



a. Funciones Administrativas:

En virtud de que las organizaciones existen para lograr alguin
propdésito, es responsabilidad de la gerencia, definir con
claridad ese propdésito y los medios para darle cumplimiento
mediante el desarrollo de planes dgque integren y coordinen las
actividades requeridas para tal fin. Asimismo los gerentes se
encargan de organizar el trabajo, determinando gue tareas es
necesario realizar, gquien las llevard a cabo, como habrén de
equiparse, quién rendird cuentas a quién y en qué nivel se
logrardn las decisiones. En la funcién de direccién, 1los
gerentes motivan a sus subordinados, dirigen las actividades de
otras personas, definen los canales de comunicacién més eficaz,
resuelven conflictos surgidos entre los empleados, etc.
Finalmente, los gerentes deben comparar el rendimiento real con
las metas preestablecidas.

b. Habilidades Administrativas:

Los gerentes necesitan ciertas habilidades para realizar los

deberes y actividades que correspondan al hecho de ser gerentes.

v' Habilidades técnicas: las cuales engloban el conocimiento vy
dominio de una determinada especialidad.

v' Habilidades humanas: se refiere a la capacidad de trabajar
bien con otras personas tanto en forma individual como en

grupo.



v' Habilidades conceptuales: es la capacidad de ©pensar vy
conceptuar sobre situaciones abstractas, contemplar la
organizacién como un todo y las relaciones entre sus diversas
sub unidades, y visualizar la forma en que la organizacidn se
encaja en su ambiente.

c. Administracién de sistemas:

Desde el punto de vista de sistemas, el trabajo del gerente
implica que las decisiones y acciones realizadas en un &rea de
la organizacidén afectan a las deméds y viceversa.

d. Administracién en situaciones diferentes y cambiantes:

La perspectiva de contingencia es un punto de vista segun el
cual la organizacidédn reconoce las variables de la situacién vy
responde a ellas cuando se presenta. Ante el cual los gerentes
deben interpretar y tratar de entender las contingencias de la
situacidén que enfrentan, antes de decidir cuél es la mejor
forma de coordinar e integrar las actividades de trabajo.

e. Roles de administracidn:

Los roles de la administracidén se refiere a ciertas categorias
especificas del comportamiento de los gerentes. Los roles
administrativos de Mintzberg pueden agruparse segln su
vinculacidén con:

v' Roles interpersonales: rol de figura destacada, rol de enlace

y rol de lider.



v" Roles informativos: rol de monitoreo, rol de difusor y rol de
portavoz.
v' Roles de decisién: rol de empresario, rol de asignador de

recursos, rol de negociador y gestor de anomalias.

A continuacidén se presenta un cuadro que detalla de manera méas

amplia las funciones gerenciales’®:

8 {dem.



ROLES

DESCRIPCION

INTERPERSONAL

Figura destacada:

Jefe simbdlico; estd obligado a realizar varios
deberes de caracter juridico o social.

i Responsable de la motivacién y actuacién de sus

Lider: subordinados; responsable de la formacidén de personal,
capacitacién y deberes conexos.

Enlace Mantiene una red de contactos e informadores externos,
desarrollado por si mismo, que le proveen favores e
informacién.

ROL DE INFORMACION

Monitor: Busca y recibe informacidén especial muy variada para
adquirir una comprensién profunda de la organizacidén y
del ambiente.

Divulgador: Transmite a los miembros de la organizacién
informaciédn recibida de fuera de la misma o de
subordinados.

Portavoz:

Transmite informacién hacia el exterior de la
organizacién sobre los planes de ésta, las politicas,
las acciones, los resultados, etc.
ROL DE DECISION
Empresario: Busca oportunidades en la organizacién y su ambiente

Controlador de
perturbaciones:

Asignador de recursos:

Negociador:

e 1inicia proyectos de mejoramiento para introducir
cambios; supervisa el disefio de ciertos proyectos.

Responsable de aplicar medidas correctivas cuando la
organizacién enfrenta perturbaciones importantes e
inesperadas.

Responsable de la asignacién de recursos de todo tipo;
ademas de la toma de decisiones importantes de la
organizacién.

Responsable de representar a la organizacidén en
negocios importantes.




CAPITULO II
DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL DE LA FUNDACION

PARA EL DESARROLLO DE LA MUJER SALVADORENA (FUDEM)

A. OBJETIVOS DE LA INVESTIGACION

1. OBJETIVO GENERAL

Recopilar datos mediante el uso de diferentes técnicas de
investigacién, para elaborar un diagnéstico administrativo de la

situacidédn actual de FUDEM.

2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

¢ Determinar el grado de conocimiento que tiene el personal de
FUDEM sobre los planes administrativos que se desarrollan en
la institucidn.

¢ Conocer la forma en que se organiza y se distribuye el trabajo
en la fundacién.

¢ TIdentificar el tipo de direccidn que existe en la fundaciédn

¢ Conocer los diferentes tipos de control que se realizan en la

ejecucidédn de las actividades.

B. IMPORTANCIA DE LA INVESTIGACION
Esta investigacién proporcioné los elementos necesarios para la
elaboracién de la propuesta de un modelo administrativo que

facilitara el trabajo del equipo de direccidn, ya que permitira



desarrollar ordenadamente la planificacién de actividades y la
asignacién de recursos, la organizacién y distribucidén del
trabajo, la acertada toma de decisiones y la comparacién de los
resultados obtenidos con los planes trazados, a fin de ofrecer
una excelente atencién a las personas que soliciten los

servicios ofrecidos por FUDEM.

C. METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

1. METODO DE LA INVESTIGACION

La metodologia aplicada fue la combinacién de la investigaciédn

documental y de campo, utilizando fuente de datos primarios vy

fuentes de datos secundarios.

2. FUENTES DE RECOLECCION DE INFORMACION

¢ Fuentes Primarias: las fuentes primarias utilizadas para la
recopilacién de informacidén, las constituyen: el personal
técnico, operativo y profesional (ejecutivos y médicos); a
través de entrevistas estructuradas, cuestionarios con
preguntas cerradas, abiertas y de seleccidén mualtiple,
complementada con la observacién directa.

¢ Fuentes Secundarias: se consultdé la informaciédn proporcionada
por el personal directivo de la fundacidén, tales como:
memorias de labores, organigrama, lista general de personal y

escritura de constitucidn.



También se utilizaron otros documentos que sirvieron de Dbase
para fundamentar el tema de investigacidén, siendo éstos: libros

de texto, tesis e informacidn consultada en internet.

3. TECNICAS E INSTRUMENTOS DE RECOLECCION DE INFORMACION

¢ La Entrevista:

Se realizaron entrevistas estructuradas al personal directivo,
con el propdsito de evaluar la aplicacién del proceso y gestidn
administrativa. Dichas entrevistas fueron hechas al asesor
institucional y al director ejecutivo de FUDEM, haciendo uso de
una guia de entrevista.

También se disefi®é una guia de entrevista dirigida al personal
médico, para conocer sus opiniones en relacién al trabajo que
desempenan en FUDEM.

¢ La Encuesta:

Se utilizaron cuestionarios dirigidos al personal técnico vy
administrativo, con preguntas cerradas, abiertas y de seleccidn
maltiple, para conocer la opinidén individual de los empleados
respecto a la gestidén administrativa.

¢ La Observacién Directa

Se utilizdé la observacidn directa como apoyo a la investigacidn
para cotejar los resultados obtenidos mediante el uso de las

técnicas, anteriormente mencionadas, y de esta forma, obtener



una medicidén més objetiva acerca del desempefio de las

actividades administrativas en la fundaciédn.

4. DETERMINACION DEL UNIVERSO

FUDEM cuenta con un total de 51 empleados, de los cuales, 10 son
médicos (los cuales no figuran como personal permanente de la
institucidén, razdén por la cual no fueron encuestados), gquienes
fueron entrevistados al igual que el personal directivo (asesor
institucional y director ejecutivo). Las 39 personas restantes
forman parte del personal operativo y técnico, a los cuales se
pretendia censar en su totalidad, pero que por circunstancias
propias de la fundacién, Unicamente se logrd encuestar al 54% de
ellos, lo cual equivale a 21 personas, ya que la mayor parte del

personal de campo no permanece en las oficinas.

5. PRESENTACION Y ANALISIS DE DATOS

Para cada una de las interrogantes formuladas en el cuestionario
se elabord un objetivo y posteriormente se presenta una tabla en
la qgque se distribuyen los resultados en forma absoluta vy
porcentual, llegando a establecer un comentario basado en un
anadlisis cualitativo y cuantitativo de la informacidén

recopilada. (Ver Anexo No.2)

Los datos recopilados por medio de la guia de entrevista

estructurada y dirigida al ©personal directivo no fueron



procesados, sino gque Unicamente se presentan cada una de las
preguntas seguidas de las respuestas obtenidas por las dos
personas entrevistadas (Ver anexo No.3), haciendo uso de 1la
nomenclatura siguiente:

A.I.= Asesor Institucional (este puesto de trabajo no figura en
el organigrama actual, pero forma parte de la Direccidn de
Administracidén y Programas)

D.E.= Director Ejecutivo

De igual forma, se presenta la informacidén proporcionada por el
personal médico que en total fueron cinco personas (Ver Anexo

No.4)

D. DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL DE FUDEM

La fundacidén para el desarrollo de la mujer salvadorefia, como ya
se ha definido, es una organizacién privada sin fines de lucro
dedicada a la prestacidén de servicios de salud visual a la

poblacidédn salvadorefia.

Actualmente ha ampliado sus servicios para poder ofrecer:
consulta oftalmoldgica, servicio de laboratorio déptico, farmacia
con especialidad oftalmolégica y servicio de cirugia ocular; vy
para que éstos sean accesibles a la poblacidén, cuentan con el
apoyo de organismos nacionales e internacionales que les proveen
recursos para el desarrollo de dichas actividades, ademéas

cuentan con personal técnico, administrativo y especializado en



el A4rea optometria vy oftalmologia, asi como con equipos,
tecnologia, materiales y recursos financieros necesarios para

poder operar institucionalmente.

A continuacién se describe la situacién actual de FUDEM,

atendiendo las diferentes etapas del proceso administrativo:

1. PLANEACION ADMINISTRATIVA

Los planes, tanto estratégicos como operativos, no han sido
desarrollados en forma completa, uUnicamente se tienen grandes
ideas acerca de hacia dénde se desean orientar los esfuerzos de
la institucidén. Sin embargo, la falta de un plan estratégico
completo dificulta la operacionalizacidén de las actividades para
el corto plazo, lo gque da como resultado el uso frecuente de
medidas contingenciales para solventar necesidades imprevistas

que surjan durante la marcha del quehacer institucional.

a. PLANEACION ESTRATEGICA

Dentro de los planes de largo plazo estd la expansién de la
cobertura de los servicios de salud wvisual, a través del
establecimiento de sucursales localizadas en las zonas: oriental

y occidental del pais.

Durante el proceso de planeacién estratégica, ademas de la
Presidencia, quien actualmente es la encargada de diseflar e

integrar los planes, en el momento oportuno, también participa



el Equipo de Direccidn, como apoyo en dicho proceso; mientras
que la Junta Directiva es la responsable de analizarlos vy
aprobarlos. De esta forma, se han establecido algunos elementos
importantes, con los cuales el personal se siente identificado
plenamente (ver pregunta 1 del Anexo 2), y que constituyen la

filosofia organizacional de la fundaciédn.

A continuacidén se presenta la misién y la visidén de FUDEM:

MISION:

“Elevar la calidad de vida de la mujer y lograr su participacidn
responsable y liderazgo en la sociedad, brindandole

oportunidades en educacidén, capacitacidén y asistencia social”.

VISION:

“Ser la mejor opcidén para atender la salud visual de 1la

poblacidén, contribuyendo a elevar su calidad de vida”.

Ademés, se estd trabajando en los objetivos a largo plazo que
posteriormente se incluirdn en el proceso de planeacién en su

conjunto.

b. PLANEACION OPERATIVA

El personal de FUDEM no estd totalmente identificado con algunos
de los planes institucionales, debido a que su participacidén es
escasa en el desarrollo de los mismos (ver pregunta 1 y 2 del

Anexo 2).



A continuacién se detallan los planes gque se desarrollan en

FUDEM:

% Programas: cada departamento es responsable de programar sus
propias actividades de trabajo, en funcién de los recursos
disponibles y de los objetivos a lograr.

% Estrategias: el equipo de direccidén las estd disefiando, con el
propdésito de que los programas puedan encaminarse con
eficiencia y eficacia.

% Procedimientos: Unicamente se han desarrollado de forma
escrita los procedimientos de: atencidédn a pacientes de
consulta externa y de 6ptica, los cuales sirven de guia para
que las actividades principales, sean realizadas de forma
efectiva por los puestos de trabajo gque en cada uno de ellos
se involucran. Ademéas, para el personal no existen
instrucciones escritas a seguir, tanto en forma ordinaria como
contingencial; sean éstas del area técnica como

administrativa.

2. ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

a. ORGANIGRAMA:

El organigrama actual se elaboré en febrero de 2003. Sin
embargo, al revisar y analizar su forma de presentacién se
identifican ciertas deficiencias técnicas y funcionales en su

disefio, ya que no esta estructurado en funcidén de los cuatro



departamentos béasicos que la conforman, y no se han utilizado

normas para su elaboraciédn.

b. MANUALES ADMINISTRATIVOS:

FUDEM ha sistematizado la informacidén acerca de las actividades
que se desarrollan en las unidades administrativas, mediante 1la
utilizacién de un manual de descripcidén de puestos, en el cual
se detallan las actividades que cada empleado debe ejecutar; a
fin de minimizar esfuerzos y maximizar los recursos existentes.
Ademads, cuentan con un manual de organizacidén en el cual se
describen la estructura organizativa que sefiala los puestos y la
relacién existente entre ellos, las principales actividades vy
funciones de los diferentes departamentos, asi como también un
Reglamento interno de trabajo que enmarca el accionar del

personal al interior de la organizacidn.

Los manuales anteriormente mencionados son conocidos por un 80%

del personal (ver pregunta No.1l0 Anexo 2).

Por otro lado, los manuales administrativos que estédn en proceso
de elaboracidén son: el de campafias, 6ptica, vehiculos,
procedimientos vy de recursos humanos; en tanto que los de
bienvenida, ©politicas y control interno atn no han sido

disefiados (ver pregunta 12 Anexo 3).



3. DIRECCION ADMINISTRATIVA
Los elementos que forman parte del proceso de direccidén estéan
comprendidos por la comunicacidn, liderazgo, motivacién vy

supervisién.

En la fundacién se desarrollan de la siguiente forma:

a. COMUNICACION:

Se wutilizan diferentes medios para comunicar las Ordenes e
indicaciones (ver pregunta 13 Anexo 2) y éstos dependen del tipo
de informaciédn que se va a transmitir, del personal al cual va
dirigido el mensaje y de la urgencia de la misma. Ademds, estas
formas se ajustan a las necesidades de la fundacién, debido al

tamafio de su infraestructura y del numero de empleados.

Entre los medios de comunicacién escritos mayormente utilizados
para informar al personal se encuentran los memorandums, el
peridédico mural y pequefias notas; mientras que las circulares a
menudo son utilizadas entre el personal directivo vy mandos

intermedios.

También se hace uso de medios verbales en los cuales los Jjefes
dan las o6rdenes personalmente, ademds del uso de reuniones por

departamento, reuniones bilaterales y comité directivo.

Los medios electrdénicos no son utilizados frecuentemente, sin
embargo el personal manifestd que en ciertas ocasiones se les

comunica la informacidén a través del teléfono. Sin embargo



independientemente del medio wutilizado para comunicarse, se
presentan inconvenientes que impiden que ese proceso sea eficaz,
es decir, que exista un pleno entendimiento del mensaje, debido
a la falta de retroalimentacidén y al predominio de un ambiente

de inconformidad y egoismo en el personal.

b. MOTIVACION:

El personal médico de FUDEM tiene un alto nivel de satisfacciédn,
ya que manifiestan que 1la principal razén gque los motiva a
trabajar ahi, es el ejercicio profesional, mediante la atencidn
a personas de escasos recursos, contribuyendo asi con la misidén
de la fundacidén (ver pregunta 7 Anexo 4); mientras tanto, el
personal técnico vy operativo se siente motivado por las
capacitaciones dgue reciben y que van orientadas a un mayor
crecimiento profesional, asi como también un buen ambiente de
trabajo, estabilidad laboral y prestaciones adicionales a las de
ley, tales como: consulta oftalmoldédgica gratuita, medicamentos y
adquisicién de lentes al costo, asi como también, se les regala

un par de lentes en el aflo (ver pregunta 15 Anexo 2).

c. LIDERAZGO:

No se toman en cuenta las opiniones de los empleados debido a
que la direccidén ejecutiva es la encargada de tomar las
decisiones; por lo cual el estilo de liderazgo que predomina en

la institucidén es el autocratico (ver pregunta 14 Anexo 2).



d. SUPERVISION:

Esta funcidén es desempefiada, tanto por el personal directivo
como por los jefes de departamento, siendo éstos ultimos quienes
tienen mayor predominio, ya que estan relacionados méas

directamente con el personal (ver pregunta 25 Anexo 3).

Los métodos utilizados en la fundacidén son:

¢ Revisién del tiempo de trabajo.

¢ Supervisién sobre la marcha.

4. CONTROL ADMINISTRATIVO

De acuerdo a la informacidén obtenida (ver pregunta 18 Anexo 2),

las técnicas de control que se utilizan son:

a. CONTROLES FINANCIEROS:

v' Presupuestos: cuentan unicamente con un presupuesto, el cual
es elaborado sin utilizar las técnicas presupuestarias
correspondientes, éste es utilizado como herramienta de apoyo
para la direcciédn ejecutiva. Hasta el momento los
departamentos no desarrollan presupuestos operativos.

v' Auditorias: solamente se cuenta con auditorias externas en el
adrea financiera la cual se realiza en el mes de diciembre.

v' Estados Financieros: Se elaboran tres estados financieros, los
cuales son: Balance General, Estado de Resultados, Estado de

Flujo de Efectivo.



. CONTROLES ADMINISTRATIVOS:

Informes: Existen diferentes técnicas wutilizadas por el
personal para dar a conocer cualquier tipo de informacién
relacionada con el que hacer de la fundacién, tal el es caso
de los historiales médicos, censos de pacientes y reportes de
campanas.

Datos Estadisticos: Se llevan registros de empleados, registro
de ingresos y egresos, registros de pacientes, estadisticas de
ventas.

Cronograma de Actividades: Se emplean graficas de Gantt para
actividades administrativas y operativas en el 4rea de
campafias a fin de determinar y controlar el avance de 1los
programas que se desarrollan.

Evaluacién del desempefio: Actualmente no emplean la técnica
formalmente, ©pero vya se cuenta con el instrumento que
permitird determinar los logros, deficiencias y limitaciones
que existan en el desempefio del personal, el cual seré

implementado con prontitud.



A

CONCLUSIONES

continuacién se presentan las principales conclusiones

elaboradas a partir de 1la informacidén proporcionada por el

personal de FUDEM:

1.

Los empleados uUnicamente tienen conocimiento acerca de la
misién y visién de la Fundacidén, pero no sobre los demés
elementos de la planeacidén estratégica (objetivos %
estrategias a largo plazo), ya que aun no han sido
establecidos.

Cada departamento programa sus actividades en funcién de los
recursos disponibles, pero sin coordinarse con los demas
departamentos.

A pesar de que las estrategias no han sido disefiadas
formalmente, la aplicacién de éstas han permitido el
crecimiento institucional.

En la Fundacidén se llevan registros de ingresos y egresos; no
obstante, no se elaboran presupuestos para cada departamento,
solamente se disefia un presupuesto global, pero sin utilizar
técnicas presupuestarias.

No cuentan con una estructura organizativa bien definida, vy
ademés, presentan ciertas deficiencias técnicas y funcionales

en su disefo.



6.

10.

11.

12.

La mayor parte de manuales administrativos no han sido
disefiados en la Fundacidén, sbé6lo cuentan con el manual de
descripcién de puestos y de organizacidn.

Existe una adecuada utilizacioén de los medios de
comunicacién, tanto verbales (personalmente), como escritos
(memorandums) , va que se ajustan a las necesidades
institucionales, tamafio de la infraestructura y al numero de
empleados con que cuenta.

En la Fundacidén se practica el tipo de liderazgo autocréatico,
ya que no se consideran las opiniones del personal en la toma
de decisiones importantes.

Se utilizan elementos motivadores, tales como: capacitaciones
y algunas prestaciones adicionales a las de ley, pero no
cuentan con un programa de incentivos, Dbasado en las
necesidades béasicas del personal.

Los mecanismos de supervisidén utilizados en FUDEM, son el de
supervisién sobre la marcha y el de revisidén de los tiempos
de trabajo.

Los principales controles que se realizan se dividen en
financieros (auditorias, estados de resultados, presupuestos)
y administrativos (informes, datos estadisticos, Cronograma
de actividades, evaluaciones del desempefio) .

En la Fundacidén no existe un modelo administrativo que sirva

de guia en la aplicacién del proceso administrativo.



RECOMENDACIONES

Partiendo de las conclusiones, anteriormente mencionadas se

elaboraron las siguientes recomendaciones para la fundacién:

1. Disefiar un plan estratégico completo que sea del conocimiento
y aprobacidén de la Junta Directiva y que esté orientado a
mantener el nivel de identidad que 1los empleados tienen
acerca de la misién y visidédn de la institucidn.

2. Integrar los programas disefiados por cada departamento en un
plan global escrito 'y concensado por las diferentes
jefaturas.

3. Las estrategias deben sistematizarse, de manera gque permitan
un crecimiento ordenado, a través de la expansidén en la
cobertura de los servicios que se ofrecen.

4. Se recomienda que se disefie un formato de presupuestos que
sea aplicable a cada departamento vy de acuerdo a las
actividades y necesidades de la institucién.

5. Elaborar un organigrama que permita identificar con claridad
los niveles Jjerarquicos, las lineas de autoridad vy los
departamentos que existen en FUDEM, considerando las
diferentes normas de presentacidédn y disefio.

6. Es necesario disefiar los manuales de bienvenida, de politicas
y de control interno para complementar las herramientas
administrativas basicas, con el propdbdsito de ayudar al

personal a realizar de forma eficiente sus actividades.



10.

11.

12.

Mantener los medios de comunicacidédn que se estan utilizando e
implementar una retroalimentacién adecuada, que permita
reducir o eliminar las distorsiones del mensaje que se
pretende comunicar.

Se recomienda implementar un estilo de liderazgo situacional,
que permita ajustarse a las diferentes circunstancias que se
presentan en la Fundaciédn.

Disefilar un programa de incentivos, gue promueva y mejore la
actitud del personal, de forma gque se sientan TUtiles,
necesarios, y por ende, identificados con la Fundacién.
Seguir utilizando los mecanismos de supervisidén: sobre la
marcha y de revisidén de los tiempos de trabajo.

Hacer uso de auditorias internas y externas, tanto
administrativas como financieras.

Es necesario contar con un modelo que sirva de guia para
aplicar correctamente el proceso administrativo y, de esta

manera, fortalecer la gestidn gerencial de la Instituciédn.



CAPITULO III

PROPUESTA DE UN MODELO ADMINISTRATIVO PARA EL
FORTALECIMIENTO DE LA GESTION GERENCIAL DE LA
FUNDACION PARA EL DESARROLLO DE LA MUJER SALVADORENA

(FUDEM) .

A. MODELO DE PLANEACION.

1. PLANEACION ESTRATEGICA.

La planeacidén estratégica (largo plazo) comprende los siguientes
elementos:

a. MISION

En el disefio de la misién se consideraron aspectos importantes,
entre los cuales se pueden mencionar: la razdén de ser de la
fundacién, el compromiso del personal y de los recursos dque
permiten su cumplimiento y la clara identificacién hacia quiénes

estadn orientados los servicios.

“Somos una organizacidn privada, sin fines de lucro,
comprometida con la prestacidédn de servicios en el &rea de salud
visual a la poblacidén salvadorefla, especialmente con 1los

sectores méas vulnerables de la sociedad”.




b. VISION

Para su elaboracién se tomaron en cuenta los aspectos
siguientes: la definicidén del futuro deseado por parte de 1los
miembros de la institucién, es decir que se tiene claro hacia

dénde se quiere 1llegar y qué pretenden ser como organizacién.

“Ser lideres en la prestacidén de servicios de salud visual y en
programas educativos, orientados a la prevencidén de la ceguera,
mediante sistemas integrales, personal capacitado y tecnologia
de alta calidad, manteniendo nuestro compromiso de eficiencia y

accesibilidad con los sectores méds vulnerables de El1 Salvador”.

c. OBJETIVOS

En su formulacidén se considerdé lo siguiente: se disefiaron en

forma clara, especifica y congruente, en la medida de lo posible

estableciendo un periodo determinado, en el cual se puedan

lograr, por ejemplo:

Ampliar la cobertura de servicios de salud visual en el orden de

prioridades siguiente:

v' Consolidar 1la prestacién de los servicios de salud visual
mediante la adquisicidén de un local en el departamento de San

salvador, para el periodo 2004-2006.




v

d.

Cubrir las zonas occidental y oriental del pais, a través del
establecimiento de clinicas permanentes que permitan prestar

los servicios de salud visual durante el periodo 2004-2008.

ESTRATEGIAS

Constituyen alternativas de accidén para lograr el cumplimiento

de la misién, visidén y objetivos institucionales.

Algunas estrategias que podrian desarrollarse en FUDEM son:

v

Gestionar a través de Agencias de Cooperaciédn Internacional,
recursos destinados para la adquisicidén de locales propios.
Utilizar recursos propios para la creacién de un fondo que
permita el auto financiamiento en los gastos de operaciédn.
Implementar un plan de distribucién geografico para determinar
las zonas que se van a cubrir.

Establecer vinculos temporales o permanentes con instituciones
internacionales en el area de salud visual para el seguimiento
de casos que ameriten esfuerzos y tratamientos de alta
especialidad.

Capacitar promotores en salud visual para diagnosticar
previamente problemas visuales en la poblacidn; asi como para
que realicen estudios sociocecondémicos que permitan hacer

referencias de pacientes.



v' Establecer una coordinacién permanente con instituciones en el
drea de salud para facilitar el disefio y la implementacidén de
programas de salud visual.

v' Contactar instituciones que apadrinen tratamientos curativos
respecto a problemas de salud visual.

v' Establecer relaciones con universidades y centros de
especializacién visual para el entrenamiento y acreditaciédn

del personal médico.

2. PLANEACION OPERATIVA.

La planeacién operativa (de corto plazo) comprende los
siguientes elementos:

a. OBJETIVOS.

Los objetivos deberdn disefiarse de forma clara y precisa,
procurando que estén de acuerdo con los planes y politicas que
permitirdn lograr los objetivos estratégicos de la institucién.
Asi mismo, deben de establecerse de forma cuantitativa,
especificando el periodo en el que se pretenden alcanzar, como

por ejemplo:

OBJETIVO GENERAL

v" Incrementar en un 20% el nuUmero de pacientes atendidos por la

fundacién, durante el afio 2004.



OBJETIVOS ESPECIFICOS

v' Adquirir un local propio en la zona central.

v' Establecer clinicas permanentes al interior del pais.

v Contactar con instituciones de Cooperacién Internacional para
gestionar diferentes tipos de ayuda, tales como: tratamientos
especiales, donaciones y capacitaciones.

v" Coordinar con instituciones de salud publica y privada que
faciliten el disefio e implementacién de programas de salud

visual.

b. ESTRATEGIAS

Se formularon como alternativas de accidén que permitan el logro

de los objetivos de corto plazo. A continuacidén se presentan

ejemplos de ellas:

v Crear un directorio de las Instituciones de Cooperacién
Internacional con las se pueda gestionar ayuda para la
construccidén de locales propios.

v\ Disefiar una péagina WEB en la cual la fundacién solicite
diferentes tipos de ayuda y, al mismo tiempo, publicite sus
servicios.

v' Difundir, a través de diferentes medios de comunicacién vy
redes interinstitucionales de apoyo, los servicios ofrecidos

por la fundaciédn.



c. POLITICAS.

Para su disefio se consideraron los siguientes aspectos: que su

redaccién sea clara y precisa, determinando el 4&rea que

abarcaréd, hacia quiénes estard dirigida y gquiénes seran 1los
responsables de aplicarlas, como por ejemplo:

v" Los fondos proporcionados por las instituciones de Cooperacién
Internacional, uUnicamente serédn utilizados en los fines para
los cuales fueron solicitados.

v" La Junta Directiva serd la encargada de aprobar los proyectos
que la fundacidén pretenda realizar.

v' Se deberd mantener un vinculo de comunicacidén permanente con
las instituciones de Cooperacidén Internacional que colaboran
con la fundacién con diferentes tipos de ayuda.

v Unicamente se contrataran médicos oftalmélogos y optometristas
que estén debidamente acreditados, profesional y legalmente,
por instituciones autorizadas para ello en el pais.

v' Se deberad coordinar esfuerzos con las unidades de salud de
cada localidad, para el desarrollo de los programas de salud
visual promovidos por FUDEM.

v Se podran establecer convenios con las instituciones del
sistema de salud publica y privada para acordar las cantidades
que pagaran los pacientes referidos por estos, en concepto de

consulta.



v' Capacitar al personal de modo que conozcan bien su puesto de
trabajo y, ademds, para que estén preparados para aspirar a
otros cargos dentro de la institucidn.

v Los jefes de cada departamento deberadn instruir al personal
bajo su mando, en todo lo relacionado al uso y mantenimiento

del equipo que utilicen.

d. PROGRAMAS.

Para la elaboracién de programas, se tomardn en cuenta elementos
bdsicos, entre los cuales se pueden mencionar: el nombre de la
institucidén, objetivo, &area o departamento para la cual se
elabora, contenido del programa, recursos materiales, costos vy
responsables, entre otros. A  continuacidén se muestra un

formato, aplicable a la fundacidn:



FUNDACION PARA EL DESARROLLO (@O PE SALUD 1,

) & ANE
DE LA MUJER SALVADORENA \ [Q%%; /
1. NOMBRE DEL PROGRAMA:
2. OBJETIVO:
3. AREA:
4. COORDINADOR:
5. CONTENIDO SINTETICO:
6 .CONTENIDO ANALITICO:
ACTIVIDAD RESPONSABLE |TIEMPO

7. RECURSOS: MATERIALES TECNICO ADMINISTRATIVOS FINANCIEROS

8. INSTRUCTORES:

9. INDICADORES DE AVANCE:




GUIA PARA UTILIZAR EL FORMULARIO DE PROGRAMA

1. NOMBRE DEL PROGRAMA: Coloque el nombre que se le ha designado
al programa; es decir con el cual es reconocido en la
institucién.

2. OBJETIVO: Escriba la razén principal por la cual el programa
ha sido designado.

3. AREA: Se refiere al &rea, departamento o unidad encargada de
desarrollar el programa.

4. COORDINADOR(A): Escriba el nombre de la persona responsable
de la ejecucién del programa.

5. CONTENIDO SINTETICO: Describa brevemente la actividad central
que serd desarrollada, a través del programa, incluir el
tiempo global de ejecucidn.

6. CONTENIDO ANALITICO: Constituye el cuerpo propiamente del
programa, el cual se subdivide en tres columnas.

ACTIVIDAD: Especifique cada una de las actividades
necesarias para llevar a cabo el proyecto en orden légico.
RESPONSABLE: Detalle la persona responsable de ejecutar cada
una de las actividades.

TIEMPO: Establezca el tiempo requerido para la realizacién
de las actividades del programa.

7. RECURSOS: Escriba los recursos que serdn necesarios para el

desarrollo del programa de la forma siguiente:



RECURSOS MATERIALES: Establecer los materiales a utilizar en
el programa.

RECURSOS TECNICO-ADMINISTRATIVOS: Incluir el equipo y todas
aquellas herramientas administrativas que facilitaran el
desarrollo del programa.

RECURSOS FINANCIEROS: Recursos financieros. Detallar el
costo de los diferentes tipos de materiales vy recursos
técnicos administrativos; asi mismo el costo del recurso
humano que participa en el programa, el cual fue detallado
en la parte 6b.

8. INSTRUCTORES: Especifique cuando sea necesario el wuso de
instructores que estén al frente guiando el desarrollo del
programa en sus diferentes etapas.

9. INDICADORES DE AVANCE: Establezca los elementos que indiquen
el progreso o los avances del programa, tales como: consumo

de materiales, tiempo, asimilacidédn de contenido, etc.

NOTA: Anexar otros detalles que se consideren necesarios, 1los
cuales quedan a criterio del coordinador del programa en cada
departamento. Especificar la cantidad de hojas adicionales
anexadas.

A continuacidén se presenta un ejemplo de programa de “Desarrollo
de promotores de salud visual en las comunidades”, gque podria

aplicarse en FUDEM”.



FUNDACION PARA EL DESARROLLO DE LA MUJER SALVADORENA

NOMBRE DEL PROGRAMA: “DESARROLLO DE PROMOTORES DE SALUD ostiio,
VISUAL EN LAS COMUNIDADES” O J

OBJETIVO:
Formar promotores(as) de salud visual en las comunidades para gque
contribuyan a las labores de basicas de deteccidén y prevencidn de
problemas visuales.

AREA: Direccidén de Operaciones.

COORDINADOR: Jefe de Campafias.

CONTENIDO SINTETICO:

“Pasos necesarios para establecer contactos con comunidades vy
capacitar promotores de salud visual debidamente capacitados”.
CONTENIDO ANALITICO:

ACTIVIDADES RESPONSABLE Tiempo
(dias)
» Seleccionar nombre de Jefe de Campafias. 2
comunidades beneficiarias.
» Establecer contacto con las Supervisor de 5
Unidades de Salud Campafias.
» Elaborar listado de promotores 1

y lideres comunitarios a Jefe de Campanas

capacitar en el programa.

» Disefiar contenido de charlas y . 1

. s Director de
asignar recursos a utilizar.

> , Operaciones 1

Seleccionar personal
especializado.

» Crear botiquines de primeros Director de >
auxilios en salud visual. Operaciones

» Organizar campafias para Jefe de campafias >
difundir los servicios Supervisor de
comunitarios en salud visual. Campafias.

» Echar a andar campafias en >
comunidades Jefe de campafias

RECURSOS :

v" Humanos: Director de Operaciones, Jefe de Campafias, Supervisor
de Campafias, Oftalmélogos y Promotores.

v Técnicos administrativos: Presupuestos, Directorio de
Instituciones cooperantes, computadoras \ convenios con
comunidades.

v" Financieros: Monto total del presupuesto $

INDICADORES DE AVANCE:

v' Numero de promotores inscritos

v' Numero de promotores graduados

v" Numero de charlas impartidas.

v' Numero de botiquines establecidos.

v' Numero de pacientes atendidos por los promotores. Etc.




B

A

MODELO DE ORGANIZACION.

ORGANIGRAMA.

a. Normas técnicas para la elaboracidén del organigrama:

Las lineas de conexidén entre rectédngulos; permitirdn que se
identifique con claridad los diferentes tipos de autoridad.
Las figuras rectangulares que se utilizaron para cada uno de
los niveles deben ser disefladas con un mismo tamafio.

La estructura organizativa estara disefiada en funcidén de los
cuatro departamentos basicos de la fundacién.

Se establecerd una linea de trazos discontinuos que refleje la
auditoria externa.

Dentro del contenido del organigrama, se consideraron
etiquetas acerca del nombre de la institucidn, nombre de la
persona que lo elabora, fecha de disefio y aprobacidén, una
leyenda en la cual se especifican las diferentes lineas
jerdrquicas utilizadas; ademéds los respectivos sellos vy

firmas.

b. Estructura Organizativa propuesta.

continuacién se presenta el organigrama propuesto para la

fundacidn:



FUNDACION PARA EL DESARROLLO DE LA MUJER SALVADORENA (FUDEM)

ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

Referencia Simbolica

L 1

Unidad organizativa

JUNTA GENERAL

Autoridad lineal
JUNTA DIRECTIVA
Staff externo
PRESIDENCIA
SECRETARIA EJECUTIVA AUDITORIA EXTERNA
DIRECCION MEDICA DIRECCION OPERACIONES DIRECCION PROGRAMAS DIRECCION ADMINISTRAT.
, | , :
[ I

EQUIPO CIRUGiA CONSULTA CAMPANA OPTICA TALLER DE CONTABILI- COMPRAS RECURSOS INVENTARIO
MEDICO EXTERNA OPTICA DAD HUMANOS

Elaborado por: Grupo de Tesis Fecha: Aprobado:




2. MANUALES ADMINISTRATIVOS.

El contenido bédsico de los manuales administrativos comprendera

los siguientes elementos:

v\ Portada: en la que se incluye el nombre de la institucién,
logo, titulo y fecha.

v' Introduccién donde se explica en forma general el contenido,
propdsito y justificacidn.

v Objetivos, es decir, la finalidad para la cual se elaboro.

v' Importancia que tiene su implementacién para la institucién.

v Instrucciones para su uso, difusién y actualizacién.

v' Contenido, es el cuerpo del manual administrativo.

v' Diagramas de flujo que representan gradficamente cada uno de los

procedimientos desarrollados. (Ver anexo No, 6)



INTRODUCCION

Los manuales administrativos que se presentan a continuacién son
una propuesta disefiada con el propdsito de que FUDEM cuente con
herramientas técnico administrativas que le permitan administrar
eficientemente todos los recursos gue posee, y a la vez,

alcanzar los objetivos institucionales.

El manual de organizacidén describe las wunidades béasicas que

conforman la institucidn, las cuales son: Direccidn
Administrativa, Direccién de Programas y Direccién de
Operaciones. Asi mismo, en este documento se detallan los

objetivos, funciones 'y relaciones de coordinacién, tanto
internas como externas, de cada unidad.

El manual de procedimientos describe el quehacer del personal,
de acuerdo al cargo que ocupa en las diferentes unidades que
participan en la prestacién de los principales servicios.
Incluye los procedimientos de consulta externa pacientes de
primera vez y de control, reparacién inmediata y no inmediata de
anteojos, y recepcién de orden para la fabricacidén de anteojos.
En el manual de descripcidédn de puestos se han definido 1los
puestos tipo, con las funciones respectivas y los requisitos
minimos que sus ocupantes deben poseer. Ademds se ha tomado en
cuenta la unidad organizativa a la que cada puesto pertenece y

la importancia de los mismos.



OBJETIVOS.

» Lograr una eficiente organizacién a través de una adecuada
definicién de las relaciones de autoridad vy dependencias
jerdrquicas, asi como las responsabilidades de cada unidad
dentro de la institucidn.

» Servir de guia para que los empleados que intervienen en la
ejecucién del trabajo tengan un conocimiento pleno de la
continuidad del trabajo y de las acciones de las cuales son
responsables.

» Orientar a cada empleado indicando las funciones que le
corresponden ejecutar en su puesto de trabajo y a las
personas responsables acerca de los requisitos minimos que

deben cubrir los ocupantes de cada puesto.

IMPORTANCIA.

Los manuales administrativos son valiosas herramientas que
explican las relaciones de autoridad, las responsabilidades de
cada unidad y las dependencias jerdrquicas que existen en la
institucidén; contribuyendo de esta manera, a que haya claridad y
ordenamiento en la definicidén de funciones, y por ende, una

mayor eficiencia administrativa.



Ademds, permiten a los Jjefes orientar a sus subordinados con
mayor facilidad para que haya un buen desarrollo de las
actividades a través de la reduccidén del tiempo de duracidén de
las mismas, la simplificacién del trabajo y la aplicacidén de
efectivos métodos de control.

Por otro lado, los empleados se identifican rapidamente con sus
puestos de trabajo minimizando el esfuerzo por conocer las

tareas gque le corresponden desempefiar.

INSTRUCCIONES PARA SU USO, DIFUSION Y ACTUALIZACION.

» Los manuales administrativos deberdn distribuirse a los
directores y Jjefes de departamento, los cuales seran
responsables del buen estado y aplicacién de los mismos; asi
como de proporcionarlos a sus empleados cuando éstos necesiten
consultarlos.

» Los manuales deberédn formar parte del proceso de induccidn.

» Comunicar a los diferentes usuarios de los manuales 1los
cambios o modificaciones que se desarrollen con el objeto de
actualizarlos.

» Todos los miembros de la organizacidén deberén sujetarse a lo
establecido en los instrumentos en cuanto a relaciones de
autoridad, funciones vy deberes, desarrollo de actividades
cronolbégicamente segin las descripciones respectivas y sin

omisién de detalles.



» E1 personal podra aportar ideas o sugerencias para mejorar
los procedimientos en los cuales participan siempre y cuando
lo realicen de forma escrita y dirigiéndose a la persona
responsable.

» Los empleados deberadn tener pleno conocimiento de las
actividades que <corresponden desempefiar a su puesto de
trabajo.

» Los encargados del proceso de seleccidén y contratacidédn del
personal deberdn tomar en cuenta los requisitos que se

establecen en el manual respectivo.
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FUNDACION PARA EL DESARROLLO DE LA MUJER PAGINA: 1

SALVADORENA DE : 1

MANUAL DE ORGANIZACION

NOMBRE DE LA UNIDAD: Junta General
DEPENDE: = ———mm———————
UNIDADES SUBORDINADAS: Junta Directiva

OBJETIVO:
Coordinar los esfuerzos institucionales con el propdsito de
contribuir al mejoramiento de problemas de salud visual de la

poblacidén salvadoreifia.

FUNCIONES:

v\ Aprobar o desaprobar los actos de la Junta Directiva, la
memoria anual, los Estados Financieros y el informe del
Auditor.

v' Elegir los miembros de la Junta Directiva.

v Elegir al auditor de 1la fundacién y especificar su
remuneracién.

v Seleccionar miembros honorarios.

v\ Discutir y resolver cualquier asunto de interés para la
fundacidén y aquellos que no estén previstos en 1los

estatutos.

RELACIONES FUNCIONALES:

v\ Internas: con Junta Directiva y Presidencia.
v\ Externa: con otras organizaciones afines 'y Agencias

donantes nacionales e internacionales.




FUNDACION PARA EL DESARROLLO DE LA MUJER PAGINA: 1
SALVADORENA
MANUAL DE ORGANIZACION DE: 2
NOMBRE DE LA UNIDAD: Junta Directiva
DEPENDE DE: Junta General

UNIDADES SUBORDINADAS: Presidencia

OBETIVO:
Evaluar la eficiencia de la administracién general de
la Fundacién para tomar decisiones en funcién de 1los

objetivos establecidos.

FUNCIONES:

Elegir de entre sus miembros a sus Funcionarios.
Elegir a los miembros del Comité Ejecutivo.
Elegir el Director Ejecutivo.

Invitar a nuevos miembros patrocinadores.

Administrar el patrimonio de la Fundacidn.

D N N N N NN

Atender a la organizacién interna 'y reglamentar su

funcionamiento.

v\ Autorizar al Presidente o a cualquier otro Director o
Funcionario de la Fundacién para celebrar contratos.

v' Remover al personal, asignarles sus atribuciones y

remuneraciones.

v Elaborar memoria de las actividades realizadas.

<

Recibir renuncia de los miembros de la Junta Directiva.
v\ Nombrar Comités para el mejor funcionamiento de 1la
Fundacién.

v' Resolver todo aquello que no compete a la Junta General.




FUNDACION PARA EL DESARROLLO DE LA MUJER | SCINA: 2

SALVADORENA
MANUAL DE ORGANIZACION DE: 2
NOMBRE DE LA UNIDAD: Junta Directiva
DEPENDE DE: Junta General

UNIDADES SUBORDINADAS: Presidencia

RELACIONES:

v' Internas: con la Direccién Ejecutiva y los diferentes
departamentos de la fundacidn.
v' Externas: con otras organizaciones publicas y privadas,

nacionales e internacionales.




FUNDACION PARA EL DESARROLLO DE LA MUJER |PAGINA: 1
SALVADORENA
MANUAL DE ORGANIZACION DE: 1
NOMBRE DE LA UNIDAD: Presidencia.
DEPENDE DE: Junta Directiva.

UNIDADES SUBORDINADAS: Direccidén Administrativa, Direccidn
Médica, Director de Operaciones,
Direccidén de Programas y Secretaria

Ejecutiva.

OBJETIVO:

Asumir la responsabilidad de la administracidén en
general y ejecutar toda clase de actos y acuerdos tomados
por la Junta Directiva.

FUNCIONES:

v' Contraer toda clase de obligaciones.

v" Otorgar toda clase de escrituras publicas y privadas.

v' Otorgar poderes generales o especiales.

v' Enajenar o gravar los bienes inmuebles, muebles, valores
o derechos de la Fundacidn.

v Adquirir toda clase de bienes muebles e inmuebles, asi

como conferir y revocar, segun sea el caso.

v" Presidir la Junta General y Junta Directiva.

v' Representar judicial y extrajudicialmente la Fundacién.

v\ Ejercer voto de calidad.

v’ Convocar sesiones de Junta Directiva.

RELACIONES:

v" Internas: con la Junta General, Junta Directiva,

secretaria y los directores de cada departamento.
v' Externas: con instituciones afines al 4&rea de salud

visual




FUNDACION PARA EL DESARROLLO DE LA MUJER |PAGINA: 1
SALVADORENA

DE: 1
MANUAL DE ORGANIZACION
NOMBRE DE LA UNIDAD: Direccidén de Operaciones.
DEPENDE DE: Presidencia.
UNIDADES SUBORDINADAS: Consulta Externa y Campafias.
OBJETIVO:
Planificar, organizar, dirigir \ controlar las

actividades de las unidades de Consulta Externa y Campafias

para brindar servicios oportunos a la poblaciédn.

FUNCIONES:

v' Brindar atencién clinica en las especialidades de
optometria y oftalmologia.

v" Administrar eficientemente la farmacia, mediante el
oportuno abastecimiento de los medicamentos.

v Programar las campafias méviles de optometria y
oftalmologia a nivel nacional.

v' Coordinar con las entidades locales que tienen poder de
convocatoria.

v' Impartir capacitaciones al personal de Consulta Externa y
Campafias para que desempefien su trabajo con eficiencia vy
eficacia.

RELACIONES:

v" Internas: con Presidencia, Direccién Médica, Direccién de
Programas, Direccidén Administrativa, Campafias y Consulta
Externa.

v Externas: con entidades locales como Unidades de Salud,
Iglesias, Alcaldias, escuelas, entre otras, vy con

instituciones que proporcionan capacitaciones.




FUNDACION PARA EL DESARROLLO DE LA MUJER PAGINA:
SALVADORENA :
MANUAL DE ORGANIZACION DE:
NOMBRE DE LA UNIDAD: Direccidén de Programas.
DEPENDE DE: Presidencia.

UNIDADES SUBORDINADAS: Optica y Taller Optico.

OBJETIVO:

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades

de la o6ptica y del taller oéptico.

FUNCIONES:

v" Promover los servicios especializados de éptica, mediante
una asesoria adecuada.

v' Autorizar los reclamos de pacientes que demuestran
inconformidad con el producto.

v Establecer los rangos de precios para cada una de las
lineas de aros y lentes.

v' Disefiar estrategias de precios orientadas a la obtencién
de utilidades a través de la venta de una amplia variedad
de aros y lentes.

v" Optimizar la utilizacién de recursos en la fabricacién de
lentes.

v' Garantizar la calidad del servicio, mediante la oportuna

utilizacidn de mecanismos de control.

RELACIONES:

v" Internas: con Presidencia, departamentos Administrativo,
Médico, Operaciones, Optica y Taller Optico.
v' Externas: con proveedores de materiales, pacientes,

instituciones que imparten cursos y capacitaciones.
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NOMBRE DE LA UNIDAD: Direccidédn Administrativa.
DEPENDE DE: Presidencia.
UNIDADES SUBORDINADAS: Contabilidad, Compras, Inventario

Y Recursos Humanos.

OBJETIVO:

Desarrollar la Gestidén Administrativa de la fundacidén y
asignar las funciones que le corresponden al personal
administrativo, mediante la utilizacién eficiente y eficaz
de recursos.

FUNCIONES:

v' Planificar, coordinar y controlar las actividades de los
deméds departamentos y secciones subordinadas.

v' Elaborar y actualizar los manuales administrativos.

v' Determinar las politicas de administracién que regularéan
el accionar de la Fundacién.

v' Contribuir y proporcionar apoyo logistico a los otros
departamentos.

v' Asignar las funciones del personal administrativo.

v Contribuir a la eficiente utilizacién de los recursos.

v' Elaborar informes administrativos de las actividades que

se desarrollan.
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MANUAL DE ORGANIZACION DE: 2
NOMBRE DE LA UNIDAD: Direccidén Administrativa.
DEPENDE DE: Presidencia.

UNIDADES SUBORDINADAS: Contabilidad, Compras, Inventario
Y Recursos Humanos

RELACIONES:

v" Internas: con Presidencia, Secretaria, Departamentos de:
Operaciones, Programas, Contabilidad, Compras, Inventario,
Mensajero, y, Servicio de Limpieza y Mantenimiento.

v" Externas: con instituciones publicas y privadas,

nacionales e internacionales.
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DE: 3

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO CONSULTA EXTERNA
PACIENTES DE PRIMERA VEZ

PASO |RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Paciente Llega a recepcidn y explica las razones
de su consulta.

2 Recepcionista Evalta los sintomas del paciente y
decide el tipo de especialista con el
que debe pasar.

3 Recepcionista Si es oftalmbélogo, le asigna el numero
de médico con el que debera consultar,
Si es optometrista no.

4 Recepcionista Toma datos generales del paciente y lo
registra en banco de datos.

5 Recepcionista Elabora expediente y ntmero, luego los
entrega a paciente indicando cuota
establecida de pago.

6 Recepcionista Si el paciente no tiene capacidad de
pagar cuota establecida le indica pasar
a servicio social, si tiene capacidad de
pagar la cuota le indica pasar a caja.
Paciente Pasa a servicio social.

Encargada de Conversa con paciente, evalta situacién
servicio social |y establece cuota.

9 Encargada de Elabora nota sellada con cuota

servicio social |establecida y la anexa a expediente, el
cual entrega a paciente indicando pasar
a caja.

10 Paciente Se dirige a colecturia a pagar el monto

especificado, toma turno para cancelar.
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PAGINA: 2

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE: 3

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO CONSULTA EXTERNA

PACIENTES DE PRIMERA VEZ

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD

11 Cajero Pregunta si cancelard la cuota establecida,
si no es el caso, verifica monto a cancelar
especificado en la nota.

12 Cajero Efectta cobro y elabora recibo de pago,
entrega copia del mismo a paciente y le
indica pasar al &rea de clinicas.

13 Paciente Se traslada a sala de clinicas.

14 Técnico de Solicita expediente y copia del recibo de

clinicas pago.

15 Técnico de Explica al paciente la necesidad de tomar

clinicas examenes preliminares (agudeza y
refraccién), Los realiza y anota
resultados.

16 Técnico de Si el paciente pasa con optometrista,

clinicas asigna el especialista que lo atendera, si
pasa con oftalmélogo no, porque ya lo ha
especificado la recepcionista.

17 Técnico de Indica al paciente esperar turno frente al

clinicas

consultorio, Coloca expediente en buzdn de

médico correspondiente.
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DE: 3

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO CONSULTA EXTERNA

PACIENTES DE PRIMERA VEZ

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD

18 Paciente Ingresa al consultorio y expresa sintomas
al médico.

19 Médico Realiza diagnéstico y registra en
expediente

20 Médico Elabora y entrega recetas u otras
indicaciones, entrega expediente al
paciente y le indica pasar con técnico de
clinicas.

21 Paciente Se dirige donde técnico de clinicas.

22 Técnico de Revisa recetas y demds indicaciones

23

24

clinicas.

Técnico de

clinicas

Técnico de

clinicas.

médicas en expediente. Si el médico lo
requiere programa una nueva cita, la cual
registra en tarjeta de control.

Entrega tarjeta de control y proporciona
indicaciones a paciente para que se
conduzca hacia o¢ptica o a farmacia, segun
sea el caso.

Archiva expediente.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO CONSULTA EXTERNA

PACIENTES DE CONTROL

PASO |RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Paciente Llama a recepcidén para que le
programen una cita.

2 Recepcionista Programa la cita y pasa informe a
técnico de clinica.

3 Técnico de Recibe el informe y busca expediente

clinica en archivo.

4 Paciente Se presenta en recepcién e informa
tener cita para ese dia.

5 Recepcionista Verifica que el paciente realmente
tenga la cita.

6 Recepcionista Si el control es con oftalmélogo,
entrega al paciente numero de médico
que lo atenderé.

7 Recepcionista Envia al paciente a cancelar la

8 Paciente consulta.

Se dirige a colecturia, toma turno

9 Cajero para cancelar.

Realiza cobro y emite recibo de pago
correspondiente entregando copia del

10 Paciente mismo.

Se dirige al &rea de clinicas.
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DE: 2

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO CONSULTA EXTERNA

PACIENTES DE CONTROL

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
11 Técnico de Solicita tarjeta de control y recibo de
clinica. cancelacidén y verifica que el expediente
del paciente este listo.
12 Técnico de Ubica al paciente en sala de clinicas,
clinica coloca expediente en buzédn médico e
indica el orden en que deberd ingresar al
consultorio.
13 Paciente Ingresa a consultorio
14 Medico Atiende la consulta del paciente y
registra en expediente.
15 Medico Elabora recetas y envia al paciente con
técnico de clinica.
16 Paciente Entrega expediente y recetas a técnico de
clinica.
17 Técnico de Da las indicaciones acerca de la compra y
clinica dosis de medicamentos ordenados por el
médico; asi como la orientacidn necesaria
para los casos gque requieren cirugias.
18 Técnico de Si el médico lo ordend, programa la
clinica proxima cita.
19 Técnico de Entrega tarjeta de control y archiva

clinica

expediente.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO REPARACION INMEDIATA DE ANTEOJOS

PASO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Paciente

Recepcionista

paciente

Jefe de o6ptica

Jefe de o6ptica

Jefe de o6ptica

Paciente

Cajero

Paciente

Solicita informacidén en el &rea de
recepcidén u o6ptica acerca de la
reparacién de anteojos.

Proporciona informacién y lo envia a
6ptica.

Presenta anteojos en o6ptica.

Analiza si la reparacidén es inmediata,
elabora orden de reparacidn; caso
contrario, se procede segun procedimiento
especifico.

Pregunta al paciente si adquirid sus
lentes en la institucidén y verifica si
estd dentro del periodo de deteccidn por
(90 dias),si 1la

la reparacién no

defecto de fabricacidn
respuesta es positiva,
serd cobrada.

Si no estd dentro del periodo de
deteccién o el paciente no adquirid sus
lentes en FUDEM incluye el costo de la
reparacidén en la orden y envia al
paciente a cancelar en colecturia.

Se retira a caja.

Realiza cobro y elabora recibo de pago
entregando copia a paciente.

Entrega orden de reparacidén a Jjefe de

bptica y espera sus anteojos.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO REPARACION INMEDIATA DE ANTEOJOS

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
10 Jefe de optica Lleva la orden de reparacidén junto con los
anteojos al laboratorio para que sean
reparados.
11 Técnico de Realiza la reparacidén y la registra en su
Laboratorio hoja de control de reparaciones.
12 Control de Cuando ya estéan listos, los lleva a la
calidad seccidén de entrega de lentes.
13 Encargado de E. Nombra al paciente, verifica si este debia
de lentes cancelar la reparacién.
Encargado de E. En caso positivo, solicita recibo de pago.
14 de lentes
15 Encargado de E.

de lentes

Entrega lentes.
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DESCRIPCION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

REPARACION NO INMEDIATA DE ANTEOJOS

PASO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

10

Paciente

Recepcionista

paciente

Jefe de o6ptica

Jefe de o6ptica

Jefe de odptica

paciente

cajero

Paciente

Jefe de odptica

Solicita informacidén en el &rea de
recepcidén u oéptica acerca de la reparaciédn
de anteojos.

Proporciona informacién y lo envia a
bptica.

Presenta anteojos en oéptica.

Analiza si la reparacidén es no inmediata,
en caso positivo elabora orden de
reparacién; de lo contrario, se procede
segun procedimiento especifico.

Investiga si el paciente adquirid sus
lentes en FUDEM y analiza si el tipo de
reparacidén esta cubierto por la garantia,
si la respuesta es positiva la reparacidn
no sera cobrada.

En caso negativo, incluye en la orden el
costo de la reparacidén e indica al
paciente pasar a cancelar a colecturia.
Pasa a colecturia.

Cobra monto establecido y emite recibo de
pago o nota de abono por anticipo.

Recibe una copia del recibo o nota de
abono segun el caso; entrega orden de
reparacién a jefe de obptica.

Informa al paciente que se le llamaré

cuando los anteojos estén listos.
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PAGINA: 2

DE: 2

DESCRIPCION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO
REPARACION NO INMEDIATA DE ANTEOJOS

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD

11 Jefe de oOptica Registra en banco de datos la orden de
reparacidén indicando fecha de recibido.

12 Jefe de oOptica Entrega orden de reparacidén y anteojos al
técnico de control de calidad o evalua el
taller externo al cual lo enviara.

13 Jefe de o6ptica Recibe anteojos y registra en banco de
datos fecha de terminacién de la
reparacién o fecha de ingreso de lentes
del taller externo segun el caso.

14 Jefe de oOptica Pasa informe y anteojos a la seccidn de
entrega de lentes.

15 Encargado de E. Llama por teléfono a paciente para

de lentes. notificarle que sus lentes estan listos.

16 paciente Se presenta a recoger anteojos a la
seccién de entrega de lentes.

17 Encargado de E. Verifica si existe saldo pendiente.

de lentes En caso positivo, envia a paciente a
cancelar.

18 Paciente Pasa a cancelar en caja.

19 Cajero Cobra el saldo pendiente, elabora recibo y
entrega copia a paciente.

20 Paciente Presenta comprobante en entrega de lentes.

21 Encargado de E. Recibe el comprobante de pago y entrega

De lentes.

lentes.
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DESCRIPCION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO RECEPCION DE ORDEN PARA LA
FABRICACION DE ANTEOJOS

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Paciente Se presenta a 6ptica y entrega la receta
de lentes.

2 Asesora visual |Observa y reitera el tipo de lentes, la
graduacién y uso indicado: permanente o
parcial (para visién cercana) .

3 Asesora visual |Determina si la receta es de FUDEM o es
externa, si es de FUDEM continua con la
evaluacidén necesaria.

4 Asesora visual |Si la receta es externa; pregunta al
paciente si desea pasar consulta de
optometria en FUDEM para corroborar
graduacioén.

5 Asesora visual |Si el paciente acepta; se procede segun
procedimiento especifico. Si el paciente
se niega, solicita llenar Hoja de
Exoneracién de Responsabilidad a FUDEM
sobre cualquier reclamo en la graduacidn
indicada.

6 Asesora visual |Si el paciente trae aros, continua con
la seleccidn de lentes.

7 Asesora visual |Se el paciente no trae aros, deberé
hacer las preguntas adecuadas observando
capacidad adquisitiva de este.

8 Asesora visual |Conduce hacia el mostrador del rango de
precios de aros que més le sea
conveniente y consulta respecto a sus

preferencias.
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DESCRIPCION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO RECEPCION DE ORDEN PARA LA
FABRICACION DE ANTEOJOS

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
9 Asesora visual |Muestra de tres a cinco modelos haciendo
recomendaciones.
10 Paciente Selecciona el tipo de aros que mas le
gusta.
11 Asesora visual |Cuando el paciente tiene los aros

correspondientes, se le informa los
tipos de lentes que le son méas
convenientes teniendo en cuenta su
situacidén socioecondmica y actividades.
12 Asesora visual |Procede a informar el valor total de sus
anteojos y que debe dejar anticipo
minimo de 50%.

13 Paciente Analiza sus posibilidades econdémicas. Si
no estéd de acuerdo con monto expresa sus
inconvenientes.

14 Asesora visual |Ofrece combos de anteojos completos,
preparados para estas situaciones.

15 Paciente Si decide comprar anteojos, continta el
paso siguiente. Si insiste en tener
inconvenientes pasa el caso a encargada
de servicio social gquien evalta segln

procedimiento especifico.
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DESCRIPCION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO RECEPCION DE ORDEN PARA LA
FABRICACION DE ANTEOJOS

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD

16 Asesora visual |En el momento en que el paciente toma la
decisidén de comprar anteojos, termina de
llenar receta de lentes. Caso contrario
llena hoja de venta no efectiva.

17 Asesora visual |Toma medidas correspondientes, llena
orden de anteojos y Hoja de pago,
indicando al paciente pasar a cancelar a
caja.

18 Paciente Toma turno para cancelar totalmente o
anticipo minimo de 50%.

19 Cajero Efectta cobro y emite recibo de pago o
nota de abono segun el caso y entrega
copias a paciente.

20 Paciente Lleva copias donde asesora visual.

21 Asesora Visual |[Coloca nUmero correlativo a la copia de
recibo para paciente y a la copia para
bodega, la cual anexa a la receta y se
introducen una bolsa pléstica para
conformar la orden.

22 Asesora visual |Entrega copia de recibo o nota de abono
a paciente y le comunica fecha en que

estaran listos sus anteojos.
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DESCRIPCION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO RECEPCION DE ORDEN PARA LA

FABRICACION DE ANTEOJOS

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD

23 Asesora visual |Llena Hoja de Requisicidén de aros para
salida de banco de lentes, si es
necesario.

24 Asesora visual |Totaliza Resumen de ventas y llena Hoja
de Censo de Ventas Diarias.

25 Paciente Llega a recoger sus lentes.

26 Entrega de Verifica si hay saldo pendiente, en caso

lentes positivo envia a paciente a cancelar.

Caso contrario solicita comprobante.
Pasa cancelar saldo pendiente.

27 Paciente Cobra y emite recibo de pago.

28 Cajero Presenta comprobante.

20 Paciente Verifica comprobante, entrega lentes.

30

E. de lentes
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DIRECCION ADMINISTRATIVA

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS DE : 3

I. DATOS DE IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: RECEPCIONISTA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: JEFE ADMINISTRATIVO

II. DESCRIPCION GENERICA

Recibir vy atender al plUblico dando indicaciones generales vy

manejar registro de expedientes de pacientes.

III. DESCRIPCION ESPECIFICA

ACTIVIDADES DIARIAS

1. Atender al publico brindando informacidén Dbasica y dando
indicaciones para su orientacién.

2. Elaborar referencias de pacientes a ser analizados por Unidad
de Servicio Social.

3. Manejar el Registro General de Expedientes de pacientes FUDEM.

4. Tomar datos personales a pacientes de 1% Vez para abrirle
Expediente.

5. Mantener el Banco de Datos del Registro General de Expedientes.
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11.

12.
13.

1.
2.

. Elaborar los Reportes con el Registro General de Expedientes que

le sean requeridos.

. Asistir a la direccidén administrativa en las tareas dgque sean

solicitadas.

. Elaboracién de Notas de diagndstico y Constancias a pacientes.

. Digitar cartas, informes, reportes y demds gue se considere
pertinente.
Realizar 1llamadas cuando se 1le solicite. Normalmente son

llamadas de la Administracién.
Mantener el control de asistencia y puntualidad del personal.

Cualquier otra funcidén que se considere conveniente.

ACTIVIDADES PERIODICAS

Asistir a Campafias cuando se le solicite.

Reportes de censos de pacientes de 1% Vez: semanal, quincenal,

mensual.
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS DE

IV. REQUISITOS DEL PUESTO

EDUCACION FORMAL NECESARIA:

¢ Nivel béasico: Bachiller comercial. Opcidn Secretariado

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA:

Dos afios como minimo como recepcionista o puestos similares

OTROS CONOCIMIENTOS NECESARIOS:

¢ Conocimientos basicos de computacidn
¢ Conocimiento y manejo de equipo de oficina

¢ Técnicas de archivo

HABILIDADES Y DESTREZAS:

¢ Espiritu de servicio y atencidén al cliente

¢ Facilidad de expresién

¢ Creatividad, dinamismo, amabilidad y cortesia

¢ Buenas relaciones interpersonales y trabajo en equipo

CONDICIONES PERSONALES

¢ De 20 afios en adelante.

¢ Sexo femenino.
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DIRECCION ADMINISTRATIVA

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS DE: 2

I. DATOS DE IDENTIFICACION
TITULO DEL PUESTO: ENCARGADA DE COMPRAS

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: DIRECTOR ADMINISTRATIVO

II. DESCRIPCION GENERICA

Realizar los procesos relacionados a 1las compras de productos,

materiales, servicios y otros articulos de trabajo.

III. DESCRIPCION ESPECIFICA

ACTIVIDADES DIARIAS

1. Cotizar compras.

2. Atender a los proveedores y negociar para obtener los mejores
precios.

. Realizar pedidos a proveedores externos.

. Revisar la cantidad y calidad de la mercaderia recibida.

. Solicitud y recepcidén de donaciones.

. Asignar los cdédigos para registro de inventarios.

. Manejar la caja chica.

o < o oo W

. Administrar el fondo de viadticos y de emergencias para Campafias.
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ACTIVIDADES PERIODICAS
1. Elaborar los presupuestos anuales de compras
2. Elaborar reportes de evaluacidn (presupuesto contra real) de
compras mensual y trimestral.
3. Planear compras contra presupuesto.
IV. REQUISITOS DEL PUESTO
EDUCACION FORMAL NECESARIA:

¢ Nivel medio: Bachillerato Comercial

¢ Nivel superior: Lic. Administracién de Empresas o Contaduria
Publica.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA:

Minimo un afio de experiencia en el puesto de compras o en puestos

similares.

OTROS CONOCIMIENTOS NECESARIOS:

¢ Conocimientos béasicos y generales en computacidn.
¢ Habilidad para redactar informes técnicos.

¢ Manejo de sistemas de facturacidn y control de inventarios.

HABILIDADES Y DESTREZAS:
¢ Dominio de técnicas de negociacidédn y compras.
¢ Excelentes relaciones interpersonales y de trabajo en grupo.

¢ Actitud de servicio al cliente.

CONDICIONES PERSONALES

¢ De 22 afios en adelante.

Sexo masculino o femenino.
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DATOS DE IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: JEFE DE OPTICA Y LABORATORIO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: DIRECTOR DE PROGRAMAS

DESCRIPCION GENERICA

Dirigir, planificar, supervisar y controlar las operaciones de los

departamentos de Optica y Taller éptico.

III. DESCRIPCION ESPECIFICA

ACTIVIDADES DIARIAS

. Supervisar diariamente la exhibicién, orden y limpieza, vy la
atencién de las Asesoras Visuales.

. Revisar que el personal de o6ptica tenga actualizados los
controles: 1) Control Diario de clientes Atendidos, 2)
Requisicidén de Salida de Inventario de Aros, Lentes vy
Accesorios.

. Programar la produccidén y mantiene control diario de procesos de
taller.

. Supervisar la produccidén y la calidad de trabajo del taller.

. Mantener control diario de desperdicio.
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6. Elaborar informe de produccidén de taller para Contabilidad
7. Mantener control diario de procesos pedidos a laboratorios

externos.

ACTIVIDADES PERIODICAS

1. Recibir y revisar los pedidos de aros que vienen de bodega.

2. Elaborar los planes de ventas de optica.

3. Elaborar los planes de promociones en oéptica.

4., Elaborar los planes de trabajo de produccién de taller vy

laboratorios externos.

IV. REQUISITOS DEL PUESTO

EDUCACION FORMAL NECESARIA:

¢ Nivel bésico: bachiller comercial

¢ Nivel superior: Lic. Administracién de Empresas

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA:

Un afio como minimo en ventas

OTROS CONOCIMIENTOS NECESARIOS:

¢ Conocimientos béasicos de computacidn

¢ Conocimiento de equipo de materiales utilizados en corte vy

montaje de anteojos.
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HABILIDADES Y DESTREZAS:
¢ Capacidad de liderazgo

¢ Habilidad en el manejo vy motivacidén de personal.

CONDICIONES PERSONALES

¢ De 22 afios en adelante.

¢ Sexo masculino o femenino.
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

I. DATOS DE IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: ASESORA VISUAL
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: DIRECTOR DE PROGRAMAS

II. DESCRIPCION GENERICA

Atencidén de los pacientes en la oéptica; y la elaboracidn de

6rdenes al taller de montaje.

III. DESCRIPCION ESPECIFICA

ACTIVIDADES DIARIAS

1. Atender al publico que visita la Optica.

2. Recibir recetas de lentes graduados, elaborar las Ordenes de

taller.

3. Identificar pacientes de escasos recursos y remitirlos a
Servicio Social.

. Elaborar las facturas al cliente.

. Mantener la exhibicidén de aros con buen surtido y orden.

. Asistir a campafias cuando se le programe.

. Cualquier otra funcidén que se considere conveniente.

O 3 o U b

. Al final del dia cuadra con Caja los anticipos segun las Notas

de Cobro de anticipos.

ACTIVIDADES PERIODICAS

1. Debe tomar decisiones relacionadas con actividades a nivel
técnico.

2. Elaborar reportes de venta.
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IV. REQUISITOS DEL PUESTO

EDUCACION FORMAL NECESARIA:

¢ Nivel bésico: Bachillerato.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA:

L

Un afio minimo como Asesora Visual o puestos similares.

OTROS CONOCIMIENTOS NECESARIOS:

¢

L

L

¢

¢

Conocimientos en materiales oépticos, para elaborar lentes.

En Correccién de problemas de refraccidédn visual.
Técnicas de ventas
Conocimientos basicos de optometria

Conocimientos basicos de computacidn

HABILIDADES Y DESTREZAS:

¢

Servicio y atencidén al cliente
Dindmica
Creativa

Excelentes relaciones interpersonales y de grupo

CONDICIONES PERSONALES

¢

De 20 afios en adelante.

Sexo masculino o femenino.
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DATOS DE IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: JEFE DE CONSULTA EXTERNA

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: DIRECTOR DE OPERACIONES

II. DESCRIPCION GENERICA

Apoyar la organizacién, planificacién, control y supervisidén de las

actividades del personal de consulta externa, que incluye las &areas

de clinicas, farmacia, cirugia y servicios generales.

III. DESCRIPCION ESPECIFICA

ACTIVIDADES DIARIAS

. Supervisar y controlar la agenda de consultas de oftalmologia,
optometria y las citas de cirugia.

. Asignar las actividades del personal bajo su coordinaciédn.

. Atender, dar solucidén o canalizar los ©problemas de 1los
pacientes, ya sea al ser descubiertos o por reclamos.

. Coordinar fechas para las cirugias con los Oftalmélogos

. Supervisar el buen servicio de la Farmacia oftalmoldgica a los
pacientes.

. Mantener actualizados vy en Dbuen estado el inventario de

productos en farmacia.
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7. Autorizar bajo criterios de eficiencia, el cambio de Médico de
un paciente a otro Médico.

8. Supervisar que el personal bajo su coordinacidén Dbrinde la
informacién especifica a los pacientes que serdn sometidos a

cirugias.

ACTIVIDADES PERIODICAS:

1. Elaborar el programa mensual de consultas que determine el
Director Médico.

2. Elaborar el Cuadro del plan de Cirugias para la siguiente
semana.

3. Hacer el informe semanal de datos de cirugias y tratamientos
para célculo de comisiones de personal del Departamento de
Consulta Externa.

4. Elaborar y presentar oportunamente propuestas de planes
promocionales para incentivar el movimiento de los productos de
farmacia.

5. Asistir a campafias mbéviles cuando se le solicite.
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IV. REQUISITOS DEL PUESTO

EDUCACION FORMAL NECESARIA:

¢ Nivel bésico: bachiller comercial

¢ Nivel superior: Lic. Administracién de Empresas

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA:

Un afio como minimo en ventas

OTROS CONOCIMIENTOS NECESARIOS:

¢ Conocimientos basicos de computacidn

¢ Conocimiento de equipo de materiales utilizados en corte vy

montaje de anteojos.

HABILIDADES Y DESTREZAS:
¢ Capacidad de liderazgo

¢ Habilidad en el manejo vy motivacidén de personal.

CONDICIONES PERSONALES

¢ De 22 afios en adelante.

¢ Sexo masculino o femenino.
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I.

DATOS DE IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: ENFERMERA AUXILIAR

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: JEFE DE CONSULTA EXTERNA

II.

DESCRIPCION GENERICA

Efectuar las actividades de asistencia y apoyo para el buen

funcionamiento de la sala de operaciones.

III. DESCRIPCION ESPECIFICA

ACTIVIDADES DIARIAS

1.

Mantener el estricto orden vy limpieza de la sala de

operaciones.

. Esterilizar y preparar el material de cirugia, instrumentos vy

ropa de quirdfano.

. Manejar y guardar los equipos para cirugia, antes y después de

operar.

. Brindar apoyo a los médicos oftalmbéblogos y a la enfermera

instrumentista en la atencidén y procedimientos preoperatorios

de los pacientes en sala de operaciones.

. Brindar colaboracidén a los médicos oftalmdélogos y la enfermera

instrumentista en la asistencia a los médicos durante las

cirugias.
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10.

. Ayudar a mantener el equipo, instrumentos y las existencias

adecuadas de insumos de sala de operaciones.

. Colaborar en el buen mantenimiento del equipo e instrumentos de

sala de operaciones.

. Colaborar en la observacidén de los cilindros de gas y oxigeno.

. Asistir y preparar el equipo necesario para campafias médicas,

cuando se le solicite.

Cualquier otra funcidén que se considere conveniente.

ACTIVIDADES PERIODICAS

1.

Debe observar y analizar permanentemente el ambiente adecuado de

la sala de operaciones para realizar cirugias.

. Debe tomar decisiones relacionadas con actividades profesionales

o coordinacidén de procesos.

. Apoyar a la Enfermera Instrumentista en:

Programa de cirugias, diario, semanal.
Programa de cirugias de anestesia total, mensual.

Campafia de cirugia, cada dos o tres meses
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IV. REQUISITOS DEL PUESTO

EDUCACION FORMAL NECESARIA:

¢ Nivel técnico: Técnico en Enfermeria,

Vigilancia de Enfermeria de El1 Salvador.

¢ Nivel superior: Lic. en enfermeria.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA:

Minimo un afio de experiencia en sala de operaciones.

OTROS CONOCIMIENTOS NECESARIOS:

¢ Cursos, seminarios vy actividades relacionadas
oftalmologia.
¢ Conocimiento de procedimientos % protocolo

oftalmolébgicas.

HABILIDADES Y DESTREZAS:

incorporada a la Junta

de
con el Area
de cirugias

¢ Habilidad en la operacidédn de equipo especial y equipo especifico

¢ Capacidad de trabajo en equipo
¢ Actitud de servicio y ética profesional.
CONDICIONES PERSONALES

¢ De 22 afios en adelante.

¢ Sexo masculino o femenino.
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I. DATOS DE IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: DIRECTOR MEDICO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: PRESIDENCIA

II. DESCRIPCION GENERICA

Organizar, dirigir y supervisar las actividades del personal médico
(optometristas y oftalmbélogos), en Clinica, Sala de Operaciones y

Campafias Méviles de Salud Visual.

III. DESCRIPCION ESPECIFICA

ACTIVIDADES DIARIAS

1. Elaborar, dirigir y supervisar los procedimientos que realiza
el personal médico vy paramédico de la Clinica, Sala de
Operaciones y Campafas.

2. Dirigir, <coordinar y comunicarse con el Staff de médicos
(oftalmélogos, optometristas) y enfermeras.

3. Establecer y dirigir los procesos de operacidén de Clinica por
medio del Jefe de Consulta Externa.

4. Dirigir en general la realizacidén de procedimientos quirtGrgicos
necesarios, incluyendo los propios.

5. Elaborar vy proporcionar la asistencia técnica necesaria al
personal a su cargo y otras dependencias de FUDEM.

6. Velar por el Dbuen funcionamiento, wuso y mantenimiento del

equipo oftalmoldgico.
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Organizar en general la agenda de consultas de oftalmologia,
optometria y las citas de cirugia.

Revisar y autorizar el Cuadro del plan de Cirugias

Dirigir la resolucidén de problemas técnicos vy atender las

consultas de los médicos en general.

ACTIVIDADES PERIODICAS

1.

Otorgar los permisos, vacaciones del personal para asegurar la
buena marcha de las operaciones de clinica en consulta, cirugia
y camparfias.

Dirigir vy coordinar el plan de <capacitacién continua vy
lineamientos técnicos de clinica y campafias.

Identificar las necesidades de insumos médicos y medicamentos
necesarios para brindar la atencidén adecuada.

Presentar informes de logros, por Aareas segun el plan de
trabajo.

Establecer con la Jefe de Consulta Externa y Jefe de Campaifias,
los lineamientos para la planificacién del programa mensual de
consultas, cirugias y campafias.

Coordinar y supervisar la ejecucidén de las campafilas especiales

de cirugias dirigidas a nifios y adultos.
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IV. REQUISITOS DEL PUESTO

EDUCACION FORMAL NECESARIA:
¢ Nivel superior: Medicina General. Incorporado al Colegio Médico
De EI1 Salvador.

¢ Post-Grado: Especialidad en Cirugia Oftalmoldgica.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA:
¢ Dos afios en conocimiento y manejo de equipo vy tecnologia
especifica.

¢ Tres afios en el 4rea de oftalmologia.

OTROS CONOCIMIENTOS NECESARIOS:

¢ Administracidén de clinica
¢ Procedimientos y tratamientos especiales

¢ Conocimientos béasicos de computacidn

HABILIDADES Y DESTREZAS:

¢ Capacidad para dirigir y supervisar personal
¢ Etica profesional

¢ Seguridad en si mismo y responsabilidad

CONDICIONES PERSONALES

¢ De 30 afios en adelante.

¢ Sexo masculino o femenino.




C. MODELO DE DIRECCION.
A continuacidén se presenta la propuesta de un modelo de
direccién administrativa que comprende los siguientes elementos
basicos.
1. COMUNICACION
a. Tipos y Medios de comunicacidn:
Para que la direccidédn administrativa de FUDEM pueda transmitir
informaciones, podréan utilizar los diferentes medios de
comunicaciédn gque se proponen a continuacidén, dependiendo del
sentido que ésta lleve, generando con ello mayor fluidez en la
informacién y la oportuna toma de decisiones.
» A nivel vertical descendente:
A este nivel corresponde la comunicacidén gque va del nivel
jeradrquico superior (directores), hacia los niveles jerdrquicos
inferiores (personal operativo), para lo cual se deben utilizar
los siguientes medios:

e Reuniones:
Mensuales: para discusidén de planes de trabajo y coordinacidn de
actividades entre el director vy los Jjefes de las A4reas
funcionales

Trimestrales: para analizar resultados del periodo.

Anuales: para analisis y discusidén de los resultados del plan

anterior y planes futuros.



e Memoradndums y Notas
Para impartir o6rdenes e instrucciones gque ameriten dejar
constancia de forma escrita.

e Teléfono.
Diariamente para emitir informacién o dar indicaciones vy
consultas que no ameriten hacerlo por escrito.

e Carteleras y circulares
Cuando se necesite divulgar informacién al personal.
» A nivel vertical ascendente:
La comunicacién fluye de los niveles inferiores (personal
operativo), hacia el nivel superior (Directores vy Jefaturas),
para lograr una mayor eficiencia y prestar un buen servicio a
las personas que lo soliciten. Se pueden utilizar los
siguientes medios:

e Reportes diarios
De personal operativo a las jefaturas del &rea respectiva para
informar sobre lo transcurrido durante la jornada de trabajo.

e Memordndums y circulares
De las jefaturas hacia los directivos en casos especiales.

e Informes semanales y mensuales
De personal de campafas, operativo y médico hacia los jefes de
las &reas relacionadas para informarles sobre el desarrollo del

trabajo.



>

e Reuniones
Semanalmente el personal de cada departamento se reunird con el
director respectivo, para discutir planes de trabajo, notificar
problemas y hacer sugerencias sobre ello.

A nivel horizontal de cooperaciédn:

Para la comunicacidén que se da en este sentido, se requerirad la

participacién de los directores, jefaturas y el personal operativo

de los diferentes departamentos que conforman la fundacidn. Los

posibles medios a utilizar son:

e Reuniones
Pueden ser semanales, mensuales, trimestrales o anuales,
dependiendo de las necesidades y de la coordinacidédn que requiera
cada institucién.

e Informes
Para comunicar resultados sobre las actividades desempefiadas en

forma escrita.
e Memorandums y circulares
Para cambios, instrucciones, indicaciones y otra informacidn

necesaria por escrito.

b. Normas
Para lograr la eficiencia en la comunicacién, se desarrollan las

siguientes normas, que permitirdn que los directores puedan



asegurarse que dicho proceso se lleve a cabo con fluidez en

todas las &reas y niveles de la fundacidn:

»Para transmitir un mensaje se deben utilizar frases y palabras
apropiadas, tomando en cuenta el conocimiento, la personalidad
y cultura de las personas a las que va dirigida la
informacién.

»Proporcionar informacidén pertinente y necesaria para que los
empleados desempefien bien su trabajo.

»Asegurarse de que la informacién llegue al receptor deseado.

»Realizar reuniones frecuentes de trabajo con los subordinados,
para intercambiar puntos de vista.

»Elaborar informes que contengan informacidén necesaria, oportuna
y de utilidad para la toma de decisiones.

»Permitir que exista retroalimentacidén durante el proceso de

comunicacién.

2. MOTIVACION

Para que el personal de FUDEM se sienta mas motivado; se propone
que, ademds de las capacitaciones que se les 1mparte y la
celebracién de fiesta de fin de afio que se realiza actualmente;
es necesario considerar otros 1incentivos gque contribuyan a
generar confianza, seguridad e identificacién por parte del

personal a la Fundacidn.



Ademds, se debe evaluar la capacidad financiera de la Fundacién
para considerar la aplicacidén de elementos motivacionales que no
generen gastos excesivos para la misma.

a. Elementos Motivadores.

A continuacidén se presentan algunos ejemplos de elementos

motivacionales que podrian desarrollarse en FUDEM:

" (Celebrar una fiesta de fin de afio para los empleados y su
familia en la cual se realicen rifas de canastas, regalos
sorpresa y otros.

= Seleccionar a los mejores empleados de cada 4&rea para
capacitarlos 'y promoverlos para que desempefien cargos
superiores. Esto contribuye a que el ©personal, tenga
expectativas de crecimiento, seguridad y estabilidad laboral.

" OQrganizar reuniones en cada Aarea, para que el personal
conozca los programas y planes de trabajo; y ademéds, tenga la
oportunidad de exponer o aportar ideas, respecto a la mejor
forma de desempefiar su trabajo, solucionar conflictos, entre
otros.

* Brindar apoyo econdmico y moral a los empleados en momentos
dificiles, tales como, la muerte o enfermedad de 1los
familiares directos.

= Dar la oportunidad al personal de estudiar y desarrollarse en
su tiempo libre.

" Pagos y remuneraciones extras por trabajos realizados.



Los elementos anteriormente expuestos pueden ser integrados a
la Fundacién a través del disefio de un ©programa de
implementacidén de factores motivacionales para el personal,
que permita integrar elementos valiosos que satisfagan las
necesidades del personal de FUDEM. Es decir, que dichos
elementos deben ser retomados a través de una investigacidn
objetiva en la que los empleados tengan participacidédn activa.
b. Programa propuesto para la implementacidén de factores

motivacionales para el personal.
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PROGRAMA: “IMPLEMENTACION DE FACTORES MOTIVACIONALES

PARA EL PERSONAL”.

OBJETIVO:

Descubrir necesidades reales del personal para poder
implementar medidas que incrementen el nivel de motivacién,
y por ende, la productividad en el desempefio de sus
actividades.

AREA: Direccién Administrativa.
COORDINADOR: Coordinador de Recursos Humanos.
CONTENIDO SINTETICO:

“Organizacidén de las labores requeridas para disefiar
incentivos que incrementen el nivel de motivacién del
personal.”

CONTENIDO ANALITICO:

ACTIVIDAD RESPONSABLE
» Disefiar un cuestionario dirigido al Encargado de R.
personal para evaluar las necesidades y Humanos
preferencias.
» Procesar la informacién y determinar los
tipos de incentivos que podrian Encargado de R.
implementarse. Humanos.

» Determinar para cada tipo de incentivo
las diferentes técnicas y modalidades que |Encargado de R.
se pueden utilizar para hacer llegarlos al |Humanos.

personal.
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PROGRAMA: “IMPLEMENTACION DE FACTORES MOTIVACIONALES

PARA EL PERSONAL”.

CONTENIDO ANALITICO:

ACTIVIDAD RESPONSABLE

» Evaluar el impacto econdmico que Enc. De Finanzas y
generard la implementacidén de Director Ejecutivo.
incentivos.

» Desarrollar un plan para la Director  Ejecutivo
aplicacién de incentivos, tanto y Encargado de R.
aquellos que se otorgaran a todo el Humanos.

personal, como a los que se

proporcionardn a personal selecto.

» Evaluar el perfil del personal Enc. De  Recursos
destacado. Humanos

» Seleccién de métodos de control y Jefes de Deptos.
registro de evaluaciones del personal.

» Solicitar la aprobaciédn de la Junta Director Ejecutivo
Directiva.

RECURSOS :

v Humanos: Director Ejecutivo, Jefes de Departamentos,

Encargado de Recursos Humanos y Encargado de Finanzas.

v\ Técnico Administrativos: Cuestionario de recoleccién de
informacidén, evaluacién del desempefio, reportes de asistencia
y computadoras.

v' Financieros: monto del plan de motivacién y remuneracién al
recurso humano participante.

INDICADORES DE AVANCE:

v Diagnéstico de necesidades.

v' Evaluaciones de desempefio.

v Diagnéstico de clima organizacional.

v

Técnicas de control.




3. LIDERAZGO.

FUDEM como cualquier organizacidén, tiene la necesidad de contar
con personas capaces de motivar, tomar decisiones acertadas, asi
como de aplicar mecanismos adecuados de supervisidén, con el
propdsito que el personal contribuya eficientemente al logro de
los objetivos institucionales.

a. Perfil de lider aplicable a FUDEM.

PERFIL DE LIDER.

CARACTERISTICAS.

v Inteligencia préctica: se refiere a la capacidad de captar las
situaciones y encontrar los medios para resolverlas.

v'Madurez social: 1la posee aquella persona gque mantiene un
equilibrio entre el triunfo y el fracaso.

vMotivacién interna: debe poseer una fuente interna de
motivacidén que le permita lograr los objetivos personales vy
organizacionales, de una forma constante.

v Actitud de relaciones humanas: deberd tratar a cada persona de
acuerdo a sus caracteristicas.

v'Convertirse en guia: debe contribuir de forma especial a poner
los planes en ejecucidn, haciéndolos del conocimiento de sus
colaboradores, explicéndoles el propdsito de cada actividad e
indicéndoles lo que les corresponde realizar a cada uno. Ademés
de inyectarles entusiasmo y servir de mediador en los

conflictos, tratando de encontrar armoniosidad de grupo.



HABILIDADES:

v Administrar eficientemente los recursos asignados.
v Excelente toma de decisiones.
v" Facilidad de expresién.
v Trabajar y adaptarse a diferentes grupos.
v" Capacidad de persuadir e inducir a las personas.
v Espiritu de servicio y colaboracién.
Ademds, de las caracteristicas vy habilidades atribuidas al
lider del perfil anterior, debe considerarse la préactica del
enfoque situacional o de contingencia, en el cual se establece
una interrelacidén entre el grupo y el lider.
4. SUPERVISION
La supervisidén, es otra de las funciones que deben llevar a cabo
las personas que ocupan cargos de direccidén y Jefaturas, dentro
de la fundacidén, para verificar si lo que se estd realizando es
acorde a los resultados esperados o0 es necesario tomar medidas
correctivas.
Factores que pueden ser considerados para seleccionar los
supervisores y jefes de FUDEM:
v\ Conocimiento técnico del trabajo: debe poseer informacién vy
conocimientos técnicos del area en la cual vaya a desempefiarse.
v\ Etica administrativa: se refiere a la conducta que debe adoptar
hacia los subordinados y la gerencia superior.
v\ Auto desarrollo: debe interesarse por el desarrollo vy

crecimiento de los subordinados y el bienestar propio.



v' Madurez vy sensibilidad ©personal: debe poseer estabilidad
emocional, madurez personal y capacidad de percibir el estado
emocional de otros y de esta forma decir lo correcto en el
momento apropiado, sin perder el control.

v\ Establecimiento de un clima de trabajo: debe establecer
patrones de desempefio a los subordinados para lograr 1los
objetivos fijados.

v\ Eslabén de enlace: se considera como la brecha de contacto

entre la alta gerencia y los subordinados.

D. MODELO DE CONTROL

1. CONTROL ADMINISTRATIVO

Permite medir y corregir el trabajo realizado por los
subordinados, verificar si los programas, politicas y los planes
generales de la institucidén contribuyen al 1logro de 1los
objetivos. Ademds, simplifican y fortalecen 1la organizacidn,
aumentando la eficiencia de mando vy permiten una mejor
coordinacién.

a. Proceso bédsico de control.

Para que exista un control efectivo es necesario establecer un
proceso basico que sea aplicable a cada una de las actividades

especificas que se desarrollan en la Fundacién.

A continuacidén se presenta el esquema:



PASO 1
Establecimiento de estandares:
son criterios de evaluacion del

PASO 2
Mediciones del desempefio
Evaluar resultados en base a los
tandares establecidos.

PASO 3
Correccion de las desviaciones:
cciones correctivas.

b. Aplicacidén de proceso de control

Partiendo de lo anteriormente expuesto, se presenta un ejemplo
de control relacionado con la evaluacidén sociocecondmica de
pacientes que la solicitan para pasar consulta:

Paso 1

Establecimiento de estadndares (cuotas en concepto de consulta):

e Disponibilidad Moderada: $4

e Disponibilidad Baja: $2

e Disponibilidad Nula: exento de pago
Paso 2

Medicidén del desempefio: a través de la utilizacidén del siguiente

formato



FUNDACION PARA EL DESARROLLO DE LA MUJER SALVADORENA (OPESALD
P

>
~ FUDEM ) L=
EVALUACION SOCIOECONOMICA N

f

DATOS GENERALES:

< Nombre:

Edad:

/
.0

-,

% Estado civil:

*

/
*

Ocupacidén u oficio:

-,

% Direccién:

< Numero de teléfono:

DATOS ESPECIFICOS:

% Numero de personas que trabajan en la familia:

R/
0.0

Numero de miembros del nlUcleo familiar:

% Ingreso global mensual:

R/
0.0

Ayuda econdémica en concepto de remesas:

*,

% Gastos globales en el mes:

OTROS CRITERIOS QUE EL EVALUADOR DEBE TOMAR EN CUENTA:

% Apariencia de la persona:

% Nifios y ©personas de la 32. Edad que tienen alguna

discapacidad fisica:

% Si la persona es anciana y no tiene ningin tipo de apoyo

familiar:

% Madres solteras que requieren consulta para ellas o para sus
hijos:

s Personas de escasos recursos que padecen otras enfermedades

que generen problemas visuales como la diabetes:

CLASIFICACION DE LA DISPONIBILIDAD DE LA PERSONA SEGUN CRITERIO
DEL EVALUADOR:

* Disponibilidad Moderada:

* Disponibilidad Baja:

% Disponibilidad Nula:
OBSERVACIONES DEL EVALUADOR:




Paso 3

Correccién de desviaciones:

Se considera que mediante la implementacién del formulario
propuesto se disminuiré la posibilidad de que existan
desviaciones; va que se proporcionara un tratamiento
estandarizado a todos los casos que se presenten a solicitar

reduccidén de cuota de consulta.

2. CONTROL FINANCIERO.

Control presupuestario:

Permite la DblUsqueda de desviaciones «con respecto a 1los
estadndares predeterminados por la fundacidén; ademds, determina

la posible puesta en marcha de un plan de contingencia.

A continuacidén se presenta un formato de presupuesto aplicable a

los requerimientos de la Fundacién:



FUNDACION PARA EL DESARROLLO DE LA MUJER SALVADORENA.

PRESUPUESTO DE EFECTIVO

AL 31 DE DICIEMBRE DE 200X (EN DOLARES)

PERIODO
CONCEPTO
1° TRIM. |2° TRIM. |3° TRIM. |4° TRIM.
INGRESOS $ $ $ $
Donaciones.
Préstamos.
Prestacidén de servicios
Intereses bancarios por
e Depbsitos a plazos.
e (Cuentas de ahorro.
e TInversiones.
EGRESOS | T Ty T
$ $ $ $

Costo de prestacidén de

servicios:
e Materiales.
e Sueldos y salarios.

e Gastos Indirectos.
Pago de proveedores.
Pago de préstamos.

Gastos de funcionamiento
e Préstamos al personal
e Servicios béasicos.

e Alquileres.

e Primas de seguro

e Mantenimiento y

reparaciones




PERIODO

CONCEPTO 1° TRIM. |[2° TRIM. |3° TRIM. |4° TRIM.

e Suministros y
servicios.
Presupuesto de capital.

Presupuesto de promocidn

RESUMEN
SALDO INICIAL DE EFECT.
Mas

INGRESOS

Igual
DISPONIBILIDAD DE EFECT. |§ S S $
Menos

EGRESOS

Igual
SALDO FINAL DE EFECT. $ $ $ $

En el formato de ©presupuesto expuesto anteriormente, se

consideraron las principales fuentes de 1ingreso y egreso de

efectivo que tiene la Fundacidn:

v" DONACIONES: provenientes de organismos internacionales y de
instituciones plblicas y privadas que brindan ayuda econdmica.

v" PRESTAMOS: solicitados por la Fundacién.

v' INGRESOS POR PRESTACION DE SERVICIOS: son los 1ingresos
percibidos en concepto de servicios médicos especializados en
salud wvisual. Ademds 1ingresos por venta y reparacidén de

anteojos, ventas de medicamentos y cirugias.




v' INGRESOS POR DEPOSITOS BANCARIOS: son generados por las
cuentas de ahorro y los depdsitos a plazo gque tiene FUDEM.

v' INGRESOS GENERADOS POR INVERSIONES: deben considerarse cuando
existen excedentes de efectivo (inversiones temporales).

v" COSTO DE PRESTACION DE SERVICIOS: costo por la adquisicién de
materiales necesarios para prestar el servicio, sueldos vy
salarios del personal y otros gastos indirectos necesarios.

v" PAGO A PROVEEDORES: cuentas pendientes con quienes suministran
los materiales vy servicios necesarios para desarrollar las
actividades principales.

v' PAGO DE PRESTAMOS: proyecciones de pago de cuotas por
préstamo, incluyendo el capital y los intereses respectivos.

v" GASTOS DE FUNCIONAMIENTO: gastos generados por prestaciones
del personal, sueldos y salarios, vacaciones, bonificaciones,
aguinaldos, seguro social, seguro de vida, servicios béasicos,
alquileres de 1local, maquinaria y equipo, primas de seguro,
mantenimiento y reparacién de instalaciones, maquinaria vy
equipo.

v' PRESUPUESTO DE CAPITAL: constituye inversiones que exigen el
compromiso de alquiler de recursos ahora, para percibir
beneficios futuros.

v' PRESUPUESTO DE PROMOCION: costos por publicitar los servicios

a través de diferentes medios de comunicaciédn.
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ANEXO No.2

PRESENTACION Y ANALISIS DE DATOS

CUESTIONARIO DIRIGIDO AL PERSONAL DE LA FUNDACION PARA EL

DESARROLLO DE LA MUJER SALVADORENA (FUDEM)

1) ;Con cuédles de los siguientes planes administrativos cuenta
la fundacién?

Objetivo:

Determinar el grado de conocimiento de los empleados acerca de

la existencia de planes administrativos en la fundacién.

Fa Fr (%)

ALTERNATIVAS

Misién 15 71
Visioén 13 62
Objetivos 13 62
Presupuestos 13 62
Programas 12 57
Procedimientos 12 57
Normas 11 52
Estrategias 7 33
Politicas 6 29




PLANES ADMINISTRATIVOS
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ALTERNATIVAS

COMENTARIO

Del total de opiniones recolectadas (21), el 71% conoce la
misién de la Fundacidn. Ademés, el 62% dice conocer la
existencia de la visidén, 1los objetivos y presupuestos de la
misma; mientras que las politicas representan uUnicamente el 29%

del total.

Los resultados anteriores indican que el personal se identifica
con el qguehacer de la institucidén, lo cual favorece para el
alcance, tanto de los objetivos individuales de los empleados
comolos generales de la Fundacidén. Del mismo modo, el tener

conocimiento sobre la orientacidédn o rumbo hacia el cual debe



conducirse la Fundacién, asi como de otros elementos

indispensables de 1la planeacidén, tales como los presupuestos,

programas, procedimientos, entre otros, contribuye de gran

manera, al cumplimiento de las expectativas de crecimiento

institucional, mediante la eficiencia en la prestacidén de 1los

servicios.

2) ¢Participa en la elaboracidén de los planes desarrollados por
la Fundacién?

Objetivo:

Conocer en qué tipo de planes la alta direccidén permite la

participacién del personal.

ALTERNATIVAS Fa Fr (%)
SI 10 48
NO 11 52

TOTAL 21 100




52%

NIVEL DE PARTICIPACION

48%

oSl

ENO

ALTERNATIVAS Fa Fr (%)
Ninguno 11 52
Misién 3 14
Normas 3 14
Presupuestos 3 14
Visién 2 10
Objetivos 2 10
Estrategias 2 10
Politicas 2 10
Programas 1 5
Procedimientos 1 5




TIPOS DE PLANES
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ALTERNATIVAS
COMENTARIO

De la totalidad de personas encuestadas, el 52% respondidé que no
participan en la elaboracidén de los planes que se desarrollan en

FUDEM; mientras que un 48%, expresd que si participan.

Los planes administrativos, en los cuales mayormente participa

el personal son: la misidn, visidén y los presupuestos, la cual

no es una participacién muy representativa. Por otro lado, existe la



probabilidad de que, quienes estén involucrados sean Unicamente
los mandos intermedios; lo que puede ocasionar que los empleados
no se sientan identificados con los propdésitos y el quehacer de

la Fundacidn.

3) ¢La programacidn de las actividades de trabajo es

responsabilidad de cada departamento?

Objetivo:
Investigar si la responsabilidad sobre la programaciédn de

actividades le corresponde a cada departamento.

Fa Fr (%)
ALTERNATIVAS
SI 12 57
NO 7 33
NO SABE 2 10
TOTAL 21 100




PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

10%

33% 57%

OSI BENO BNO SABE

COMENTARIO

La mayor parte de personas cuestionadas (57%), respondid que
cada departamento tiene la responsabilidad de programar las
actividades de trabajo que les corresponde, en tanto que un 33%
respondidé negativamente, y un porcentaje minimo del 10% aceptd

no tener conocimiento al respecto.

De acuerdo a los resultados obtenidos, la programacidén de
actividades, en su mayoria, las realiza cada departamento, es
decir, que distribuyen las actividades y tareas, en funcidén de
las prioridades y objetivos que tiene cada &area (administrativa,
campafias, consulta externa, Optica y laboratorio oéptico). Cabe
mencionar dgue existen opiniones que indican que no todos 1los

departamentos programan sus actividades, posiblemente porque



sirven de apoyo para las deméds 4&reas, tal es el caso del A&rea

administrativa.

4) ;Coébmo obtuvo su puesto de trabajo en FUDEM?

Objetivo:
Identificar las principales fuentes de reclutamiento de

personal, utilizadas por la Fundacidn.

ALTERNATIVAS Fa Fr (%)
Por recomendacién de un empleado de FUDEM 11 52
Otras 6 28
Por recomendacién de otras empresas 2 10
Por anuncios en el periédico 2 10
Total 21 100




FUENTES DE RECLUTAMIENTO

10%

10%

52%

OPor recomendacion de un empleado de FUDEM
B Otras
OPor recomendacion de otras empresas

OPor anuncios en el periddico

COMENTARIO

La mayor parte de encuestados (52%), manifestd que obtuvo su
puesto de trabajo en la Fundacién, por recomendaciones de alguno
de los empleados de la misma; mientras que el 28% dijo que se
empled a través de empresas dedicadas al reclutamiento de
personal. Ademéds, el 10% consiguié su puesto de trabajo por
recomendacién de otras empresas y por anuncios en el periddico

(10%) .

De lo anterior, se puede decir que en FUDEM no se han definido
claramente las fuentes més adecuadas para reclutar personal, lo

cual es fundamental, ya que las personas constituyen uno de los



recursos méas importantes para la consecucidén de los objetivos vy

el desarrollo de la institucidn.

5) ;Qué aspectos le fueron dados a conocer cuando comenzd a
trabajar en FUDEM?

Objetivo:

Identificar qué aspectos le fueron dados a conocer al personal

cuando comenzd a trabajar en la Fundacidn.

ALTERNATIVAS Fa Fr (%)
Actividades de su puesto de trabajo 15 71
Presentacién de su jefe inmediato superior 12 57
Relacién de su puesto de trabajo y otros 11 52
Las instalaciones de FUDEM y los deptos. 10 48
Presentacién de subordinados 6 29
Todas las anteriores 2 10
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COMENTARIO

El aspecto que mayormente fue dado a conocer, por la Fundacidén a

sus empleados, cuando comenzaron a trabajar, fueron las

actividades que corresponden a sus puestos de trabajo (71%). Sin

embargo, los deméas
arrojaron resultados
proceso de induccién

a un mejor desempefio

aspectos planteados a los encuestados
satisfactorios; por lo que se deduce que el
se desarrolla con eficiencia, contribuyendo

del personal.

6) Para el desempefio de sus funciones, ¢se le proporciona el

equipo y materiales necesarios?




Objetivo: Conocer si el personal de la Fundacidédn cuenta con el

equipo y materiales necesarios para el desarrollo de sus

funciones.

ALTERNATIVAS Fa Fr (%)
SI 13 62
NO 8 38
TOTAL 21 100

EQUIPO Y MATERIALES
62%
OSI BENO

COMENTARIO

El 62% del total de personas cuestionadas, respondié que se les
proporciona el equipo y materiales que requieren para el normal
desarrollo de sus actividades. Sin embargo, hay un considerable

porcentaje (38%), al cual dicha necesidad laboral no se le esté



cubriendo, lo que repercute en una desmejora en la atencidén a

los pacientes que solicitan los servicios prestados por FUDEM.

7) ¢Realiza funciones que no corresponden a su puesto de trabajo?
Objetivo:
Determinar si los puestos de trabajo estdn claramente definidos

y si los empleados desempefian actividades que no les

corresponden.

ALTERNATIVAS Fa Fr(%o)
SI 10 48
NO 11 52

TOTAL 21 100




DESCRIPCION DE PUESTOS
48%
52%
osi ENO
COMENTARIO
Un 52% del personal encuestado, manifestdé que no realiza

funciones que no corresponden a su puesto de trabajo. No
obstante, el numero de personas que se desempefian otras labores,
es grande; por lo que se hace necesario que la Institucidn
defina claramente los manuales de funciones vy descripcidén de
puestos que sirvan de apoyo para el conocimiento pleno, por

parte de los empleados respecto a sus obligaciones.

8) En su puesto de trabajo, ¢de cuantas personas recibe dérdenes?
Objetivo:

Identificar si en la Fundacidén existe dualidad de mando.



ALTERNATIVAS Fa Fr (%)
De tres o mas 11 52
De dos 4 19
De una 6 29
Total 21 100

PRINCIPIOS DE ORGANIZACION

60
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PORCENTAJES

De tres 0 mas De dos De una

ALTERNATIVAS

COMENTARIO

De la totalidad de trabajadores encuestados, un 52% contestd que
recibe &érdenes de tres o mas personas. Es importante que las
personas identifiquen claramente a su jefe inmediato superior vy
que en la medida de lo posible reciban instrucciones Unicamente
de éste, para evitar duplicidad de oérdenes que puedan generar

interpretaciones errdneas que perjudiquen el desempefio laboral.



9) :Existe reglamento interno de trabajo en FUDEM?

Objetivo:

Investigar si las acciones que realiza el ©personal, estéan
sujetas a un reglamento interno de trabajo, que contribuya con

el ordenamiento de las actividades de la Fundacidn.

ALTERNATIVAS Fa Fr (%)
SI 16 76
NO 5 24
TOTAL 21 100

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

24%

76%

@Sl ENO |




COMENTARIO

Un 76% de los encuestados afirmé conocer la existencia de un
reglamento interno de trabajo. Esta herramienta administrativa
es muy Util en las organizaciones para establecer con claridad
los limites de 1las acciones del personal, al interior de la
institucidén, ya que en él se rigen aspectos primordiales como:
horarios de trabajo, tipos de permisos, comportamiento de 1los
empleados, entre otros, que influyen en el desarrollo laboral

eficiente.

10) ¢cIndique los tipos de manuales administrativos con que
cuenta la Fundacién?

Objetivo:

Determinar el nivel de conocimiento que posee el personal

respecto a los manuales administrativos con que cuenta FUDEM.



ALTERNATIVAS Fa Fr (%)
Descripcién de Puestos 16 76
Recursos Humanos 10 48
Organizacién 9 43
Campaifas 8 38
Optica 7 33
Bienvenida 3 14
Procedimientos 3 14
No sabe 1 5

MANUALES ADMINISTRATIVOS

l Fr (%)

PORCENTAJES
N
S

ALTERNATIVAS




11):;Considera que los manuales anteriormente mencionados
facilitan el desempefio de las actividades, en su puesto de
trabajo?

Objetivo:

Determinar en qué medida la existencia de manuales

administrativos facilitan el desempefio de las actividades que

corresponden a cada puesto de trabajo.

ALTERNATIVAS Fa Fr (%)
ST 10 47
NO 9 43
NO SABE 2 10
TOTAL 21 100




UTILIDAD DE MANUALES ADMINISTRATIVOS

10%

47%

OSI BNO ONO SABE

COMENTARIO

[o)

Del total de opiniones, el 47% considera que los manuales
administrativos facilitan el desempefio de sus actividades;
mientras que un 43% respondieron que dichos documentos no

representan mucha ayuda, y el 10% restante corresponde a las

personas que no tienen conocimiento de los manuales en cuestidn.

De 1lo anterior, se deduce que aproximadamente la mitad de
personas encuestadas conocen 'y utilizan adecuadamente los
manuales y el resto, aun cuando saben de la existencia de 1los

mismos, no los utilizan de la mejor manera.



12) ¢:Desarrolla su trabajo de acuerdo a los procedimientos
establecidos en el manual?

Objetivo:

Investigar si el personal desarrolla sus actividades de acuerdo

a los procedimientos establecidos en el manual.

ALTERNATIVAS Fa Fr (%)
SI 14 67
NO 4 19
NO EXISTE 3 14
TOTAL 21 100

UTILIZACION DE PROCEDIMIENTOS

14%

19%

67%

OSI BENO ONOEXISTE




COMENTARIO

El 67% del total de personas cuestionadas, aceptd que realiza su
trabajo de acuerdo a los procedimientos establecidos en el
manual y el 19% respondidé que no los utilizan; mientras que el

14% restante dijo no conocer tales documentos.

Estos resultados indican que los empleados desempefian sus
labores de acuerdo a lo seflalado en los manuales, pero sobre

todo tienen que realizar las tareas asignadas por sus jefes.

13) cCudl es la forma en la que la administracidén comunica las
6rdenes?
Objetivo:

Evaluar cudl es la forma o el medio que utiliza la administracién para comunicar las 6rdenes.

ALTERNATIVAS Fa Fr (%)
Memorandums 14 67
Personalmente 12 57
Teléfono 6 29
Mandos Intermedios 6 29
Circulares 2 10




Otros: Hoja de programaciédn. 1 5

MEDIOS DE COMUNICACION
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ALTERNATIVAS

COMENTARIO

El ©67% de los encuestados, respondidé que el medio de
comunicacidén més utilizado en la Fundacidén, es el memorandum,
seguido de 57% que opindé que las o6rdenes se comunican

personalmente.

Los mandos intermedios y el teléfono son utilizados en igual
proporcién, y el medio que menos se utiliza son las circulares.

Considerando 1lo anterior, se deduce que en la Fundacidén se
utilizan los medios gque més se ajusten a las necesidades vy

circunstancias, en un momento determinado. Ademés, los



resultados reflejan un nivel aceptable de acercamiento entre 1los

jefes y los subordinados.

14) ;Cémo considera que son los jefes en FUDEM?
Objetivo:

Determinar el tipo de liderazgo que se practica en la Fundaciédn.

ALTERNATIVAS Fa Fr (%)
Autocraticos 10 48
Democraticos 8 38
Liberales 5 24
Otros: Situacional 4 19




ESTILOS DE LIDERAZGO
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ALTERNATIVAS

COMENTARIO

El tipo de 1liderazgo que prevalece en la Fundacién es el

autocratico, de acuerdo a la opinién de un 48% de los

encuestados. E1 38% considera que sus Jjefes son democraticos vy

un 24% los califican como liberales.

Considerando 1los resultados, se puede verificar que la mayor
parte de las decisiones son analizadas y asumidas por los jefes,
sin tomar en cuenta otras sugerencias que puedan beneficiar a la

instituciédn.



15) De los siguientes incentivos ¢cudles le proporciona la
Fundacién?

Objetivo:

Evaluar qué tipos de incentivos proporciona FUDEM para cubrir

las necesidades y expectativas del personal.

ALTERNATIVAS Fa Fr (%)
Capacitaciones 10 48
Estabilidad laboral 6 29
Buen ambiente de trabajo. 6 29
Prestaciones Adicionales. 6 29
Otros:

Viaticos 4 19
Descuentos en productos 0 0
Incremento salarial 3 14
Ascensos 2 10
Bonificaciones 1 5




PROGRAMA DE INCENTIVOS
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ALTERNATIVAS

COMENTARIO

Se puede verificar que las capacitaciones en un 48%, representan
el incentivo mas utilizado por la Fundacidén. La estabilidad
laboral, el buen ambiente de trabajo vy las prestaciones

adicionales a las de la ley, representan el promedio de los

incentivos que reciben, con un 29% cada uno



Las bonificaciones ocupan el porcentaje méds bajo con 5%.

Es importante recalcar que contar con un programa de incentivos
disefiado con el propdésito de satisfacer las expectativas vy
necesidades del personal contribuye al buen desempefio de los
mismos, ya que sienten motivados y valorados por la institucién

en la cual trabajan.

16) :Qué lo motivaria para cambiarse a otra empresa?
Objetivo:
Identificar los principales motivos por los cuales el personal

optaria por trabajar en otra empresa.

ALTERNATIVAS Fa Fr (%)
Mayor remuneracién 18 86
Oportunidad de estudiar 11 52
Capacitaciones 11 52
Ascensos 10 48
Horarios de trabajo 10 48
Mayor estabilidad laboral 9 43
Prestigio 4 19
Otros beneficios: 4 19
Buen ambiente de trabajo. 0 0




INCENTIVOS REQUERIDOS POR EL PERSONAL
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ALTERNATIVAS
COMENTARIO
Los resultados determinan que el 86% del personal desearia

cambiarse a otra empresa, si ésta le ofreciera wuna mayor
remuneracidén econdémica; mientras que un 52% considera que 1lo
haria para obtener méds capacitaciones y oportunidades de
estudiar. E1 48% manifestdé que lo haria si les ofrecieran

ascensos y mejores horarios de trabajo.

Partiendo de 1lo anterior, se puede decir que FUDEM no ha
realizado wuna evaluacién de las necesidades, oportunidades,

motivaciones e inquietudes que pueda tener el personal, para asi



determinar qué tan necesario seria desarrollar algunos programas

de incentivos.

17) ¢cExisten constantes renuncias de personal-?

Objetivo:

Conocer la frecuencia con la que se dan renuncias del personal

en la Fundacidn.

ALTERNATIVAS Fa Fr(%)

S 14 66

NO 6 29

NO SABE 1 5

TOTAL 21 100
RENUNCIAS DE PERSONAL

5%

66%

OSI @NO ONO SABE




COMENTARIO

Un 66% del personal manifiesta que las bajas remuneraciones, el
insuficiente numero de empleados que 1implica un recargo de
trabajo, los desmotiva y les obliga a renunciar. Sin embargo, un
29% afirma que no se dan constantes renuncias, sino mas bien
existen despidos del personal; 1lo cual refleja 1la falta de
constantes evaluaciones del desempefio del personal, que permitan

tomar medidas correctivas al respecto.

18) ;Cudles de los siguientes instrumentos de control utiliza
la Fundacién?

Objetivo:

Identificar los instrumentos de control més utilizados por la

institucidn.
ALTERNATIVAS Fa Fr (%)

Informes 16 76
Auditorias 12 57
Cronograma de actividades 10 48
Presupuestos 9 43
Datos estadisticos 9 43
Evaluacién del desempeiio 8 38
Registro del personal 6 29
Otros 1 5
No sabe 1 5




INSTRUMENTOS DE CONTROL
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ALTERNATIVAS
COMENTARIO

Los resultados reflejan que un 76% opindé que los informes son
los més wutilizados, el 57% consideré que otro de los més

utilizados son 1las auditorias, seguido de los cronogramas de

actividades con 48%.

El uso de los diferentes instrumentos de control contribuyen a
que el desempefio de las actividades clave sean lo mas cercano

posible a lo planificado.



ANEXO NO. 3

GUIA DE ENTREVISTA DIRIGIDA AL PERSONAL DIRECTIVO DE FUDEM

A.

D.

I.: ASESOR INSTITUCIONAL

E.: DIRECTOR EJECUTIVO

:Qué tipo de planes se desarrollan en la fundacién?

A.I.: La fundacidén no ha desarrollado planes concretos. La
presidencia ha hecho planes que va asumiendo e integrando a
la fundacidén, pero se estd pensando en hacer planes, baséandose
en un presupuesto, en el corto plazo, no sélo econdmico, sino
también operativo que trace metas para el corto y mediano
plazo.

En el largo plazo se pretende elaborar planes sobre el curso
y destino de FUDEM, hacia dbénde se quiere expandir, lo cual no
estad documentado, pero se tienen las ideas y los acuerdos de
Junta Directiva.

D.E.: Los planes de corto plazo son los desarrollados en

FUDEM.

:Qué contienen los planes de trabajo?

A.T.: Se estd trabajando en objetivos que luego se traducen
en metas, en politicas; ya que se tienen misidn, wvisidn vy
programas que estan totalmente definidos y en lo que mas se

estd trabajando es el curso de lo que hacemos. Las



estrategias se estédn elaborando para que los programas vayan
encaminados para hacerse con eficiencia y eficacia.

En los procedimientos también se estd trabajando (estédn en
proceso), hay horarios, permisos, normas y politicas aisladas,
es decir, que no estdn agrupadas o recopiladas en un
documento.

El presupuesto se estd encaminando al A&rea econdmica,
financiera y operativo.

D.E.: Se cuenta con objetivos, politicas, misidén, visidn,
programas, estrategias y presupuestos. Los procedimientos vy

normas no estdn en el plan de trabajo.

;Qué proyecciones tiene la fundacidén para el largo plazo?
A.I.: La proyeccidn para el largo plazo es expandirse
respecto al alcance del beneficio que nuestro proyecto lleva
a la poblacién y quiere hacerse ordenadamente, ya que se
cuenta con programas de salud gque sean accesibles a la
poblacidén. La ampliacidén de este proyecto se pretende hacer a
través de sucursales localizadas en regiones con altos niveles
de poblacién, comenzando por establecer wuna en la zona
oriental y otra en la zona occidental.

FUDEM también estd desarrollando el programa de salud dental,
es decir, que actualmente la fundacidén presta servicios de

salud visual y dental.



D.E.: Las proyecciones que se tienen para el largo plazo son

badsicamente: tener instalaciones propias e implementar nuevos

proyectos.
4. ;Quiénes son los responsables de elaborar los planes para la
fundacién?

A.I.: Los responsables de elaborar los planes son la Junta

Directiva, la Presidencia y el Equipo de Direccidén (Director
Ejecutivo y Asesor Institucional)

D.E.: Los responsables son los jefes de departamento.

5. ¢Quiénes colaboran en la elaboracidén de los planes?
A.I.: La Junta Directiva colabora en asuntos vy temas
especificos, por medio de ellos se tienen colaboradores vy
asesores para cada tema en especial.

D.E.: Los jefes de departamento.

6. ;Qué organismos nacionales colaboran con la fundacidén?

A.T.: Algunas instituciones nacionales son:
Institucién Tipo de ayuda
FUSAL Colabora en aspectos de salud en

en general
Especialistas asesores Orientan en cuanto a correcciédn de

(Grupo de consulta) problemas visuales.



Orden de Malta

Compafiia aseguradora

TACA

D.E.:
Mesa Ayau,

cirugias.

la cual proporciona fondos

Donaciones de medicamentos
Proporciona facilidades para los
Seguros de vehiculos y el personal.
Proporciona los pasajes aéreos para

Especialistas o grupos.

se recibe ayuda de empresas privadas como la fundacidén

para el programa de

7. ¢Qué organismos internacionales colaboran con la fundacién?

A.I.:

Nombre de la Institucién

Operation Eyesight Universal

(OEU)

Christophel Blinden Mission

(CBM)

Optometristas voluntarios
(VOSH)
Direct Relief

D.E.: Las principales

colaboran con la

fundacidén

algunas instituciones internacionales son:

Tipo de Ayuda

Financia el proyecto de

cirugia para cataratas

Financia programas contra la

ceguera hasta que se vuelvan
Autosostenibles.

Grupo de especialistas
internacionales.

Donaciones de medicamentos
internacionales

instituciones que

son: CBM y OEU, las cuales

proporcionan materiales para cirugias.



8. ¢En qué fecha se elaboré el organigrama actual para la
fundacién?
A.I.: Se elabordé durante los meses de enero y febrero del
presente ario.

D.E.: Se elabordé durante enero y febrero de 2003.

9. ¢Quién es el responsable de actualizar o modificar el
organigrama?
A.I.: La Presidencia

D.E.: El1 asesor institucional

10. cQuién aprueba las modificaciones realizadas del
organigrama?
A.T.: La Presidencia

D.E.: La Junta Directiva

11. ;Considera que el organigrama actual se ajusta a las
necesidades organizacionales que se presentan en la fundacién?
A.T.: Si, pero se estd revisando para adecuarlo a las
necesidades operativas y directivas de la fundacién.

D.E.: No, porque no ha sido analizado a fondo.



12. :;Con cuédles de 1los siguientes manuales administrativos
cuenta la fundacidén?

A.I.: Los siguientes manuales administrativos se estan
preparando:

¢ De bienvenida

¢ De procedimientos

¢ De descripcidén de puestos, el cual se estd depurando.

¢ De recursos humanos.

¢ Manual de organizaciédn.

D.E.: Con el manual de descripcién de puestos.

13.¢Cémo se le dan a conocer los manuales al personal?

A.T.:
Manuales Cémo
De Organizacién Se explicard en cada departamento.
De Bienvenida Se le proporciona a cada empleado
Cuando empieza a trabajar.
De Procedimiento Se detallard en un instructivo que
Especifique las tareas de cada puesto
De recursos humanos Se darad a conocer durante la ejecucién
D.E.: El manual de descripcién de puestos se les entrega

personalmente, a través de memorandums y en reuniones verbales.



14.:Con cuanto personal cuenta cada departamento o A&area de la

fundacién?
A.T.:
Departamento o area N° de Empleados
Administrativo 10
Consulta externa 11
Optica y laboratorio 10
Campanas 6
Técnico (equipo médico) 11
Dental 4
D.E
Consulta externa 9
Optica y laboratorio 9
Administrativo 7
Camparias 7
Médicos 11
Dental 3

15.;:Qué tipo de procedimientos tienen establecidos?

A.I.:

Departamento Procedimientos

Reclutamiento, seleccidén, contratacidn

Recursos humanos e induccidén de personal.



l6.

17.

Financiero Registro de ingresos-egresos, contabilidad

y costos.

Consulta externa Pacientes de primera vez, de control y
Camparias.

Otras Consulta de oftalmologia, optometria,

Tratamientos especiales y cirugias.

D.E.:

Financiero

Atencidn a clientes

Operaciones

Manejo de fondos de efectivo y de
Compras.
Servicio social y quirdéfano.

De vehiculos y de campafas.

¢Existe un reglamento interno de trabajo?

A.I.: Se esta reestructurando y no se les ha dado a conocer

al personal.

D.E.: El reglamento interno estd en proceso.

;:Se les ha dado a conocer a los empleados ese reglamento?

A.I.: No, el personal no lo conoce

D.E.: No lo conoce el personal.



18.:Qué medios utilizan para comunicarse con el personal?

A.I.: Se utilizan los siguientes medios:

Escritos Verbales

Pequeflas notas Reuniones por departamento
Peridédicos murales Reuniones bilaterales
Memorandums
D.E.: Los medios més utilizados son:

Escritos Verbales
Memorandums Reuniones bilaterales

Reuniones generales

Reuniones por departamento

19.¢:En que tipo de actividades hay mé&s participacién
personal?
A.I.: Participan mas en la fiesta de fin de afio.

D.E.: En las fiestas de fin de afo.

20.:Qué tipo de actividades informales promueve la fundacién?
A.I.: En las fiestas de fin de afo. Las vacaciones
individuales.

D.E.: En las fiestas de fin de afo.

21.;Cudl es el estilo de 1liderazgo dgue se practica en

fundacidén?

del

son

la



A.I.: Es autocratico

D.E.: Autocréatico

22.:Qué incentivos utiliza para motivar al personal?

A.I.: se ofrecen capacitaciones, estabilidad 1laboral, Dbuen
ambiente de trabajo, prestaciones adicionales a las de la ley,
descuentos al comprar lentes.

D.E.: se dan capacitaciones, bonificaciones, prestaciones
adicionales (lentes gratis y al costo para familiares, consulta

gratis) .

23.:Cuédl es la tasa de rotacidédn de personal? (porcentualmente)
A.I.: Estd en el rango de 10 - 15%

D.E.: Es de 0 - 5%

24.:Cudl es la principal causa de rotacidén de personal?
A.T.: La falta de desempefio, de conciencia % de
responsabilidad laboral.
D.E.: Las personas retiradas de su cargo es porque no rinden

como debe ser.

25.:0Qué métodos de supervisidn utiliza?
A.I.: Se aplica la revisidén del tiempo de trabajo y la

supervisidén sobre la marcha.



D.E.: Se utiliza la supervisidén sobre la marcha, la medicién

del tiempo y la imposicién de metas.

26.:Qué tipo de problemas se presentan con mayor frecuencia en

FUDEM influyen en el desempefio del personal?

A.T.: E1l1 no seguimiento de o¢érdenes, <chismes e intrigas,

envidias e inconformidad entre el personal.

D.E.: El no seguimiento de o6rdenes y situaciones personales

de los empleados.

27.:Qué técnicas de control utiliza la institucidn?

A.I.: Se elaboran informes, estadisticas, Cronograma

de

actividades, evaluaciones del desempefio, auditorias externas,

registros de personal.

D.E.: Informes, datos estadisticos, Cronograma de actividades,

evaluaciones del  desempefio, auditorias 'y registros

personal.

28.:Qué estados financieros se elaboran en la institucién?
A.TI.: Se elabora el balance general, el estado

resultados, estado de flujo de efectivo.

de

de

D.E.: Balance general, estado de resultados, estado de flujo de

efectivo, costeo de actividades especificas (proyectos).



29.:Qué tipo de auditoria realizan en la fundacidén?
A.I.: Se realizan auditorias externas.

D.E.: Auditoria externa.

30. ¢En que areas realizan la auditoria?
A.I.: En area financiera

D.E.: En las areas financiera, administrativa y fiscal.

31. ;Qué tipo de registros epidemioldégicos realizan?
A.TI.: Se llevan estadisticas de patologias, numero de
pacientes atendidos diariamente, en campafias, censos de
clinica, de pacientes citados y de pacientes que estan en

control.

D.E.: Se cuenta con censos de pacientes atendidos y se

elaboran informes estadisticos.

32.:;Como llevan el registro epidemioldgico?
A.I.: Los registro se llevan manualmente y mecanizados.
D.E.: Los censo de pacientes atendidos se realizan de forma

manual y los informes estadisticos de forma mecanizada.

33.¢:Cada cuanto tiempo revisa la gerencia el registro
epidemioldgico?

A.I.: Se revisan semanalmente.



D.E.: Se revisan diariamente.

34.:0ué utilidad tiene para la gerencia?
A.I.: Son indicadores que permiten revisar el sistema de
atencién, asi como para hacer los reportes que se presentan a
las instituciones que colaboran con la fundacidén y, por ende,
para captar mads ayuda y apoyo internacional.
D.E.: Indican lo que estéd pasando en cuanto a la afluencia de
pacientes y para decidir cudndo se hace necesario utilizar

estrategias que atraigan mas pacientes.

35.¢:0ué recomendaciones o sugerencias podria dar para mejorar la
gestidén administrativa de FUDEM?
A.I.: Mejorar la capacidad de gestidédn administrativa
mediante el fortalecimiento de los jefes de departamento, los
cuales actualmente no tienen los criterios que les permitan
discernir y tomar decisiones acertadas, vy de esta manera
pasar de un sistema autocrdtico a un sistema de delegaciédn.
D.E.: Fortalecer los mandos medios con el propdsito de lograr

una mayor delegacidén de funciones y niveles jerarquicos.



ANEXO No. 4

GUIA DE ENTREVISTA DIRIGIDA AL PERSONAL MEDICO DE FUDEM

MOF : MEDICO OFTALMOLOGO

MOP: MEDICO OPTOMETRISTA

1. ¢;Por cuanto tiempo estd contratado en su puesto de trabajo?

MOF1: un afio
MOF2: ocho horas
MOP1l: un afio
MOP2: un afio
MOP3: tres afios
2. ¢;Cuéntos pacientes atiende, en promedio, durante su horario de

trabajo?

MOF1: 42 pacientes

MOF2: 42 pacientes

MOP1l: 20 pacientes
MOP2: 25 pacientes
MOP3: 25 pacientes

3. ¢Quién le asigna el numero de pacientes que usted atiende?

MOF1: Recepcionista de consulta externa

MOF2: Estd establecido en el contrato



MOPl: Jefe de consulta externa
MOP2: Secretaria de clinica
MOP3: Jefe de consulta externa

. ¢Cudntos pacientes considera adecuado atender por hora?

MOF1: 5 ¢ 6 pacientes
MOF2: de 4 a 6 pacientes
MOP1l: 5 pacientes
MOP2: 5 pacientes
MOP3: 5 pacientes

. (Qué actividades realiza ademéds de atender pacientes?

MOF1: escribir censos, llamar a pacientes 'y originar

historial.

MOF2: cirugias, campafias y consultas

MOPl: campimetrias y capacitaciones a personas

MOP2: asistir a campafas

MOP3: ninguna

. De las actividades anteriores, cuadles <cree que no le

corresponde desarrollar?

MOF1: todas, porque son labores secretariales

MOF2: ninguna

MOP1l: pienso que todo profesional debe involucrarse en todo

lo que le corresponde a su carrera



MOP2: no responde

MOP3: no responde

. ¢Qué lo motiva a trabajar en FUDEM?

MOFl: el servicio a los mas necesitados y la posibilidad de

la expansién en el campo médico oftalmdlogo.

MOF2: la filosofia original de la institucién.

MOP1l: practicar y aumentar los conocimientos y la ayuda que
se puede brindar a los pacientes

MOP2: espiritu de servicio a las personas de escasosS recursos
MOP3: mi ejercicio profesional, atencidén a personas de bajos

recursos, la misién de la fundacidn.



SIMBOLOGIA UTILIZADA.

ANEXO No. 5

SIMBOLO

REPRESENTA

)
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% Se utiliza para indicar el inicio vy

el final del procedimiento.

% Accidbn, operacidn, paso, etc. Indica
las acciones qgque realizan las unidades
u personas involucradas en el
procedimiento.

% Documento. Aparece cuando este es

elaborado por primera vez.

% Juego completo de un solo documento

y sus copias.

% Conectores de entrada vy salida,
entre renglones de la misma pagina en

la que continua el diagrama de flujo.

%+ Conectores de salida y entrada,
entre renglones de una pagina y otra,
en la que continua un diagrama de
flujo.

% Conectores en salida 'y entrada,
cuando implica el regreso de una
operaciédn vya realizada, o que se
adelanta a otra dependiendo de 1la

situacidén que se presente.

% Archivo: registro de datos.




ANEXO No. 6

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO CONSULTA EXTERNA PACIENTES DE PRIMERA VEZ

PACIENTE RECEPCIONISTA ENCARGADA DE CAJERO TECNICO DE CLINICA MEDICO
SERVICIO SOCIAL
Inicio
Evalla sintomas
01 v 08 14 19
Llega a recepcion y Conversa con Solicita expediente y Realiza diagnéstico
explica razones de paciente, evalia El paciente ~ copia de recibo de pago
Pasa con situacion y establece paga cuota

consulta oftalmélogo /1\ cu)(;ta. establecida 7/ \ 4
| - 15 v Registra en
09 Toma examenes expediente

v preliminares
Elabora y anexa en
07 tarjeta de control Verifica nota sellada
Asigna namero de v
Pasa a servicio social médico v 12 "4—(7> Anota 20 l
resultados
l v 4—(1 Nota sellada con Efectlia cobro emite Elabora
0 cuota establecida
@ Toma datos
generales a paciente \—l/’_ : v l v
Recibo de pago J_ Receta
10 4—@ A 4 @ —_— Pasara con \
Registra l optometrista 10
Pasa a cancelar a en banco - \_—ﬁ,
caja toma turno de datos Entrega copia e indica
pasar a clinicas Los entrega junto con
l Si l expediente indica pasar

con técnico

@

13
Se traslada a sala de
clinicas

05

|

Especifica cuota
establecida de pago y
elabora

A

y

V%

Tarjeta de control

!

Asigna especialista

17 ‘f_Q(D

Indica esperar turno
coloca expediente en
buzén médico

|

|
G




DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO CONSULTA EXTERNA PACIENTES DE PRIMERA VEZ

RECEPCIONISTA ENCARGADA DE CAJERO TECNICO DE MEDICO
PACIENTE SERVICIO SOCIAL cLiINICA

N/

s <

Revisa recetas y
demas indicaciones

Paciente tiene
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO CONSULTA EXTERNA PACIENTES DE CONTROL

PACIENTE

RECEPCION

TECNICO DE CLINICA

MEDICO

CAJERO

13

A

Ingresa a consultorio

!
D

Pasa con técnico de
clinicas

!
GO

17

Da indicaciones de
medicamentos y casos de
cirugia

Programa
cita

Registra
en tarjeta

N

no Elabora
D

Entrega tarjeta de control y
recetas

\ 4

Archiva
expediente

Fin

14

Atiende consulta

A 4

Registra
diagndstico

S

A 4
Recetas

.

}

Los entrega y envia con
técnico

!




DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO REPARACION INMEDIATA DE ANTEOJOS
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO REPARACION INMEDIATA DE ANTEOJOS
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO REPARACION NO INMEDIATA DE ANTEOJOS
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO RECEPCION DE ORDEN DE FABRICACION DE ANTEOJOS
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO RECEPCION DE ORDEN DE FABRICACION DE ANTEOJOS
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ANEXO No. 7

GLOSARIO

ASOCIACION: Son asociaciones, todas las personas Jjuridicas de
derecho privado, dque se constituyen por la agrupacidén de
personas para desarrollar de manera permanente cualquier
actividad.

APOLITICA: Significa que las actividades que se desarrollan no
tienen ninguna orientacidén politica, es decir, que la finalidad
es social.

ANALISIS DE PUESTOS: realizacién de una descripcién
pormenorizada de las tareas presentes de un trabajo: se
determina la relacidén de un puesto con otros y se mide el
conocimiento, destrezas y habilidades necesarias para gue un
empleado lo ejecute bien.

CALIDAD: Grado de perfeccidén o eficacia con que un producto
satisface 1los requerimientos de aptitudes establecidos para
determinado uso o consumo.

CAMPANAS MOVILES: Son actividades periédicas que se desarrollan
con el propdésito de prestar servicios oftalmoldégicos y de
optometria a los habitantes de una comunidad previamente
determinada.

CENSAR: hacer el censo o empadronamiento de los habitantes de un

lugar.



DESCRIPCION DE PUESTOS: relacién escrita de lo que hace un
empleado, de cémo lo hace y los motivos por los cuales lo hace.
DIVULGACION: Publicar, extender, poner al alcance del publico
una determinada cosa.

EFECTIVIDAD: Se entiende como la produccidén de resultados que
satisfacen plenamente las necesidades y las expectativas.
EFICACIA: obtencidén de una meta

EFICIENCIA: Se define como la optima relacidén existente entre el
trabajo desarrollado, el tiempo empleado, la inversidén realizada
en hacer algo y el resultado logrado.

ENCUESTA: obtencién de respuestas por parte de los empleados
mediante cuestionarios sobre su opinidén relativa a los trabajos,
grupos de trabajo, supervisores o la organizacién.

ENTREVISTAR: mantener una conversacidn, con una o varias
personas, acerca de varios extremos para informar al publico de
sSus respuestas.

ESTANDARES: Puntos de referencia que permiten medir el desempefio
real o esperado, a través de la comparacién de dichos puntos con
los desempernios.

FUNCION GERENCIAL: La conduccién gerencial constituye la funcién
social principal de la sociedad; es una forma de gobierno, un
modo de dirigir la institucidédn, el cual comienza con la fijacidn
de los objetivos, que rigen el uso de los recursos y las

decisiones directivas, midiéndose resultados en términos



econémicos o rentables con las intenciones fijadas a través de
medidas planificadas, precisas y permanentes.

FUNDACION: Personas juridicas constituidas por el conjunto de
bienes destinados aun fin externo y de interés mas o menos
general.

GESTION: Accién que implica planificar, organizar, motivar,
dirigir y controlar desde el punto de vista general. En forma
especifica abarca la previsidén, el orden, los propdsitos, la
integracién de esfuerzos y la efectividad de las aportaciones de
los demés con el propdsito de lograr el desarrollo en la
organizacién.

HABILIDADES: Capacidad heredada e} aprendida de aplicar
conocimientos vy experiencia al trabajo o profesién que se
desempena.

MANUAL: Lista de informacidén, instrucciones, actividades, etc.
Es un libro util de referencias.

MANUAL ADMINISTRATIVO: Conjunto de normas de administracién,
reglamentaciones, politicas y procedimientos preparados por un
alto ejecutivo.

METAS: Son los objetivos que implementan los niveles menores de
escala Jjerarquica con poder de decisién, establecidos a los

efectos de cumplir con los objetivos superiores.



MODELO: Abstraccidén tedrica de la realidad que permiten manejar
lo mejor posible, las wvariables que actlan en una determinada
situacidn.

NORMAS: estadndares aceptables de comportamiento dentro de un
grupo, que son compartidos por los miembros de el.

OFTALMOLOGIA: Parte de la patologia que trata de las
enfermedades de los ojos.

OPTICA: Parte de la fisica que estudia la naturaleza y los
fendémenos de la luz.

OPTOMETRIA: Parte de la oftalmologia que determina en términos
cuantitativos (por medicién) los defectos de refraccidn del ojo.

ORGANIGRAMA: Presentacidén grafica de las relaciones e
interrelaciones dentro de una organizacién, identificando lineas
de autoridad y de responsabilidad.

PARAMETRO: Cantidad a la que se le asignan valores arbitrarios.
Variable a la que se le da un valor constante para un propdsito
O proceso especifico.

PATOLOGIA: Parte de la medicina que trata del estudio de las
enfermedades.

PLANIFICACION ADMINISTRATIVA: Proceso sistemdtico de observacién
y reflexién anticipatoria para reconocer y definir las
tendencias futuras, examinar las relaciones entre estas
tendencias y los objetivos organizativos y realizar los ajustes

necesarios en funcidén de los objetivos y condiciones generales



de la empresa, a través del uso posible, eficiente y econdmico
del personal, métodos de direccidén, fondos y otros recursos.
POLITICA: Son enunciados generales o maneras de entender, que
guian o canalizan el pensamiento o la accidén en la toma de
decisiones.

PRESUPUESTO: es una declaracidén de resultados esperados,
expresados en términos numéricos, pueden expresarse en términos
financieros, en funcién de horas de trabajo, unidades de
productos, o cualquier otro termino estimado.

PREVENTIVO: Anticipar cualquier tipo de error antes de que este
se ponga en marcha, con la intencién de controlarlo mas
adecuadamente.

PREVER: Ver con anticipacién, conocer, conjeturar, por algunas
seflales o indicios lo que ha de suceder.

PROCEDIMIENTO: Guias de accidén para actividades futuras, hacia
una meta determinada, configuran una serie de acciones
requeridas en el planeamiento; actlan como instrumentos para
lograr eficiencia, asi como herramientas de control.

PROCESO: Conjunto de fases sucesivas de un fendmeno natural o de
una operacién artificial.

PROCESO ADMINISTRATIVO: Técnicas que facilitan la aplicacidn
del esfuerzo organizado a la actividad del grupo. Proceso que

consiste en dividir determinados elementos en decisiones de los



miembros y procedimientos regulares a implementar dentro de la
organizacidn.

PROGRAMA: Es un conjunto de metas, politicas, procedimientos,
reglas, asignacién de tareas, pasos dque han de seguirse,
recursos que han de emplearse y otros elementos necesarios para
llevar a cabo un curso de acciédn.

PROPOSITO: Consiste en determinar que se debe de hacer para
llegar al futuro deseable. Es definir el rumbo y generar 1los
compromisos necesarios para lograrlo.

SISTEMA: Conjunto de métodos, procedimientos o) técnicas
relacionadas con objeto de formar un todo organizado.
SUPERVISION: Forma de <control en que las actividades de
supervisidén y la responsabilidad se divide entre el Jjefe de
departamento y los directores respectivos.

TECNICAS: Aplicacién de la ciencia, no explica, sino que solo
opera y transforma, cumple como tal, una funcidn esencial al ser
el wvehiculo de instrumentacién de todos los descubrimientos
cientificos.

VALORES: Es una apreciacién valorativa, constituyendo el sentido
ético que se les da a los diferentes actos que el hombre

concreta al actuar.






