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INTRODUCCTION

El acto de administrar se da en todos los campos de la
vida y por ende estd presente en cualqguier actividad que
el hombre realice; ello conlleva las acciones de planear,
organizar, inteqrar, dirigir y controlar, fases a las que los
estudiosos de la Administracidn han  llamado "Proceso
Administrativo".

El objeto de este Trabajo de Tesis, es proporcionar a
la Fase I, de la Facultad de Ciencias Médicas. un Manual de
Organizacién, para coadyuvar a leqrar mayor eficiencia en la
administracion de los recursos humanos de esa Unidad.

El aporte gQue se presenta, se generd con base -en el
estudio de esa Dependencia, para lo cual se realizd una
- investigacioén que incluyd un Diagndstico Administrativo y un
analisis de la UnidadIquanizacional. taﬁto en sus componentes
internos como las Unidades y relaciones externas, todo esto,

forma parte del presente trabajo de tesis, titulado:
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“DIAGNOSTICO ADMINISTRATIVO EN LA FASE I. DE tA FACULTAD DE
CIENCIAS MEDICAS, DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE
GUATEMALA. UNA PROPUESTA DE ORGANIZACION".

€1 contenido describe secuencialmente v en forma resumida
la cobertura del estudio en CINCO CAPITULOS: asi: el primer
capitulo aborda lo relativo a los contenidos tedricos de
Orqanizacion, necesarios y fundamentales para el crecimiento,
desarrallo y éxito de cualquier institucidn.

En el sequndo capitulo, se describen los antecedentes
historicos de la Facultad de Ciencias Médicas y la Fase I, de
la Universidad de San Carlos de Guatemala.

El diagndstico administrativo de la Fase I, de 1la
Facultad de Ciencias Médicas, los Objetivos, Base Leqal vy
Estructura. Ademas los principales problemas de Organizacidén
y Funcionamiento que enfrénta'la‘Fase I, se incluyen en el
capitulo tercera.

En el capitulo cuarto, se presenta una propuesta de

Organizacidn para la Fase [I. de la Facultad de Ciencias
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Médicas; planteamiento que se expone en un Manual de

Organizacidn con la descripcidn técnica de los puestos.

Si el contenido del presente trabajo contribuye al
concocimiento y andlisis de la funcidén de la Fase I, de la
Facultad de Ciencias Médicas, de la Universidad de San Carlos
de Guatemala, y con ello se haga una utilizacion optima vy
racicnal de los recursos huménos. materiales y financieros que
le son asignados para su funcionamiento, serd para la autora,

su mayor satisfaccidn.




A.

CAPITULO I

MARCO TEORICO CONCEPTUAL

LA ORGANIZACION COMO FUNCION ADMINISTRATIVA

Previo a abordar 1la funcién administrativa
identificada como Organizaciéon, es necesarioc
analizar la naturaléza de la administracién, las
fases del proceso adminisirativo y la importancia

que tienen dentro del mismo.

"La Administracion es una necesidad inherente
a la conducta de cualquier empresa, es Dosiblé
considerarla como una profesidén, vya sea que el
capital sea suministrado por individuus o por el
Estado, 0 que la labor sea hecha a mano o por
maquinas, ya sea que los trabajadores tomen un
amplio control sobre la industria o sean sometidos

al poder mas autocratico, la funcidn de
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administracion permanece invariable.'" */

De acuerdo con las opiniones de diversos
autores puede decirse que la mayoria coincide en
que el Proceso Administrativo comprende las etapas
de: Planeacion, Organizacion, Inteqracién,
Direccitn y Control, a través de las cuales se
realiza la administracidn, y por ende la busqueda

de la optimizacion en el uso de los recursos.

Para proporcionar un panorama general de como
se enlazan e interactuan las Fases del Proceso
Administrativo, puede decirse que en cualquier
institucién. empresa u organismo, lo primero que se
deben definir son los objetivos que se pretenden
aobtener, esto entre otros aspectos da origen a la
funcion de “Planear", en sequndo lugar la funcidn
de "Orqanizar"”, determina la forma en que se

distribuird el trabajo; comoc tercer pasao, es

The Philosophy of Management. Londres: (Sir
Isaac Pitman & Son, Ltd. {(923). Pag. 48
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necesario aplicar la funcidn de "Inteqrar®, que
consiste en la seleccidén del personal calificado
para realizar el trabajo asi como la adquisicién de
los recursos técnicos, financieros y materiales
necesarios, como consecuencia de todo ello, se
origina la funcién de "Dirigir”", es decir,
coordinar y supervisar que el conjunto de
actividades sean realizadas de acuerdo con los
planes establecidos y finalmente, la funcién de
"Controlar", que entre otros aspectos. consiste en
comparar los resultados obtenidos con lo planeado y
correqir las deficiencias que se presenten en el
pfoceso. Estas etapas del Proceso Administrativo,
se relacionan como puede verse. como un sistema de

accién en la practica.

La funcién de Organizacién debe llevarse a
cabo en relacidn directa con los objetivos de la
empresa, puesto que consiste en estructurar con
base en la planeacién el ordenamiento de los

puestos que han de intervenir en la realizacién de




-4 -

las actividades, estableciendo niveles jerdrquicos,
funcicnes, atribuciones, autoridad. responsabilidad
y canales de comunicacidn.

Una vez cue en la planeacidén, se han
establecidc los objetivos y desarrollado planes,
sara alcanzarlos se debe diséﬁar y estructurar una
crganizacién, a través de la cual sea factible
ejecutar las actividades que se hayan establecido
para ello, y es acd donde se nota que Organizar es
la parte de la Administracién que comprende el
establecimiento de una estructura intencional de
roles’ para las personas de una empresa. Es
intencicnal en el sentido de asequrar, gue se han
designado todas las tareas necesarias para lograr
los objetivos y se espera gque se asiqrnen a las

parsonas que mejor puedan realizarlas.

El proceso de Organizar se asocia con la eficiencia,

es decir, que su accionar persique que los elementos

disponibles de la empresa o institucién sean utilizados

de la manera mas eficiente, involucrandoc para ello
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técnicas y métodos que hacen que la naturaleza de
la Organizacidn se refleje como la y relacionan
attividades y funciones que surgen como producto de

la Planeacioén.

La Organizacién Eomo etapa del Proceso
Administrativo, provee la relacidn légica de las
condicicnes en que deben desarrollarse todas las
relaciones que se dan entre los bienes materiales,
financieros y humanos de la entidad.

El campo de accién de la Organizacidn esta
perfectamente definido y sélo haciendo usc de ella pueden
llegarse a consequir los fines, objetivos y metas que la
empresa se ha propuesto alcanzar.

La Organizacién ha sido definida por algunos
autores de la siguiente manera:

Sequn Georqge Terry: “Organizacion es el
arreqlo de las funciones que se estiman necesarias
para lograr un objetivo y una indicacion de la
autoridad vy responsabilidad asignados a las

personas que tienen la ejecucién de la funciones




respectivas."

“Es la estructuracion técnica de las
relaciones que deben existir entre niveles,
funciones vy acﬁividades de los elementos materiales
y humanos de un organismo sccial con el fin de
lograr la médxima eficiencia dentro de lcs planes y

objetivos sedalados”. =/

I. PROPOSITO:=
El praposito de 1la Organizaciéon es la
definicidn de lineamientos, técnicas Y
procedimientos que permitan crear un ambiente
favorable para el desempefo humanoc, es una
herramienta de la administracién y no un fin en si

misma.

Entre otros aspectos comprende la determinacion de
las funciones, atribuciones y tareas a realizar, quién
las debe ejecutar, cOmo se aqrupan, quién y donde se

2 1 i A T e 1 = 188 A | 6

= Reyes Ponce, Agustin. Administraciéon de Empresas.
Editorial Limusa, México, 1985. Paq. 212




toman las decisiones.

La importancia de esta funcidn reside en que es la
fase final del aspecto teérico gue reune, complementa y
l1leva hasta los ultimos detalles todo 1o que la

planeacién ha seRalado respecto a como debe ser la

Constituye el punto de enlace entre los aspectos

tedricos y practicos, entre “lo que debe ser” y "lo que

Es interesante analizar. como dentro"de la
disciplina administrativa, la Organizaciéon posee sus

propios principios. de los cuales a continuacidén se

I1. IMPORTANCIA:
empresa.
es"., 3/
II1I. PRINCIPIOS:
3

Reyes Ponce, Agustin. Administracién de Empresas.
Editorial Limusa. México, 1985. Pag. 213
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|
) i
describen alqunos; haciendo una aplicacién
tentativa a la organizacion de la Fase I.

de Objetivo:
Este sigqnifica que cada una de las Unidades de la

J
Estructura Organica de la Fase I, debe tender hacia el
objetivo. Cada departamento, unidad o seccidén con sus

‘"objetivos especificos deben contribuir

interrelaciondndose para lograr el objetivo general.

b) _ Del Alcance de la Direccion:

Una vez que las subordinados han sido orientados,
el superior jerarquico en cada seccién o unidad de la |
Fase I, tiene una continua responsabilidad por aclararles |
sus asignaciones, por gquiarlos hacia el mejoramiento de.

la ejecucién y desempeno de sus tareas para alcanzar el

logro de los objetivos propuestos. ' . ‘




c)

e).
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1s legacion:

K]
{1
®

Este principio se fundamenta en que a través de los
canales de comunicacidn se debe transmitir cierto grado
de autoridad hacia los escalones o niveles inferiores en
lavorqanizacicn de la Fase I, con el fin de que puedan
eficientemente cumplir con las tareas y atribuciones

asignadas.

Este se refiere a que ningun superior o subalterno
queda relevado de su responsabilidad. Es decir que la
responsabilidad no se deleqa, por lo tanto cada persona
de la Fase [, debe responder por el grado de autoridad

que tenqga en forma absoluta.

__De la Especializacién:

"Cudnto mas se divide el trabajo asignade a una




actividad, mas concreta y limitada a cada empleado, se
obtendra mayor eficiencia, precisién, rapidez y destreza

en el cesempedo de dicha actividad®., </

LLa aplicacid¢én de este principia, conlleva que cada
empleads debe dedicarse a un determinado tipo de
activideades en forma razonablemente limitada y concreta,
con lo cual se obtendrda una mayor especializacidn sobre
las tareas, v con ello mayor eficiencia y eficacia en la

prestacién del servicio en la Fase I.
Es importante agregqar que por lo general se

requieren habilidades muy especializadas para que las

organizacicnes logren sus objetivos.

Reyes Poance, Agustin, Administracidon de Empresas.
Editorial Limusa. México, 1985. #fP&q. 213




f)__Unidad de Mando:
"Para cada funcidn debe existir un sclo jefe,
para lograr la eficiencia del trabajador". ©/
El aporte importante y esencial de este principio,
reside en que ios subordinados no pueden ni deten
recibir Ordenes sobre- una misma materia de

distintos jefes.

g) _Equilibrio de Autoridad - Responsabilidads:

Cada persona de la Fase I, vya sea directivo o
trabajador, debe ser responsable del cumplimiento
de las funciones o tareas asignadas, basandase en
la clara definicion de las lineas de autoridad y
responsabilidad que se extienden hacia cada uno de

los escalones 0o puestos subordinados.

3 Reyes Ponce, Agustin. Administraciéon de Empresas.
Editorial Limusa., México, 1985. Paqg. 214




LLa autoridad se define como el derecho de mandar vy
el poder de hacerse obedecer, este principio se
fundamenta en gue debe haber urna medida de autoridad en
los distintos puestos, gue esté de acuerdo con el grado

de responsabilidad asignada al mismo.

h) Eguilibrio de Direccidon — Control:

delegacién debe corresponderle el establecimiento de
controles adecuados para asequrar la unidad de mando.
El tramo de control entonces, depende del grado de

deleqgacién que dentro de la Organizacién de la Fase [ se

otorgue.

|
|
|
Este se fundamenta en que &a cada grado de




i) De la Definicidén_y Delimitacidn de Func

Cada cargo o puesto de los que inteqren la estructura
Organizaciocnal de la Fase I, debe describirse claramente,
indicando cual es su naturaleza, atribuciones vy

responsabilidades.

j) De_la Flexibilidad de la Organizacién (Dinamismoa)
Debe existir cierto grado de libertad en la
Orqganizacion de la Fase I, para gue ésta en determinados
momentos o situaciones, pueda responder plenamente para

la consecucidn de los objetivos gque en ella se@ han

establecido..

PROPIENAN GF 1A INIVTAZI0AN DT <A FARLOS DF GUATEMALA
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CARACTERISTICAS:

a)

b)

Las arganizaciones constituyen entidades
relativamente permanentes: Este atributo les
permite continuar operantes, aunque cambien
las perscnas que las dirigen. Debido a esta
continuidad es posible predecir con mayor
exactitud lo gue una organizacidn puede hacer

aun cuando el personal clave cambie.

Orientacién hacia los objetivos: L.as

organizaciones deben estar disefadas con una

finalidad, es decir, lo que pretenden obtener,

lograr, o alcanzar, en este orden de ideas
puede decirse gque el comportamiento dentro de
las mismas en cuanto a los recursos,
procedimientos, politicas y demds capacidad
instalada debe reflejar la finalidad wu

ocbjietivos que se persiquen.




c}

Poseen estructuras: Toda organizacion debe
disponer de un conjunto de medios prescritos vy
reqularizados para coordinar sus diversas
actividades laborales. Los instrumentos de
arganizacién mas conocidos entre otros son:
tos Organigramas, Manual de Orgqanizacion,
Manual de Normas y Procedimientos, Cuadros de
Digtribucidén de

Trabajo, etc. Estos coadyuvan de manera
esencial para que la organizacidén alcance sus

objetivos.




EL DIAGNOSTICO ADMINISTRATIVO, APLICACION,

CARACTERISTICAS Y ETAPAS

PORGUE SE° REALIZA UN DIAGNOSTICO €N LA

ORGANIZACION:

El diagndstico administrativo, se realiza de
acuerdo con las funciones administrativas o Proceso
Administrativo; se hace debide a que, para la
resolucidn de los problemas de la organizacidn es
indispensable contar con un panorama general de la
situacidén institucional, que permita efectuar un
analisis objetivo de ‘sus problemas, detectar sus
causas y establecer las posibles soluciones.

El diagndstico también se refiere al andlisis
de las relaciones internas y externas de la
institucidn como conjunto v las diferentes unidades
orqganizacionales como parte integrante de ese

conjunto.
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QUE ES ELL DIAGNOSTICO:

"El1 Diagnéstico, es un analisis sistemético,
integral y periddico de los problemas, causas y posibles
soluciones de una empresa o institucidn". ¢/

Toda organizacién que esté compuesta por una serie
de Grganos interdependientes, y/0 con funciones
diferentes, deberd estar sujeta a exdmenes periddicos que
muestren el estado en que se encuentran para poder
definir y dar solucidn a los problemas existentes o estar
en posibilidad de prevenir su aparicién.

Emn cada caso y sequn sea quien realice el
diagnéstico, el método a utilizar serda diferente y la

profundidad del andlisis dependerd del objeto mismo.

Luchessa, Héctor & Podesta C., Jaime. Diaqnéstico,
Evaluacidén Sistematica de los Problemas de la Empresa.
Ediciones Macchi, Buenos Aires, 1973. Piqg. 3 i




I1I. CAMPOS DE APLICACION DENTRO DE UNA ORGANIZACION:

“"Toda empresa cualquiera que sea su
actividad, e ser objeto de un diaandstico
sistem&tico e inteqgral®, 7/

Sistematico en vista de que debe
utilizarse un método o procesoc definido,

que permita gquiar el analisis de la |
empresa. Integral debido a gque se debe

£ener una vigion general de las
actividades y problematica empresarial

o institucional.

El campo de aplicacién del diagnédstico podra
variar de acuerdo al énfasis que se ponga en
ciertos aspectos del analisis que se pretenda
realizar dentro de una organizacién, sin embargo,
éstas estaran siempre enfocadas al andlisis de sus

problemas, causas y posibles soluciones.

Luchessa, Héctor & Padesta C., Jaime. Diaqncsticd,
Evaluacién Sistemdtica de los Problemas de la Empresa.
Ediciones Macchi, Buenos Aires, 1973. Paq. 44




Iv.

- 19 -

CARACTERISTICAS DEL DIAGNOSTICO:

a)

SISTEMATICO:

Al realizar un diagndéstico integral o
parcial es necesario, contar con un método o
proceso de investigacidn definido y que quie a
log analistas o técnicos en el anélisig de la
empresas la enpresa debe ser amnalizada

utilizando un enfogue determinado.

Existird una faorma para recopilar la
informacion, para procesarla y analizarla, un
criterio para obtener conclusiones y adoptar
las soluciones mas adecuadas. No se trata de
conocer en. forma intuitiva la realidad ni de
enfocar parcialmente la misma, sino de adoptar

un sistema para hacerla.
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b) INTEGRAL.:

“El andlisis implica que se deben abarcar
todos los aspectos de la actividad de la
empresa. No sélo por el hecho de gque en todas
las areas puedan existir problemas
importantes, sinoc también porque muchas veces
ocurre que el problema que se manifiesta en un
sector es un reflejo de fallas localizadas en
otro sector". %/

De lo anterior se deduce que la empresa en
su totalidad serd analizada para detectar las
verdaderas causas de los problemass se
examinara la situacion econémico-financiera y
ei estado de 1la orqganizacion, asi como la
rentabilidad, liquidez y costos, se analizara
el organigrama, las funciones y

comunicaciones, lo cual servira como

Luchessa, Hector & Podesta C., Jaime. Diaqnasticb,
Evaluacidén Sistematica de los Problemas de la Empresa.
E€diciones Macchi, Buenos Aires, 1973. Pag. 8
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orientaciéon en el andlisis posterior.
PERIODICO:

Otra caracteristica del diagnéstico es su
periocidad. A intervalos mas o menos
requlares de tiempo, se debe repetir el
analisis, gdemés evaluar la situacién del
momento; va que cualquier institucién se
encuentra sometida a ciertos cambios
cronoldégicos originadaos por cualqguier
componente del sistema.

Debido a ello es que el diagndstico se
debera realizar en forma periéddica, para
establecer 1la evolucion de la empresa vy
evaluar los resultados obtenidos por las

medidas tomadas con anterioridad.
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e)
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TRABAJO EN EQUIPO:

Generalmente un diagnéstico es una tarea
que concierne no sélo al encargado de
realizarlo, sino también al personal
involucrado en esta funcidn. Algunos autores
recomiendan como encargados de realizar el
diagnostico a los niveles decisorios o
autoridades facultadas para dictaminar vy
aprobar los cambios.

Esta participacion permitira facilitar
el proceso de cambio e ird venciendo la
resistencia desde el momentoc en que se

desarrolla el diagnéstico.

FASES DEL DIAGNOSTICO:

Hasta el momento, las fases gque a



continuacién se describen constituyen desde un
punto de vista practico, un praoceso
sistematico para la elaboracidn de un
diagndstico institucional.

Tanto las fases generales, como  los
componentes de cada uno de ellos se relacionan
y son interdependientes entre si; asi mismo su
orden y secuencia pueden variar de acuerdo al
caso que se investique y el criterio del

investigador.

- Obtencidn de la informacidn

- Tabulacion, analisis e interpretacidn de
la informacion

- Elaboracion de Conclusiongs

- Elaboracidén de Soluciones y

Recomendaciones




CAPITULO II

ANTECEDENTES HISTORICOS DE LA FACULTAD DE CIENCIAS MEDICAS

A. RESENA HISTORICA DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE

GUATEMALA, FACULTAD DE CIENCIAS MEDICAS Y FASE I

Universidad de San Carlos de Guatemala:
La Universidad de San Carlos de Guatemala, surqio
de la necesidad de contar con una Institucion de
enseranza superior, lo cual fue posible gracias a
las gestiones que ilustres personajes encaminaron

ante el Reino Espafol.

Fue fundada por Real Cédula de Carlos II, e! 31 de

enero de 1676. Sus puertas estuvieron abiertas a
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todos: criollos, espafoles, indiqenas y personas de

extraccion popular.

tos estudios universitarios se iniciaron en
Guatemala desde mediados del Siglo XVI, cuando el
primer obispo del Reino de Guatemala, el Lic.
Francisco Marvoguin fundd el Coleqio Universitario
de Santo Tomds en 1562, para becados pobres, Eon

las cdtedras de Filosofia, Derecho y Teclogia, fue
autorizada para impartir las catedras que ya se
impartian en esas épocas (Derecho Civil y Canénico,
las catedras de Medicina, Filosofia y Teologia,
ademas incluyd en sus estudios docencia de lenquas

indigenas).

Es una institucién con personalidad' juridica,
mantiene su caracter de institucidén autdnoma del
Estado y tiene un reéqimen juridico propio, que le

permite crear sus propios estatutos y reglamentos.
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La Universidad de San Carlos de Guatemala, se riqge

Leyes, Estatutos, Reglamentos y demas disposiciones

de las cuales entre otras se mencionan las

siguientes:

- Ley Orqdnica de la Universidad de San Carlos
de Guatemala, sequn Decreto No. 325 del
Congreso de la Republica de Guatemala del 28
de enero de 1947.

- Estatutos de la Universidad de San Carlos de
Guatemala (Nacional y Auténama), sequn Real
Cédula del 31 de enero de 1676.

- Reglamento Interior del Consejo Superior
Universitario, segun Punto Doceavo del Acta
No. 1948, del Corsejo Superior Universitario.

- Reqlamento de Apelaciones antg el Consejo
Superior Universitario, sequn Inciso D,
Articulo 12 de Ala Ley de Coleqiaciodn
Obligatoria.

- Egstatuto de la Carrera Universitaria parte

académica aprobado por el Consejo Superior
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Universitaric el 31 de enero de 1989.

- Reglamento General de Centros Regionales,
sequn Acta No. 10 del afo 1982 del Consejo
Superior Universitario.

- Ley de Colegiacién Oficial obligatoria para el
ejercicioc de las Profesiones Universitarias,
de conformidad con el Articuleo 68 de la
Constitucién de la Republica.

- Reglamento del Consejo Editorial.

- Estatuto de Relaciones Laborales entre la
Universidad de San Carlos de Guatemala y sus

trabajadores.

Naturalezas

De acuerdo con lo preceptuado en el Articulc 99 de
la Constitucién de la Republica, se establece que:
"La Universidad de‘San Carlos de Guatemala, es una
Institucion Autonoma con personalidad juridica. Le

corresponde organizar, dirigir y desarrocllar la
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ensefanza estatal superior en la nacién y la
educacion Profesional Universitaria.

Promoverd con todos los medios a su alcance. la
Investigacion Cientifica y Filoséfica vy la difusidn
 de la cultura; vy cooperard en el estudio y solucién

de los problemas nacionales."

Eines: _

De acuerdo a la Ley Organica y a los Estatutos de
la Universidad, el fin fundamental de esta
- Institucidén es: "Elevar el nivel espiritual de los
habitantes de la Republica, conservando,
promoviendo y difundiendo la cultura y el saber

Vcientifico."
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Objetivos:
Se enmarcan en los Articulos 6, 7, B v 9 de los
Estatutos de la Universidad, que literalmente

dicen:

Articulo &: Como Institucién Superior Docente del

Estado corresponde a la Universidad:

a) Impartir la ensefanza profesicnal en tados los
ramos que correspondan a Facultades,
Institutos, Laboratorios, Centros y demas
orqanizaﬁiones universitarias y conexas.

b) Orqanizar vy dirigir estudios de cultura
superior y enseianzas complementarias en el
orden profesional.

c) Resolver en materia de su competencia las
consultas u obtencién de titulos superiores en
el orden profesional o académico.

d) Organizar ensefranzas para nuevas ramas

profesionales.




e) Promover 11la organizacidn de la extensidén

universitaria.

Articulco 7: Como Centro de Investigacion le

corresponde:

a) Promover la investigacidn cientifica,
filoséfica, técnica o de cualquier otra
naturaleza cultural, mediante los elémentos
m&s adecuados vy los procedimientos mas
eficaces, procurando el. avance de estas
disciplinas.

b) Contribuir en forma especial al planteamiento,
estudio y resclucion de los problemas
nacionales, desde el punto de vista cultural vy
con el mds amplio espiritu patridtico.

c) Resolver en materia de su competencia las
consultas que le formulen por los Organismos

del Estado.




Articulo 8: Como depositaria de la cultura,

corresponde a la Universidad:

a)

b)

c)

d)

e)

Establecer Bibliotecas, Musecs, Exposiciones y
todas aguellas organizaciones que tiendan al
desenvolvimiento cultural del pais, y ejercer

su vigilancia sobre las ya establecidas.

Cooperar en la formacién de los catalogos vy
registros de la riqueza cultural de 1la
Republica, y colabarar en la vigilancia del
tesoro artistico y cientifico del pais.
Cultivar relaciones con Universidades,
Ascciaciones Cientificas, Institutés.
Laboratorios, Observatorios, Archivos, etc.,
tanto naciocnales como extranjeros.

Fomentar la difusidn de la cultura fisica,
ética y esteética.

Establecer publicaciones de orden cultural.
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Articulo 9: También corresponde a la Universidad:

a) Cooperar en la alfabetizacidén de las masas
populares.

b) Poner todo su empero en la resolucidén del
problema indigena.

c) Organizar el intercambio de profesores ‘y
alumnos con las Universidades extranjeras.

d) Estimular la dedicacion al estudio y
recompensar los méritos cuturales en la forma
que estime mads oportuna.

e)v Efectuar certamenes como incentivos para la
investiqacién, las iﬁvenciones y la creacidn
cientifica y humanistica.

f) Fomentar el espiritu civico y procurar que
entre sus  miembros promuevan vy exalten
virtudes ciudadanas.

Gobierno:

El gobierno de la Universidad de San Carlos de
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Guatemala es ejercido nor los siquientes drganos:

a)

b)

c)

Consejo Superior Universitaria: Maxima
autoridad universitaria, a quien le compete su
direccién. Este alto organismo estd inteqrado
por el Rector, guien 1o preside; los Decanos
de las Facultades, un representante de cada
Coleqic Profesional, un catedratico titular y
un estudiante por cada Facultad. Forman 5arte
del Consejo Superior Universitario el
Secretario General vy ‘el Director General

Financiero.

El. Rector: Es el representante legal de 1la
Universidad; ejecuta y hace que se cumplan las
disposiciones emanadas del Consejo Superior

Universitario.

Otros Organismos y Autoridades Universitarias:
Secretario General; Directaores Generales,

Juntas Directivas de Facultades: Decanos de
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las Facultades; Consejos de Administracién:

Consejos Regionales.

»

2. Facultad de Ciencia
Los estudics de medicina son los mds antiguos de la
Univer;idad de San Carlos de Guatemala. El1 20 de
octubre de 1681, se inauqurd la educacidén médica en
forma reqular.
ttag €Ciencias Médicas continuaron ensefindose al
trasladarse la Universidad, de 1la Ciudad de
Santiago de los Caballeros a Guatemala de la
Asuncidén en 1777.

La "Academia de Estudibs; reformé la proqramatica
médica en 1832 y en 1840 se fundé la Facultad de
Ciencias Médicas con aese nombre.

Entre las viscisitudes enfrentadas por la Facultad
de Ciencias Médicas, sobresale la catastrofe de los

- terremotos 1917-18. En esa &poca el edificio de la

Facultad quedd completamente arruinado, perdiéndose




valiosas joyas cientificas y documentos historicos.

Lo gue pudo rescatarse fue trasladado a otro lugar,
donde manos alevosas incendiaron los archivos el 23
de enero de 1921, afo en que regresd a su antiquo
solar.

l.os antiguos edificios de la Facultad de Ciencias

Médicas se encuentran localizados a partir de 1975,

en la Ciudad Universitaria Zona 12, de la capital

de Guatemala.

lLLa Facultad de Ciencias Médicas, &8s otra de las
entidades de docencia superior que han sequido la
travectoria de la Universidad de San Carlos de

Guatemala, sin ninguna interrupcidén.

En los ultimos quince afos el curriculo, ha sido
sametido a un proceso constante de revision, en
busca de loqrar lé formacion de un médico altamente
campenetrado de la problematica de salud de lqs

quatemaltecos, asi como la mejor preparacion para
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enfrentarse a esa realidad concreta. Eso ha
significado el romper los moldes del curriculo
calcado en los de las escuelas de Medicina

extranjeras.

Con base en el Acta de Reformas Globales de la
Facultad de Ciencias Médicas, de fecha eneroc 19469,
aprobada en Acta No. 994 del Consejo Superior
Universitario del 11 de enero de 1969, acuerda

aprobar los objetivos siquientes:

ajl OBJETIVOS GENERALES DE LA FACULTAD
1. Formar adecuadamente las recursos humanos
que necesita la atencidn del sector salud

del pais.

2. Investigar los problemas de salud de
Guatemala, para encontrar las soluciones
mas adecuadas, tomando en consideracidn

la gituacidn general de desarrollo del




b)
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pais.

3. Propiciar la adecuada planificacién de

salud nacional.

4. Utilizar Optimamente los recursos de la
Universidad de San Carlos de Guatemala vy
los de otras instituciones con el objeto
de tener mejor rendimiento de ellos vy

evitar duplicaciones de esfuerzo.

OBJETIVOS DE LA EDUCACION DE PRE - GRADO

€l objetivo de pre-qrado de la Facultad de
Ciencias Meédicas, de la Universidad de San
Carlos de Guatemala. es: Formar un Meédico
General que este en capacidad de hacer frente
continuamente a 1los problemas de salud del
pais en la forma mds adecuada, que posea las
caracteristicas siquientes:

1. Que sea consciente de los problemas del




individuo y de la sociedad y conozca su
estructura, asi como las fuerzas gue
sobre ellas actuan para conservar, dafdar

o perder la salud.

Que tenqga habilidad suficiente de buscar
y encontrar  soluciones adecuadas a los
problemas gque se le presenten durante el
ejercicio profesional, wutilizando los

recursos a su alcance.

Que pueda actuar como miembro de un

'equipo multidisciplinario en el que

aumente su capacidad para utilizar
cientificamente 1los recursos clinicos
para diagnosticar ‘problemas. ubicarlos.
epidemicldgicamente y analizarlos

para hacer su interpretacion histérica en

‘el tiempo y en el espacio.

Que comprenda los servicios qenerales de



c)

d)
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atencidén de la salud y se desenvuelva

eficientemente dentro de ellos.

OBJETIVOS DE LA EDUCACION DE POST - GRADO

i. Formacidn de personal docente de la
Facultad de Ciencias Meédicas.

2. Formacidn del personal especializado que
necesita el pais.

3. Organizar la educacion continuada que le
permita al wmédico en ejercicio, la

actualizacidn de sus conocimientos.

OBJETIVOS DE LA FORMACION DEL PERSONAL PARA -

MEDICO

L. Faormar el personal para~médico que
necesita el equipo de salud, en cateqoria
de carreras cortas.

2. QOrientar la formacion del personal para-

médico a las necesidades del pais.
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CICLOS DE ESTUDIO

La Facultad imparte la docencia bajo régimen anual,
de enero a octubre. Los meses de vacaciones son
noviembre y diciembre, excepto en las 4areas de

practica clinica.

Sequn la Norma de Organizacién de Pre-grado, se da
l1a creacién de tres fases, sequn consta en el Acta
de Reformas Globales, de la Facultad de Ciencias
Médicas, aprobada en Acta No. 994 del Conseijo

Superior Univesitario de fecha 11 de enero de 1969.

FASE I Comprende primero y segundo
afnos, con énfasis.en el estudio
. del hombre, la familia vy la

colectividad sana.
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FASE 1II Comprende tercero vy cuarto
afos, con énfasis en el estudio
del hombre, la familia y 1la

colectividad enferma.

FASE 11X Comprende quinto y sexto aros,
que enfatiza en la aplicacién vy
reforzamiento de los
conocimientos adquiridos
previamente, mediante practicas
hospitalarias de campo para la
adquisicién de habilidades vy
destrezas de las técnicas de
proteccion, fecuperacién Y

rehabilitacién de la salud.

FASE 1V Comprende estudios de post-

qrado.
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Los contenidos generales estan organizados en
tres grandes Areas: Ciencias biolégicas, Ciencias
Clinicas y Ciencias de la Conducta, gue en sentido
longitudinal estan a cargo de grupos de profesores
especializados, Yy en sentido vertical se enlazan
interdisciplinariamente en cada nivel curricular.

Egsta estructura da lugar a un proceso mas
dindmico que permite cambios constantes en la
metodologia y en las técnicas de ensefanza-
aprendizaje.

A la par de esta estructura tenemos la
divisién por Areas: Area de Ciencias Bioldgicas que
pretende reunir todos los aspectos relécionados con
‘el ser vivo en su estructura y funcionamiento.
Area de Ciencias de la Conducta que }ncluye todaos
los aspectos curriculares relacionados con el ser
vivo vy su ambiente fisico y social, y el Area de
Ciencias Clinicas que comprende todos los aspectos
relacionados con las técnicas de diagndastico vy

tratamiento de las enfermedades.

PROPIEDAD OF LATTINIVERSIDAD DF SAK CARLOS DF BUATEMALA

Bihlictecaq Central




La Fase I, de la Facultad de Ciencias Médicas, se

rige por normas qgenerales, no cuenta con narmas
especificas de organizacidn interna, ni manuales de

organizacion vy funciones.

ASPECTOS DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

ADMINISTRATIVODE LA FASE 1

Em cuanto al aspecto acddemico se inicia la
historia actual a partir de 1969, afRo en el que se
da un cambio estructdral en la Educaciéon Médica,
cambio plasmado en la denominada Acta de Reformas
Globales, enera 1969. Se organiza la
administracidon en tres Fases y cada Fase tiene a su
carqo dos grados.

LLas &reas estan delimitadas en la Fase I, de

la siquiente manera: Para Primer ARo: Como
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Ciencias Bioldgicas la instruccidn de Quimica,
Fisica, Biologia y Estadistica como Ciencias de la
Conducta 1la ensefanza de Psicologia (Conducta
Individual, Socciclogia Médica y Conducta
Colectiva); como Ciencias Clinicas, la educacidén a
la Propedeutica Médica.
En Sequndo aro: Como Ciencias Bioldgicas la

instruccién de Anatomia, Fisiologia, Bioquimica e
Histologia; como Ciencias Clinicas,., la educacidén de
Propedéutica Médicas; como Ciencias de la Conducta,
la ensefanza de algunos aspectos de epidemiologia,
salud publica vy herramiant;s para el abordaje

comunitario.




En Primer ARo se utiliza el concepto de

Modulos, ®/ formados por siete unidades, *°/ los
que sin pretender fragmentar el conocimiento,
persiquen superar las deficiencias formativas con

que ingresan los estudiantes a la Facultad.

En el Moédulo Hombre y Sociedad, se pretende
establecer un enlace de las Ciencias Sociales con
la practica médica. El Médulo Hombre y Naturaleza,
que incluye Biologia, Fisica, Quimica y

Estadistica.

En Sequndo ARo, las unidades giran alrededor
del eje inteqrador “Energia” el gque, mediante las

cinco unidades de Ensefanza Aprendizaje:

Modulo: Es la suma de unidades con una misma orientacion
tematica, que en un periodo flexible de tiempo alcanzar
objetivos educacionales, cognoscitivos, psicomotores y
afectivos.

Unidad: Se refiere a unidad de tiempo y espacio, una
serie de contenidos manejados en un espacio de tiempo.
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Alimentacidén, Vida de Relacién, Deporte, Trabajo vy
Reproduccidén, permite el estudic del hombre en
relacién con la obtencidn, procesamiento,
utilizacién bioldqica y social de la energia vy la

perpetuacion de la especie humana.

En las unidades, los contenidos derivan de la
anatomia (estudios v macroscéopicos), Histologia
(estudios microscépicos), Fisiologia (procesos
funcionales) Y de Bioquimica (procesos
metabdolicos).

Las Ciencias Clinicas se encarqan del estudio
de las (manifestaciones en el hombre de la eneraia
y las implicaciones sociales y econdémicas de los
procesos enerqéticos enunciados), gsi como las
Ciencias de la Conduéta que abordan lo relacionado
con la enseRanza de Psicolegia, Pgiquitria,
Ciencias sociales, Medicina Preventiva y Salud

Publica.




La aplicacion inmediata de estos

conocimientos, se logQra mediante la practica que
los estudiantes de sequndo aRo realizan en el
Programa de Salud Escolar, gue la Facultad de
Ciencias Médicas opera en escuelas publicas del

nivel primaric en la ciudad capital.

A partir de 1992, los centenidos se llevan por

dreas anualmente y ya no por médulos y unidades.




CAPITULO III
DIAGNOSTICO ADMINISTRATIVO DE LA FASE I,

DE LLA FACULTAD DE CIENCIAS MEDICAS

A. ANTECEDENTES

La Facultad de Ciencias Médicas estaba orqganizada
por departamentos y los estudios por ciclos, de los
cuales los cuatro primeros ciclos se impartian de 1945 a

1969, en la Escuela de Estudios Generales.

A partir de 1969, se separd la Escuela de Estudios
Generales y se desarrolld el proceso en un régimen anual

administrativamente separado por fases y Areas.
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Aungue hap habido algunos cambios corganizacionales,
la estructura administrativa sigue siendo la misma,
encontrando dependencias gque aparecen en el organigrama,

pero que nunca han existido en realidad.

Esta estructura de tipo jerarquico tiene claramente
definidas lineas de comunicacién y autoridad, aungue
éstas lineas ya no san funcionales, debido a la
complejidad del esquema, lo cual ha obligado a utilizar

otros canales para aqilizar el proceso.

A continuacién se presentan los Organigramas de la
Facultad de Ciencias Médicas y de la Fase I, que son los
actuales, con el objeto de proporcionar una panoramica
qeneral sobre la estructura que en la actualidad utilizan
¥ que se pueden observar en las Graficas No. 1, No. 2 vy

No. 3.
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B. ELEMENTOS DE LA ORGANIZACION ADMINISTRATIVA DE LA FASE I

Base lLegal:

€l plan de estudios vigente de la Facultad de
Ciencias Meédicas, se encuentra contenidoc en el
Documentc de Reformas Globales que fué aprobado por
el Conseio Superior Uiversitario, sequn Acta No.
994, Punto Quinto de la sesidn celebrada el 11 de
enero de 1969; en esa misma fecha fue creada la

Fase 1.

Tiene como fin primoridal formar médicos que estén
en capacidad de resolver los problemas de salud

prioritarios en el pais.




- 34 -

b.3 Objetivos de la _Fase I:

al

b)

c)

Que el estudiante adquiera, como futuro médico

general o estomatoloqo, los conocimientos.
destrezas y actitudes que le permitan conocer
los asuntos bdsicos del individuo, la familia

y la comunidad.

Que el estudiante se habilite para contribuir
a la investigacién de los problemas nacionales
de salud - propios y conexos - tanto

individuales, como familiares y sociales.

Iniciar al futuro médico aqeneral y al
estomatdloqo en los campos de las ciencias
basicas de la salud, a efecto de preparar para

su paso por las fases subsiguientes, donde

conocera al individuo, familia y comunidad en




a)

b)

condiciones patoléqgicas y la manera de -

controlar y recuperar la salud perdida en

ellos.

Funciones:,

La Fase I, de la Facultad de Ciencias Médicas,

desarrolla funciones inherentes a:

Docencia:s

Encaminada a formar médicos adecuados para el
pais, tomando en cuenta objetivos especificos
predeterminados.

Investigacién:

Orientada a conocer, plantear vy proponer

soluciones a 10s principales problemas de



c)
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salud del pais, asi como lo relative a la

problemAtica de la educacidn superior v otros,
Servicio:

Cuyo proposito es contribuir con el estado a
la atencién de ' la demanda de servicio en
salud. ‘

Esto lo hard dentro de la vmedida. de. sus

posibilidades.
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DIAGNOSTICO EN LA FASE I, DE ACUERDO CON LAS ETAPAS DEL

PROCESO ADMINISTRATIVO

Se entiende por Diagndstico Administrativo,. el
andlisis sistematico, inteqral y periddico que se hace
respecto a la estructura organizativa y su
funcionamiento.

Sistematico porque es necesario analizar sigquiendo cierto
enfoques; Integral porgue la aplicacién concreta del
enfoque a utilizar en el analisis.implica Que se debe
abarcar con el mismo, todos losz aspectos de la actividad
de la entidad; Periddico porgue dicho andlisis debe ser
repetido a intervalos de tiempo mas o menos requlares;
ademas de evaluar la situacién del momento, esto permite
deducir la evolucién de la instituciéon en el lapso
transcurrido y analizar los resultados obtenidos en las

medidas adoptadas, debido a los cambios a que estan

. WR
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sujetos los organismos por el incremento de las

actividades, asi como su complejidad.

Para realizar el Diagndstico de la Fase I, se puso
énfasis en los problemas administrativos que afronta y se
siquié un modelo de analisis de Administrativo:
Planeacién, Organizacidn, Inteqracion, Direccién vy

Control.

FASE DE PLANEACION:

Los objetivos gqenerales de la Fase [, si estan
establecidos claramente, pero no son transmitidos a todos

los trabajadores, dificultando asi su leqro.

En cuanto a las politicas de la Fase I, son bien
definidas, sin embargo, éstas al iqual que los objetivos

son completamente desconocidos por el personal de la




institucidn.

Existe descontento respecto al presupuesto que se
propone, y que posteriormente no es aceptado en el monto
solicitadc, situacidn que causa problemas en su ejecucion
porque no se adapta a la situacién real de cada una de

las distintas areas que conforman esta Fase.

Se establecid que presupuestariamente, existen
dificultades debido a la disminucién en el monto total
que se ha autorizado anualmente en el presupuesto de la
Fase I3 en consecuencia, los recursos con que cuenta no
son suficientes para cubrir sus necesidades, notese que
los costos se han incrementado en forma constante,Atcn la’
cual si se aprobara el mismo monto para: cada adfo,
siqnificaria una reduccion en la capacidad finmanciera y
si a esto se le agrega que se ha disminuido el monto, el

desajuste se incrementa.




FASE DE ORGANIZACION:

El Organigrama presentado, como pusde observarse en
las Graficas No. 2 y No. 3, no cuenta con un departamento
de Direccidn de Docencia, puesto que el que forma parte
del Organiqrama de la Facultad de Ciencias Médicas,

(Grdfica No. 1) en realidad no existe.

Ademas la distribucidén de : funciones y
responsabilidades es inadecuada en alquﬁos puestos. En
la mavyoria de los niveles directivos no se tienen
definidas funciones y/o‘atribuciones. lo que disminuye la

efectividad.

Se qenera duplicidad de mando en alqunos puestos,

debido a que se reciben Ordenes de mas de un jefe.




FASE DE INTEGRACION:

Integrar es obtener y articular 1los elementos
materiales y humanos gue son necesarios para el adecuado

funcionamiento de un organismo social.

Los entrevistados afirmaron que l1os edificios no son
adecuados, Ya que no cuentan con espacio, ventilacidén,

servicio y mantenimiento adecuados.

El personal entrevistado coincide en que el
mobiliario y equipo con que cuenta la Fase I, no es
suficiente, pues alqunos carecen de escritorios, archivos

y los pizarrones son escasos.

En lao que se refiere al recurso humano, existe

descontento por parte de los trabajadores, orincipalmente‘
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en la etapa de seleccidén final, no existe la fase de
induccidn para el personal a su ingreso a la Facultad de
Ciencias Médicas, pues cuando un empleado nuevo es
aceptado oficialmente dentro de la institucién, no recibe
informacidén ni orientacidén general sobre la organizacién
de la institucion, sus politicas, objetivos, funciones o

beneficios que otorga la misma,

Asi mismo, al iniciar sus labores, la induccidn del
trabajador no es adecuada, puesto que no cuenta con
ningun auxiliar técnico como descripcién de Puestos o
Manual de Normas y Procedimientos que le indique cuales
son las funciones qenerales especificas de su puesto., por
lo que surqen problemas de adaptaciodn, en cuanto a la
naturaleza y caracteristicas del puesto y por ende al

trabajo que deben ejecutar.

Ademas se cuenta con proqramas de capacitacién en lo
que respecta al personal docente., pero en cuanto al

personal administrativo no existe capacitacidn.
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FASE DE DIRECCION:

A través de la Direccidén, la institucidn logra la
realizacién efectiva de todo lo planeado, vya que orienta
el esfuerzo humano hacia la consecuciodn de los resul tados

previstos.

La relacidn que se da entre los jefes y subalternos
es regularmente formal, en el sentido de que la
comunicacidn es oral y escrita ascendente y descendente,
la comunicacién descendente, se efectia a través de
instrucciocnes, 6rdenes e informes diriqidos por los jefes
a los subalternos, vy la comunicacién ascendente a través
de los reportes e informes que envian los subalternos a

los jefes superiores.

La comunicacién horizontal se efectua a través de
juntas y reuniones de trabajo que se realizan entre los

jefes de las diferentes unidades o departamentos.




A pesar de ello, esta comunicacion no es eficiente,
vya que en las reuniones no se@ da una participacion
general donde fluyan aportes vy sugerencias de los
asistentes y en consecuencia, la accién es de una éola
via, descartandose entonces, que se propicie la
comunicacion como tal, es decir, del jefe a los empleados

y viceversa.

Este tipo de actuacidon no es recomendable, pues de.
esta forma a los jefes se les imposibilita conocer las
inguietudes o sentimientos que su personal tiene en su
empleo, © ﬁacia la institucidn; es por ello, que seria
conveniente que los jefes al realizar sus reuniones de
trabajo, las hicieran periodicamente manteniendo sobre

todo una comunicacion de doble via.

"No existe unidad de mando en muchos departamentos,
y las érdenes lleqan a los mismos a través de varias
direccionaes o personas que contribuyen a gue se genere

confusidn y/0 desconcierto con respecto a la jerarquia.




Respecto a las funciones de supervisidn de los

jefes, en algunas ocasiones éstos no llevan a cabo una

distribucidén adecuada en 1lo que respecta a ciertos

trabajos -que se realizan;g lo cual se debe
fundamentalmente, a qQue no cuentan con definiciénes ]
informacidn especifica de la naturaléza y tareas tipicas
de los-nuestos, que les perﬁita identificar con claridad,
cudles son las funciones que corresponden a cada
empleado. Por lo due no pueden visualizar y analizar con
objetividad él recarqgo de trabaijo qﬁe se pueda dar en
alqunas Dlazas; provocando una deficiente supervisién en

los departamentos.

'FASE DE CONTROL:

En lo que se refiere al control, no existen sistemas
Yy procesos de control definidos y efectivos, en 1o que se

refiere a la forma de desempefar las actividades de parte

del personal.
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Existen sistemas empiricos de control en lo que se
refiere a la asistencia y puntualidad que no  son
respetados; ya que son pocos los empleados que marcan
tarjeta a la hora de entrada y salida del trabajo, v el
resto no lo hace, esto oriqina que cierto personal se

retire antes que finalice el horarioc de trabajo.

ANALISIS DE LOS RESULTADOS DE LA INVESTIGACION

De acuerdo con la observacion de los hechos, se

presenta el siguiente andlisis.

Las politicas de la Fase I, estan bien definidas,
sin embargo, éstas al iqual que 1los objetivos son

completamente desconocidos por el personal de la Fase I.

El desconocimiento de los objetivos y politicas por

parte de los empleados ha originado cierta indiferencia



de parte de ellos, en cuanto al fin gue conlleva su
propio trabajo, en lo que respecta a la consecucidn de
los objetivos de la Fase 1, asi como a la contribucidén de

1os de la Facultad de Ciencias Médicas.

Es importante hacer notar que la Fase I, entre otros

aspectos, Nno cuenta con Manuales de Organizacién ni de

Normas y Procedimientos, que indiguen cudles son los

pasos a sequir en los tramites administrativos generales
de la Facultad de Ciencias Médicas, o bien en lo gque

concierne a cada puesto.

Debido a ella, los empleados nuevos en la Fase I, no
cuentan con un documento que les ayude e instruya en los
-procedimientos que deben conocer, tanto de la institucién
como de su trabajoj razon por la cual tienen problemas de
adaptacion en el puesto que ocupan y por ende en la
ejecucidn del trabajo que deben realizar, lo que origina
duplicidad e inconqruencia en el desarrollo de las

actividades.
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En la mayoria de los puestos no estd delimitada la
responsabilidad de tareas especificas, la falta de
mobiliario y equipo o 2l mal estado del existente, asi
como la escasez de suministros de oficina, prcvocada por
la falta de recursos financieros Yy descuido de los
usuarios, qenera los siquientes efectos en la

organizacidn:

- Interrupcidn en los procesos, en espera que esté en
condiciones adecuadas determinado equipo para su

utilizacidn.,

- Molestias entre el personal por disputa del equipo
~en buen estado o bien por la falta de sequridad que

proporciona el mobiliaric asignado.

- Inadecuada distribucién fisica del espacio, asi
como ineficaz ubicazién en la mayoria de las
departamentos de la Facultad respecto a sus

funciones.
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Como consecuencia de lo anterior, se genera lentitud

y deficiencia en las actividades que se desarrollan.




CAPITULO IV

PROPUESTA DE ORGANIZACION PARA LA FASE I,

DE LA FACULTAD DE CIENCIAS MEDICAS

A. ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA

Analisis de la Orqanizacidn:

En vista que los fines que persique la Fase I,
de lavFacultad de Ciencias Médicas, son de caracter
docente, (no  toman en cuenta aspectos de
administracion de la carrera administrativa), su
estructura organizativa puede notarse gque esta
disefRada para atender fundamentalmente los aspectos

docentes de la disciplina cientifica de la




Facultad. En consecuencia, se propone gue ésta sea
dividida en Areas y departamentos, en los gue se
ubique personal con atribuciones cdocentes y
personal con atribucicnes administrativas, lo que

permitird un control mas adecuado.

El andlisis de la estructura se realizé con
base en el Organigrama Estructura Docente -~
Administrativo de la Fase I, el cual fue
praporciocnado pocr las autoridades de la misma (Ver
graficas No. 1, 2 ¥y 3). A continuacion se presenta
en las Graficas No. 4 y No. S5 la estructura

propuesta.
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La jefatura del departamentoc de Docencia
Directa que se propone, debe ser ocupada por
médicos que hayan sido Decanos de la Facultad
anteriormente, o bien por médicos que tengan la
categoria de Titular VI o Titular VI "A", gue hayan
desemperado el cargo de Coordinador del Organismo
de Planificacién y  Coordinacién Académica y que
conczcan la estructura de 1la Facultad tanto

administrativa como docente.

En la Seccidn de Secretaria, se pueden ubicar
Secretarias con atribuciones similares a la
categoria de Secretaria III, para que puedan
desempefar y encargarse de atender la Coordinacian

de Area que se le asigne.




Tipo_ de_ Estructura:

La Fase [, presenta un tipo de organizacidn
lineal Y staff, va que la autoridad y
responsabilidad, se transmiten integramente por una

sola linea para cada persona o0 qQrupo de personas.

Camo puede notarse, el Director de Fase I es
el encargado del funcionamiento de la misma. De la
Direccién dependen 13 areas, las cuales comprenden
primero y sequndo aRos de la Carrera de Medicina.
PRIMER ARO: Quimica, Bisclogia, Ciencias Clinicas I,
Conducta Individual, Estadistica, Conducta
Colectiva y Fisica. .SEGUNDD ARD Anatomia,
Histologia, Bioquimica, Fisioloqia, Ciencias

Clinicas Il y Ciencias de la Conducta.
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Niveles Jerarguicoss;

Como parte integrante de la Universidad de San
Carlos de Guatemala, para la Fase I de la Facultad
de Ciencias Médicas, son aplicableé o validas las
siquientes definiciones literales, tomadas del
Manual de Clasificacién de Puestos, de la Division
de Administracién de Personal, Unidad de
Clasificacién de Puestos, de la Universidad de San

Carlos de Guatemala.

Puesto:

E€s el . conjunto de atﬁibuciones y
responsabilidades permanentes asignadas por
una autoridad competente establecida en los
Manuales, para gue sean

atendidos por el trabajador, durante una

jornada de trabajo completa o parcial.
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Cateqoria:s

Sen los qrupos genéricos de puestas de la
UniQersidad. atendiendo a las funciones que se
leé ha encomendado en relacidn a la naturaleza
propia del trabajo y al grado de autoridad,
complejidad, dificultad y nivel de
conocimiento requeridos, con lo cual cada unoc
estd sujeto a distinta escala salarial dentro

de cada nivel.

Niveles:

Se entiende por niveles, a los estratos en que
se agrupan las distintas cateqorias del
personal, de acuerdo a la responsabilidad,

capacidad y autoridad inherente a sus cargos.
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‘esteé ' nivel, basicamente
ééggﬁﬁalb incremento de

conocimientos, viencias y educacién

'Eé los eJecutxv e ée la Universidad vy

para su logro la Fase I, debhe:




al)

b)

c)

Promover la participacién de los

mismos en cursos Yy conferencias
impartidas por instituciones que se

dedican a esta actividad.

Buscar intercambio de experiencias
dentro del campo de administracion,
con otras entidades homogéneas a la
Universidad de San Carlos de
Guatemala, vya sea a nivel nacional o

centroamericano.

Promover la asistencia de_ los
ejecutivos a cursos de maestria en
el camnd de su especialidad,
brindAdndoles el apoyo necesario,

acorde ‘a las posibilidades

financieras de la Fase I.




2.
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NIVEL TECNICO Y OFICINA

En lo que respecta a estos niveles, los
programas de entrenamiento tendran como
fin fundamental, incrementar los
conocimientos y capacidades del empleado,
entrenamiento que debera orientarse
primordialmente, utilizando los métodos

siquientes:

a) Entrenamiento en el puesto:
En la aplicacidn de este método la
Fase I, debe velar porgque el
superior inmediato esté en capacidad
de proporcionar un entrenamiento
efectivo, que mctivé al empleado vy
lo ponga en contacto con el area de

trabajo en que se desenvolvera.




b)

<)
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Programas de aprendizaie:

Este método consiste basicamente, en
gue el trabajador que pertenezca al
nivel técnico, pafticipe en
programas de aprendizaje que 1o
ayuden a mejorar su nivel educativo
y combinar asi el entrenamiento en
ei puesto y la experiencia,
desarrollando sus conocimientos en

Areas particulares.

Cursos Especiales:

Orientados basicamente a actualizar
los conocimientos del empleado o
proporcionarle nuevas técnicas para
mejorar el trabajo. Para la
aplicacién de este método se
seleccionaran los cursos que sobre
este aspecto imparte el Instituo

Nacional de Administracion Publica,




3.
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IBM en el Area de computacién y el

Instituto Técnico de Capacitacdn.

NIVEL DE SERVICIO:

En lo aque respecta a este nivel
deberan implementarse cursos de
capacitacion para aquellos
trabajadores que desempefen puestos
técnicos o especializados para el
personal gque presta sus servicios
dentro de la cateqoria de nb
calificados, deben implementarse
cursos de adiestramiento que les
permita adquirir la destreza
necesaria‘para un trabajo efectivo vy
se le den normas de sequridad para

evitar accidentes.

| PROPY
i

EBAD DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMAIA -

L
Biblicteca Central i

N
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MANUAL DE ORGANIZACION

b.1 INTRODUCCION

El objetivo fundamental del presente Manual, es
dotar a la Fase I, de la Facultad de Ciencias Médicas, de
la Universidad de San Carlos de Guatemala,: de un
instrumento mediante el cual, se obtenga un mejor
aprovechamiento de 1los recursos disponibles para la
obtencidén déptima de resultados, proporcionando de esta
manera al personal de la Fase I, informaciodn actuélizada
de sus actividades, que posibilite su eficaz’y_eficiente
ejecucidn,

La ventaja de la utilizacion de un mecanismo
de orqanizacion de tal mangnitud, qenera en el
personal una mntivécion hacia la conducta, lo
alienta en la toma de decisiones en su puesto y lo

mantiene en comunicacién
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constante con los trabajadores de otros puestos, no sdlo
de su unidad jerarquica, sino también de las inferiores
y de las superiores, traduciéndose todo ello en trabajo

efectivo que facilita la eficiencia.

En lo que se refiere a los objetivos de la Fase I,
se describieron anteriormente, como puede observarse en
la pagina 54, por ese motivo no se describen nuevamente

en el Manual de Organizacidn.
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OBJETIVOS:

Esta parte es 21 aspecto medular del documento, por
lo tanto se trata de plasmar en forma exacta, hacia
dénde se Quiere lievar a la institucidn,
determinando la finalidad de la misma.

Se espera con esto hacer conciencia en el
trabajador,

a traveés de informarle 1o gue se pretende lograr y
con ello hacerle sentir que el puesto que
desempefard contribuye a la consecuciéon de los

resultados que se esperan.

En tal sentido, puede enunciarse que los objetivos

del presente Manual son los siquientes:

a) Coadyuvar a hacer la tarea administrativa alqo
eficiente, en funcion de la capacidad de cada

trabajador.




b)

c)

d)

e)
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Proporcionar informacién al trabajador
universitarioco de la Fase I, del lugar aque
ocupa su puesto dentro de los niveles

jeraraquicos de la unidad y de la institucidén.

Proveer al trabajador universitario de la Fase
I, informacidn general acerca de las

actividades que son inherentes a su puestao.

Contribuir a informar de todas las actividades
que corresponden a los otros puestos della
carrera administrativa, que se encuentran en

la Fase I.

Dar a conocer las funciones de la Fase [, de
la Facultad de Ciencias Médicas, para que el
trabajédor esté consciente de bhacia a ddénde

estan siendo canalizados sus esfuerzos.
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£) Servir de instrumento que facilite la
induccidén y adaptacion eficaz y eficiente de

nuevos trabajadores.

B.2 FUNCIONES DE LA FASE I:

a)

b)

La Fase I debe velar por el desarrollo educativo a
través de la formacidén de recursos humanos
calificados ‘y el  desarrolloc de programas de
educacion, tendientes al mejor aprovechamiento de
los recursos locales y‘al mejoramiento del nivel y

calidad de vida de la poblacion.

A la Fase I le corresponde realizar el
ofrecimiento, a travéé de la Docencia Extramuros,
de Servicios Prcfesionaleé. con el objeto de que
los miembros de la comunidad reciban colaboracidn

en la mejor forma posible.
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DESCRIPCION DE LA ORGANIZACION:

La Fase I, de la Facultad de Ciencias Médicas de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, presenta un tipo
de orqanizacion lineal y staff, como puede verse en los
niveles jerdrquicos que aparecen en el Organigrama, los
cuales dan una clara idea de la maxima autoridad, de 165

mandos medios y de todos los demas puestos subordinados.

Como puede notarse, en el Orqanigrama que a continuacion
se presenta de la Direccidn de Docencia depende el
Director de Fase I, vy del Director de Fase I, dependen
13 a&reas, las cuales corresponden a Primero y Segundo

AfRos de la Carrera de Médico y Cirujano.
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DESCRIPCION DE PUESTOS:

En lo que respecta, a la Descripecién de Puestos, se
inicia con la Naturaleza: ésta toma en consideracidn el
nivel del puesto al aque pertenence, asi como la
enunciacion geneérica de las actividades que se
desarrollanA en el mismos las Atribuciones o Tareas
Especificas: en este componente se enumeran en orden de
importancia las actividades partiendo de 1las mas
complejas a las mas sencillas, cuya ejecucidn serad
responsabilidad de los trabajadores gue lo occupen; vy
finalmente lo referente a los Requisitos de Formacién y
Experiencia, asi como las Caracteristicas Especiales:
donde se especifican los factores de habiliQad. esfuerzo,
responsabilidad, condiciones y riesgos que son requeridos
al trabajador en el desempero del nuésto: es importante
resaltar que los aspectos descritos anteriormente, se
tomaron con base en el Estatuto de la Carrera

tiniversitaria Parte Académica y del Manual de




Definiciones de Puestos de la Universidad de San Carlos
de Buatemala, para los puestos docentes y administrativos
respectivamente, haciendo las ampliaciones y adecuaciones

pertinentes, en cada caso.




DESCRIPCION TECNICA

DEL PUESTO

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1. VNOMBRE DEL PUESTO: DIRECTOR DE DOCENCIA
2. NIVEL: DIRECCION DE LA DOCENCIA
3. JERARGUIA DEL PUESTO
Inmediato Superior: Decano
Inmediato Inferior: Directores de Fase I, II, III vy
v

I1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. NATURALEZA:

Trabajo de direccion de la docencia, que consiste




en planificar, organizar, coordinar, dirigir vy
controlar la ejecucidn de las actividades que
realizan los directores de cada Fase, con miras al
alcance de las metas y objetivos que sean fijados,
para una mayor eficiencia y eficacia de cada una de

las Fases.

ATRIBUCIONES:
-9 Interpretar las politicas de trabajo de las

distintas Fases bajo su responsabilidad.

b. Planificar vy calendarizar reuniones de
trabajo, de acuerdo a los requerimientos

propios de cada Fase.

C. Formular normas, politicas .y procedimientos de

las actividades de direccién de docencia.




Seleccionar al personal que cubrira las

necesidades del departamento.

Verificar la ejecucidn de los proqgramas de

trabajo.

Supervisar vy evaluar el trabajo de los

Directores de cada Fase.

Revisar y verificar el cumplimientc de las
directores de cada Fase en la presentacidn de

sus informes periddicos.

Analizar, aprobar y rechazar proyectos de
programas presentados por los Directores de

cada Fase.




Velar por el mejor desemperno del personal a su

cargo.

Presentar al Decano informe periddico y anual

sobre el desarrollo del proqrama a su cargo.

Determinar procedimientos de proyecciédon que
contribuyan a una mejor planeacidn de las
necesidades de la Facultad de Ciencias
Meédicas.

Otras que se le asignen, afines al puesto.

IIT. REQUISITOS DEL PUESTO:

‘a.

EDUCACIONALES:

Poseer titulo de Médico y Cirujano, qraduado o

incorporado a la Universidad de San Carlas de

Guatemala.




B. EXPERIENCIA:

- Ser colegiado active

- Estar en el goce de sus derechos civiles

- Tener cateqoria de profesor titular y ocupar
un puesto no menor de Titular VI

- Conocimiento de la Leqgislacién Universitaria

- Experiencia en el ejercicio de la profesion
minimo de cuatro aRros

- Tener experiencia docente minima de 'S5 afas,
que -incluya supervisién de personal

- Todas las anteriores, ademas de las
establecidas en el Estatuto de la Carrera

Universitaria Parte Académica




HABIL IDADES:

Demostrar capacidad para:
- Dirigir personal
- Tomar decisiones Y resalver problemas

administrativo-docentes

- Dominio de las Relaciones Humanas
- Expresarse verbalmente y por escrito
- Coordinar, orqanizar y delegar el trabajo a sus

subal ternos




I.

11.

DESCRIPCIUN TECNICA

DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.

NOMBRE DEL PUESTO: DIRECTOR DE FASE I

NIVEL: DIRECCION DE LA DOCENCIA

JERARQUIA DEL PUESTO
Inmediato Superior: Decano

Inmediato Inferior: Director de Area

DESCRIPCION DEL PUESTO;

1.

NATURALEZA:

Trabajo de direccion de la docencia,

que tiene

como




funcidn principal velar porgque se ejecuten procesos
administrativo—-docentes, asi CcOmo coordinar la
ejecucién de actividades para el cumplimiento de
las funciones de los directores de area, con miras
al alcance de 1los objetivos y metas que sean

fijados.

ATRIBUCIONES:

a. RPlanificar, organizar, cocoordinar, dirigir vy
controlar las labores de la Fase I, de la

Facultad de Ciencias Médicas.

b. Interpretar la politica de trabajo definida
por los d&rganos, traduciéndola en lineas de
accién y  programacién para las distintas

actividades bajo su responsabilidad.




Analizar, aprobar y rechazar proyectos de
programas presentados por los directores de

area.

Planificar las actividades anuales de la Fase
I, considerando las propuestas nroagramaticas

de los responsables de areas.

Planificar y programar las actividades durante
un afo, en su contexto anual y sus diferentes

etapas.

Organizar el trabajo de formacidon de grupos de
estudiantes y responsabilizarse de la

ejecucion del mismo.




g. Elaborar el proyecto de presupuesto de la Fase

I y controlar su ejecucién.
b Evaluar y determinar necesidades de espacio
para el cumplimiento de las distintas

actividades.

i. Supervisar y evaluar el trabajc de los

Directores de Area.

|
Je. Velar por el cumplimientc de las actividades

proqramadas.
K. Verificar el cumplimiento de los directores de

4rea en la presentacién de sus informes
periddicos.
1. Supervisar y coordinar 1la elaboraciéon de

prequntasbnara pruebas parciales y finales.




Qrganizar, supervisar y responsabilizarse por
el desarrollo de las pruebas parciales vy

finales; y la presentacion de resultados.

Organizar y . coordinar la elaboracién,
seleccién y reproduccion de material de
estudioc, asequrando los mecanismos para la
distribucién cportuna del mismo a los

estudiantes.

Presidir las sesiones de evaluacidon de los

temarios de examenes parciales y finales.

Transmitir - al personal docente y
administrativo a su cargqo, los comunicados,

informes y disposiciones de los diferentes

cuerpos de la Facultad de Ciencias Médicas.




Participar en reuniones del Comité de Fase.

Atender y tramitar peticiones estudiantiles,
cuando éstas excedan la competencia de

Directores de Areas.

Velar por el mejor desempefio del personal a su

cargo.

Presentar al Decamno informe periddico y anual

sobre el desarrollo del programa a su cargo.

Presentar la informacidn periddica y otra que
considere importante para el procesc de

desarrollo del Curriculum de la Facultad.




Ve Publicar convocatorias sobre vacantes de

profesores, en las diferentes 4reas de Fase I.

W Otras que se le asignen, afines al puesto.

III. REQUISITOS DEL PUESTO:
A, EDUCACIONALES:
Poseer titulo profesional de Médico y Cirujano,
qraduado o incorporado a la Universidad de San
Carlos de Guatemala.

B. EXPERIENCIA:

- Ser colegiado activo




Estar en el goce de sus derechos civiles

Tener categoria de profesor titular y ocupar
un puesto no menor de titular
11l

Conocimiento de la leqgislacion universitaria

Experiencia en el ejercicio de la profesidn

minimo de dos aRos

Tener experiencia docente minima de S afos

Todés las anteriores ademas de las

establecidas en el Estatuto de la Carrera

Universitaria Parte Académica.

HABILIDADES:

Demostrar capacidad para:

Diriqir personal
Coordinar, organizar y delegar el trabajo a

sus subalternos.




Tomar decisiones y resolver problemas
administrativo-docentes

Expresarse verbalmente vy por escrito
Generar excelentes relaciones humanas
Manejo del guehacer administrativo con

conocimiento en la elaboracidn de presupuesto




DESCRIPCION TECNIC

DEL. PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

1. NOMBRE DEL PUESTO: DIRECTOR DE AREA

2. NIVEL: DIRECCION DE LA DOCENCIA

3. JERARGQUIA DEL PUESTO

Inmediato Superior: Director de Fase I

Inmediato Inferior: Profesores

IX. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. NATURALEZA:

Trabajo de nivel de direccién de la docencia, que




consiste en la coordinacién de actividades
tendientes al buen funcionamiento del area.
Preparar la planificacién de actividades docentes vy
estudiantiles del Aarea. Imparte docencia directa
en sustitucidn de algun profesor, cuando el casc lo

amerita.

ATRIBUCIONES:

a. Planificar y proqramar la ejecucion de cada

actividad de su Area.

b. Velar porque el inicio, desarrollo Yy
finalizacién de cada actividad se realice de

acuerdo a lo programado.

c. Verificar las causas de las anomalias en el

desarrollo de las actividades e informar al




respecto al Director de Fase I.

Participar y coordinar en la elaboracion vy
seleccidn del material de estudio para
profesores y estudiantes, dando su aprobacion

al final del mismo.

Evaluar a los profesores a su carqo en el

cumplimiento de sus funciones.

Coordinar y participar en la elaboracién vy
seleccion del material de estudio para
profesores y estudiantes, dando su aprobacion

al final del mismo. .

Participar en la orgqanizacién de qQrupos de
estudiantes del 4rea.

Distribuir grupos de estudiantes entre los

profesores de su area.




Organizar y supervisar la participacidén de los
profesores de su aArea en el desarrollo de las

pruebas.

Participar en la elaboracion de la clave para

la calificacidn de pruebas de evaluacién.,

Desarrollar actividades de docencia directa en

forma proqramada Yy sistemdtica o
eventualmente, sustituir a profesores
inasistentes.

Participar en las actividades de evaluacioén
del trabajo realizado y en la actualizacion
docente que se programe. -

Presentar informe mensual y anual de trabajo

de su area.




M. Publicar v agilizar convocatoria cuando exista

vacante en el area.

c. Otras que se le asignen afines al puesto.

IIT. REQUISITOS DEL PUESTO:

A. EDUCACIONALES:

Poseer titulo profesionmal de Meédico y Cirujano,
gqraduado o incorporado a la Universidad de San

Carlos de Guatemala.

B. EXPERIENCIA:

- Ser colegiado activo




- Estar en el goce de sus derechos civiles
- Tener cateqoria de profesor titular y ocupar
un puesto no menar de titular II11

- Acreditar 3 a”fos de experiencia en docencia

c. HABIL.IDADES:

- Para diriqir personal

- Tomar decisiones Y resclver problemas
administrativo-~docentes

- ‘Organizar, planificar y supervisar la

imparticion de cursos




II.

DESCRIPCION TECNICA

DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

1. NOMBRE DEL PUESTO: PROFESOR TITULAR

2. NIVEL: DOCENCIA

3. JERARQUIA DEL PUESTO

Inmediato Superior: Director de Area

Inmediato Inferior: Estudiantes

DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. NATURALEZA:

Desarrollar trabajo a nivel de docencia

que




consiste en actividades de docencia directa,

tedrica y practica:; ademas de planificar contenido

del curso.

ATRIBUCIONES:

a.

Imparticién de clases

Planeacién y organizacion del contenido del

curso

Participacién en la elaboracién, seleccién y

discusién del material de estudio

Contribuir en la elahoracién de prequntas para

pruebas de evaluacidén

Colaborar en la vigilancia del desarrollc de

pruebas parciales y finales




Evaluar vy supervisar el trabajo de los

estudiantes, individual o de grupo
Asistir a las reuniones programadas

Informar sobre las causas vy motivos de
inasistencia a sus labores o del atrasc en el
inicio de las mismas

Presentar solicitud de permiso para no asistir

a sus labores con quince dias de anticipacion

Participar en la programacion y evaluacion de

las actividades docentes

Asignar nota de actividades practicas a los

estudiantes y transcribirlas para su registro

Participar en las actividades de actualizacién

y formacion de docentes proqgramadas




II1. REQUISITOS DEL PUESTO:

A. EDUCACIONALES:

Poseer titulo profesional de Médico y Cirujano,

qraduado @ incorporado a la Universidad de San

Carlos de Guatemala.

B. EXPERIENCIA:

- Ademds de las establecidas en el Estatuto de

la Carrera Universitaria Parte Académica

- Ser colegiado active

- Estar en el goce de sus derechos civiles

- Tener experiencia docente minima de un alo
- Especialidad en el area que sea requerido

- Ser quatemalteco o centroamericano




II

DESCRIPCION TECNI
DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

1. NOMBRE DEL PUESTO: SECRETARIA I

2. NIVEL: OFICINA “A"

3. JERARQUIA DEL PUESTO

Inmediatc Superior: Director de Fase I

Inmediato Inferior: Ninguno

DESCRIPCION DEL PUESTO:

i. NATURALEZA:

Trabajo de oficina de alta responsabilidad vy




precisién, de completa discrecién y alto grado de
iniciativa para ejecutar tareas secretariales en
apoyo a un superior responsable de la Direccidn de
Una Escuela, Divisidn u otra unidad especializada.

Labora con considerable independencia, siquiendo
ingtrucciones qenerales y requiere de amplio
criterio para resolver problemas de trabajo vy
confidenciales que demandan alta responsabilidad y

discrecién.

ATRIBUCIONES:

a. Tomar y transcribir dictados y ejecutar tareas

diversas de oficina

b. Recibir, revisar, reqistrar y distribuir la
correspondencia, informes, actas, contratos,
nombramientos, expedientes o documentos

propios de la Direccién de Fase I.




Atender consultas personales y telefénicas del
publico, estudiantes, persornal administrativo

y docente.

Participar en la elaboracidén y mecancgrafiar

el presupuesto de la Fase I.

Tramitar solicitudes de compra para satisfacer

las necesidades de materiales y suministros.

Realizar pedidas de matreriales y suministros

al almaceén,

Llevar registro, control y archivo de
acuerdos, puntos resolutivos, normas y otros
asuntos aprobados por Junta Directiva de la
Facultad de Ciencias Médicas con las

actividades de Fase I.




h.

Realizar otras tareas afines con su puesto,

que le asigne el jefe inmediato superior.

ITT. REQUISITOS DEL PUESTO:

A. EDUCACIONALES:

Poseer titulo de secretaria comercial vy

oficinista y/o0 bilingue, si el puestoc lo

requiere (perscnal externo)

Poseer titulo de secretaria comercial y
oficinista vy acreditar cinco adfos como
Secretaria II, con supervisién de personal

(personal interno)




B.

c.

EXPERIENCIA:

Acreditar cuatro afos en la ejecucidn de
trabajos secretariales, que incluyan

supervisidon de personal.

Conocimientos amplios en toma y transcripcidn

de dictados taguigraficos

HABIL IDADES:

Para comunicarse verbalmente y por escrito

Para resolver problemas administrativos

relacionados con su Area de menor importancia

Para archivar documentos




D. DESTREZAS:

- En el manejo de maquina de escribir, calcular

y de computo

- Para trabajar con exactitud

E. OTROS:
- Conocimiento de idioma ingles preferentemente

- Estudios universitarios




DESCRIPCION TECNICA

DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1. NOMBRE DEL PUESTO: SECRETARIA III
2. NIVEL: OFICINA “C"
3. JERARQUIA DEL PUESTO:
Inmediato Superior: Coordinador de Area
Inmediato Inferior: Ninguno
II: DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. NATURALEZA:

Trabajo de oficina, que consiste en realizar tareas




secretariales de variedad y dificultad, en apoyo

al jefe de una oficina en una Facultad, Escuela No
Facultativa, Direccidn u otra dependencia de la
Universidad de San Carlos de Guatemala.

Conoce la organizacioén y funciones de la
dependencia, mantiene relaciones cordiales con el

publico.

2. ATRIBUCIONES:

a. Tomar y transcribir dictados taquiqgraficos

b. Redactar y mecanoqgrafiar correspondencia

Ce. Llevar control de la correspondencia enviada y
recibida.

.d. Archivar correspondencia y documentos




Atender y efectuar llamadas telefénicas

Mecanogqrafiar examenes

Elaborar pedidos de materiales y dJdtiles de

aficina

Participar en la elaboracidn y mecanografiar
el presupuesto de cada Aarea

Distribuir documentos a 1osvestudiantes
Tramitar solicitudes de compra

Realizar otras tareas afines con su guesto,

que le asigne su- inmediato superior




III. REQUISITOS DEL PUESTO:

A. EDUCACIONALES:

- Poseer titulo de gecretaria comercial vy

oficinista (personal externoc)

v - Poseer titulo de nivel medio en una carrera
afin al puesto, preferentemente de secretaria
comercial y oficinista y comprobar tres ados

como Secretaria IV (personal interno).

B. EXPERIENCIA:

- Acreditar dos afos en la ejecucidn de trabajos

secretariales




- Acreditar conocimientas en la toma de dictados

tagquigraficos

HABILIDADES:

- Para comunicarse verbalmente y por escrito

- Excelentes relaciones humanas
DESTREZAS:

- Para operar maquinas de escribir, calcular y

de cdémputo

.- Transcribir con exactitud los dictados

taquiqgraficos

OTRAS:

Conocimiento de Idioma Inglés preferentemente




II.

DESCRIPCION TECNICA

DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

1. NOMBRE DEL PUESTO: TECNICO DE LABORATORID

DE FISIOLOGIA
2. NIVEL: TECNICO "A"
3. JERARGUIA DEL. PUESTO
Inmediato Superior: Cgordinador de Area
Inmediato Inferior: Ninquno

DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. NATURALEZA:

Trabajo técnico que consiste en realizar tareas de




caracter asistencial, como preparar y operar sgquipo
electrénico, asi como administrar y proporcionar
cristaleria y demds utensilios necesarios para las
practicas y/o0 investigaciones que ejecutan los

estudiantes en el laboratorio.

ATRIBUCIONES :

a. Custaodia y mantenimiento del equipo de

laboratorio

b. Organizacién de qrupos de estudiantes para
laboratorio

c. Custodia y control de tarjetas de

calificaciones




d. Consclidacidn sumatoria de calificaciones de

examenes cortos, casos clinicos, practicas vy
transcripcion a listados oficiales, bajo la

‘ supervision del Coordinador

e. Preparacién de practicas de laboratorio,
equipo, soluciones y todo lo- concerniente a

las mismas

f. Control del material no renovable y solicitud
a tiempo para su reposicion, llevar lista de

inqreso y egreso de material

Q. Supervisién de técnicos vy auxiliares de
- laboratorio
| h. Preparacion de reactivos para las practicas
i. Supervisioén y entrega de materiales a

estqqiantes.

[PROPIEDAD DF LA UNIVFRSIDAD DE SAN CARLDS DE GUATEMALA

Biblioteca Central




III. REQUISITOS DEL PUESTO:

A. EDUCACIONALES:

- Poseer dos anos de estudios universitarios en
la carrera especifica que reguiera el puesto,
diploma de laboratorista extendido por una

institucidén reconocida en el pais.

- Poseer tituloc a nivel medio, diploma de
laboratorista, extendido por una institucién

reconocida en el pais.

B. EXPERIENCIA:

- Acreditar conoccimientos en el manejo de equipo
y ~aparatos electrénicos de Fisiologia .y

camprobar de dos a menos de tres afos como




auxiliar de laboratorio, que incluya

supervisioén de personal en tareas relacionadas

con el puesto.

- Acreditar conocimientos en el manejo de equipo
y aparatos electrénicos de FisioloqQia vy
comprobar de tres a menos de cuatro éﬁos omo
laboratorista en un laboratorio clinico gque

incluya equipo de Fisiologia

OTROS:

Estudios especializados como técnico de Fisiologia

de instituciones nacionales y/o extranijeras




II.

DESCRIPCION TECNICA

DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO:
1. NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR DE LABORATORIO III
2. NIVEL: TECNICO “C*
3. JERARQUIA DEL PUESTO
Inmediato Superiar: Coordinador de Area
Inmediato Inferior: Ninguno
DESCRIPCION DEL PUESTOG:

1. NATURALEZA:

Trabaijo de cardcter prdctico que consiste en




ejecutar tareas auxiliares en el control,
colocacidn y mantenimiento sencillo de materiales vy
equipo de laboratorio, con el objeto de prepararloc
para las practicas de estudiantes, investigaciones

o andlisis varios.

ATRIBUCIONES::

a. Limpieza y montaje de las diferentes practicas

programadas en cada unidad

b. Ayudar y auxiliar al técnico de laboratoric a
preparar los diferentes reactivos y aparatos

que se utilizan en las diferentes practicas

c. Después de realizada la practica: limpieza vy

lavado de toda la cristaleria empleada,




instrumental quirurgico vy limpieza de mesas

de laboratorio.

Colaborar en el ordenamiento de entrada vy
salida de los estudiantes a los salones de

practica

Limpieza de las refrigeradoras e instrumentos

de laboratorio

Auxiliar a los catedraticos en cada uno de los

periodos de la practica

Cuidado y mantenimiento de material y equipo

de laboratorio




III.

Ayudar a elaborar inventarios de reactivos y
acidos utilizados en las practicas y

clasificarlas

Elaborar rotulos de avisos a los estudiantes

Elaborar las fajas y el papel ahumado (papel

marquilla) que se utiliza en los quimdqrafos

Esterilizar material gquirargico en las
practias indicadas (gquantes vy equipo de

cirugia)

REGQUISITOS DEL PUESTO:

EDUCACIONALES:

Cursar cuartc afo de una carrera de nivel

medio




B.

Poseer tercer afo de una carrera de nivel

medio

EXPERIENCIA:

Acreditar curso de laboratorio clinico vy

comprobar un afo en labores relacionadas con

el laboratorioc que se trate

Acreditar dos afos de labores relacionadas con

la especialidad del laboratorio que se trate.




I1.

DESCRIPCION TECNICA

DEL. PUESTO

E

IDENTIFICACION DEL PUESTO

1. NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR DE SERVICIOS I

2. NIVEL: SERVICIOS

3. JERARQUIA DEL PUESTO

Inmediato Superior: Coordinador de Area

Inmediato Inferior: Ninguno
DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. NATURALEZA:

Trabajo de servicio que consiste en

realizar una o




varias tareas, relacionadas con limpieza vYy/o
auxiliares sencillos de oficina, en locales que
ocupa personal de alta jerargquia vy/o en
laboratorio y puede supervisar a un Qrupo pequeno

de personal de menor jerarquia.

ATRIBUCIONES:

a. Mantenimiento de los aparatos

b. Preparar materiales para cada practica

c. Preparar montaje y desmontaje de los aparatos

de laboratorio de las practicas que se

realizan

d. Limpieza de cristaleria




Elaborar fajas para gquimdaqrafos

Mantenimiento de limpieza de vidrios, piso,

ldmparas, lavamanos, refrigerador, mesas
Traer materiales del almacén

Reparacién del equipo

Colaborar en el control de alumnos, por medio
de tarjetas y colocarlos en los laboratorios

de acuerdc a los grupos que trabajan cada dia

Colaborar con el coordinador y catedraticos

cuando lo necesiten.




III. REQUISITOS DEL PUESTO:

A. EDUCACIONALES:

- Poseer sequndo afo de educacidn basica

nivel secundario

- Poseer primaria completa

B. EDUCACIONALES:

- Acreditar de uno a menos de dos aRos

labores afines al puesto

- Poseer primaria completa y acreditar mas

dos afros como auxiliar de servicios II

de

de

de




A.

CAPITULO V

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

CONCLUSIONES 3

Como parte de la actividad administrativa vy
especificamente dentro de la funcion de
Orqanizaciéon de la Fase I, el Manual de
Organizacién, es un instrumento gue permitira
alcanzar un mayor qgrado de eficiencia en las

actividades que realice.

En la Fase [, de la Facultad de Ciencias Médicas,
se carece de un Manual de Organizaciodn, que oriente

al personal sobre las funciones, estructura vy
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relacion entre los puestos de la Unidad y de 1la

Institucidn.

La distribucion fisica del espacio y ubicacién de
los departamentos u oficinas en la mayoria de los

departamentos es inadecuada.

No se cuenta con un sistema de induccion de
personal, ni con instrumentas técnico~-
administrativos necesarios, para facilitar la
induccién del nuevo empleado, lo que provoca
duplicidad de mando én algqunos puastos y origina
desconccimiento de los fines de la Unidad y de la

Institucion.

No existe motivacién, ni capacitacion hacia el

personal administrativo, administrativo-docente vy

docente.




- 144 -

RECOMENDACIONES:

Que la Junta Directiva de la Facultad de Ciencias
Médicas, analice la. conveniencia de la aprobacidn
del Manual que se incluye en este trabajoc, para gue

pueda ser utilizado en la Fase 1.

En caso de ser aprobado el Manual, debe ser objeto
de una revisién y actualizacidn constante, como
minimo cada dos afos: esta revision debera

efectuarse por parte del personal de la Fase I.

Al ser aprobado por la Junta Directiva de la
Facultad de Ciencias Médicas, se debe proceder por

parte del Director de la Fase I a ordenar que se




- 145 -

haga la reproduccién y divulgaciéon oficial del
mismo, principalmente entre todos los trabajadores
que ocupan los Duestog que 1Integran la estructura
organizacional de esta Unidad Docente-

Administrativa a traveés de reuniones de trabajo.

Al inteqrar personal a la Unidad, el Director de
Fase I, debe brindarle todo el apoyo necesario,
para que pueda ubicarse adecuadamente dentro del
puesto que habra de desempefar, haciéndole sentir
desde el principio como parte de la institucién,
todo ello serd posible a +través del esfuerzo
conjunto tanto del encargado de personal camo de

los jefes inmediato superiocres.

El Director de Fase I, con el apoyo del Director de
Docencia (Puesto Propueste), la Decanatura vy/o

Junta Directiva de la Facultad de Ciencias Médicas,
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debe establecer contactos con la QOficina de
Induccidn y Desarrollo de Personal, 21 Instituto de
Investigaciones y Mejoramiento Educativo (IIME) vy
otras Dependencias Universitarias ]
Extrauniversitarias, para que puedan establecerse
Programas destinados a la capacitacidn del personal

administrativo, administrativo-docente y docente,

con el propédsito de mantener la motivacidn del

mismo.
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