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INTRODUCCION

El Sistema de Organizacion Administrativa S.0.A. es un sistema de regulacion
de la Administracion Publica Nacional, que tiene como propésito el de estabiecer la
estructura organizacional de las instituciones de! sector publico que responden segin
las necesidades de! Pais.

En este sentido surge la necesidad de realizar el analisis de la Organizacién
Administrativa que tienen los Institutos de Investigacién de la Facuitad de Ciencias
Farmacéuticas y Bioquimicas de la Universidad Mayor de San Andrés, para poder
asi identificar y resolver los problemas organizacionales a 1os que se enfrentan los
mismos.

Es asi que uno de los resultados que genera la aplicacion de las Normas
Béasicas del Sistema de Organizacién Administrativa S.O.A. es la Readecuacion
Organizacional utilizando como herramientas la elaboracién e implementacion de los
Manuales Administrativos (Manuales de Organizacién y Funciones y Manuales de
Procesos y Procedimientos) para ponerlos en practica y enfrentando de alguna

manera las influencias del Entorno.

El presente trabajo fue realizado bajo el enfoque de 6 Capitulos los cuales se
detallan a continuacion:

El' Capitulo | denominado Generalidades comprende los Antecedentes,
Justificacion, Planteamiento del Problema, Objetivos (Objetivo Generall y Objetivos
Especificos), Metodologia de la Investigacion (Método, Tipo de Investigacion vy
Recopilacion de informacion), Alcance y Cronograma de Actividades.
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Capitulo |i denominado Marco Conceptual comprende los Fundamentos
Administrativos, Instrumentos Metodolégicos de Andlisis (Teoria General de
Sistemas y el Andlisis FODA) y Manuales Administrativos (Manual de
Organizacién y Funciones y Manua! de Procesos y Procedimientos)

Capitulo 1ll denominado Marco Legal comprende las bases legales que
regulan la aplicacion del siguiente trabajo ( Ley de Administracion y Control
Gubernamental — SAFCO N° 1178, Estatuto Organico de la Universidad Mayor de
San Andrés y el Reglamento General para Institutos de investigacion de la
Universidad Mayor de San Andrés).

Capitulo IV denominado Analisis Organizacional conformado por cuatro
carpetas (ldentificacion y Clasificacidén de Archivos Fundamentales, Andlisis de Ia

Direccion, Anélisis Funcional y Analisis de Usuarios).

Capitulo  V  denominado Disefio Organizacional comprende las
generalidades, el Manual de Organizacién y Funciones, el Manual de Procesos y
Procedimientos.

Capitulo VI  denominado Implementacion de la Readecuacién
Organizacional conformado por la Estrategia propuesta de Implementacion para la
Readecuacion Organizacional, el Plan de Implementacién de las Herramientas
Administrativas y las Conclusiones y Recomendaciones (Institutos de Investigacion
de la Facultad de Ciencias Farmacéuticas y Bioquimicas : SELADIS, |1FB. y
CIDME).
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CAPITULO |
GENERALIDADES

1.1. ANTECEDENTES.

La Carrera de Administracion de Empresas perteneciente a la Universidad Mayor de
San Andrés, ha suscrito un convenio interno con el Departamento de Planificacion y
Coordinacion de la Universidad Mayor de San Andrés en fecha 3 de Mayo del 2005
con Nota N°® 1561 con vigencia de un afo, para la Readecuacién Organizacional de
los Institutos de Investigacion de la Facultad de Ciencias Farmacéuticas y

Bioquimicas basados en el Sistema de Organizacién Administrativa.

Para la obtencién de la Licenciatura en Administracién de Empresas se opt6 por la
modalidad de Trabajo Dirigido, que consiste en la realizacién de trabajos practicos,
evaluados y supervisados tanto por el Tutor Académico como por la Institucién,
empresa publica o privada, encargada de proyectar o implementar obras y servicios
en base a un temaric aprobado, por el Tutor Académico, la direccidn y supervision de
un asesor o guia de la institucion o empresa. Otro campo de accién es la verificacion
de soluciones a problemas especificos, demostrando dominio amplic del tema y

capactdad para resolverlos.

A solicitud del Departamento de Planificacién y Coordinacién de la Universidad
Mayor de San Andrés, se realiz6 la Readecuacion Organizacional de los Institutos de
Investigacion de la Facultad de Ciencias Farmacéuticas y Bioguimicas
pertenecientes a la Universidad Mayor de San Andrés gue consiste en la
Reformulacién Organizacional de cada uno de los mismos, basandose la
elaboracion en el Sistema de Organizacién Administrativa (S.0.AY yla Ley 1178
(SAFCO)2

" Sistema de Organizacién Administrativa U M.S_A.
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La Divisién de Desarrollo Organizacional es dependiente del Departamento de
Planificacion y Coordinacion, este departamento se encarga del asesoramiento en
fa realizacion de la Readecuacion Organizacional de cada una de las Areas
pertenecientes a la Universidad Mayor de San Andrés, en el cual el presente trabajo
se enfocd en los Institutos de Investigacion pertenecientes al la Facultad de Ciencias

Farmacéuticas y Bioquimicas.

Actualmente, la Facultad de Ciencias Farmacéuticas y Bioquimicas
perteneciente a la Universidad Mayor de San Andrés cuenta con los siguientes
institutos:

* Instituto de Servicios de Laboratorio de Diagndstico e Investigacién en
Salud.(SELADIS)
» Instituto de Investigaciones Farmaco Bioquimicas.(L.1.F.B))

+ Centro de Informacién y Documentacién del Medicamento.(C.I.D.M.E))
1.2.  JUSTIFICACION.

El estudio de la ciencia administrativa hace posible el desarrollo de un gran namero
de herramientas, que coadyuvan en el logro de una efectiva Sistematizacién para la
realizacion de las actividades académicas y administrativas en la Universidad Mayor
de San Andrés.

En este contexto para llevar a cabo la Readecuacion Organizacional se elabord y se
propuso ia implementacion de los manuales de:

» Organizacién y Funciones.

» Procesos y Procedimientos.

lley 1178 - Ley de Administracion y Control Gubernamentales — SAFCO (20/07/1990}
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Estos manuales constituyen las herramientas con las que deberian contar las
unidades dependientes de la Universidad Mayor de San Andrés.

El manual es un documento que contiene, en forma ordenada y sistematica
informacién e instrucciones sobre historia, organizacién, politica y procedimientos de

una organizacion que se considera necesario para la mejor ejecucion del trabajo.

Los manuales son esencialmente instrumentos de comunicacion y difusién de la
estructura organizacional, adoptada para que todas las personas autoridades vy
funcionarios que trabajan en la Universidad, conozcan el organigrama, nivel mision,
politicas, funciones de la Unidad, relacion de autoridad y areas de competencia en

las que deben desarrollar las actividades.

Los manuales reflejan informacién clara y establecen la estructura de la Organizacién

y los procedimientos que en elias se efectian.
1.3. IDENTIFICACION DEL. PROBLEMA

El Departamento de Planificacion y Coordinacién no contaba con una correcta
Organizacion de los diferentes Institutos de Investigacién en el Area Salud
dependientes de la Universidad Mayor de San Andrés basados en le Sistema de
Organizacion Administrativa, razén por el cual se elaboré la Readecuacion
Organizacional de los Institutos de Investigacion de la Facultad de Ciencias
Farmaceéuticas y Bioquimicas basados, en cumplimiento del reglamento especifico
del Sistema de Organizacién Administrativa (S.0.A))! aprobado mediante Resolucion
del Honorable Consejo Universitario (H.C.U.) .

! Sistema de Organizacion Administrativa UM.S.A. Resolucién Honorable Gonsejo Universitario N° 065/2002
> Honorable Consejo Universitario — Resolucian N° 065/2002
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1.4.

1.4.1.

1.4.2.

\;?

OBJETIVOS.
OBJETIVO GENERAL.

El Objetivo General del trabajo es, proporcionar a los Institutos de
Investigacion de la Facultad de Ciencias Farmacéuticas y Bioguimicas
pertenecientes a la Universidad Mayor de San Andrés con los

instrumentos organizacionales del

Sistema de Organizacion Administrativa (S.0.A)' para llevar adelante la
Readecuacion Organizacional, acorde a sus necesidades, el cual dio como
resultado la elaboracion de una nueva estructura organizacional, que
nos permitid identificar los procesos y procedimientos existentes en los

diferentes institutos.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Realizar el andlisis organizacional dando a conocer la nueva estructura
organizacional de cada uno de los Institutos de Investigacion de la Facultad de
Ciencias Farmacéuticas y Biogquimicas.

Elaborar e Implementar una nueva Estructura Organizacional adecuado, y
enmarcado en el Sistema de Organizacion Administrativa S.0A, que
coadyuve al cumplimiento de los objetivos de cada uno de los Institutos de
Investigacién de la Facultad de Ciencias Farmacéuticas y Bioquimicas.
Proporcionar y proponer la Implementacion de los nuevos Manuales de
Organizacion y Funciones de Procesos y Procedimientos, como herramientas
administrativas que coadyuven en el mejor desempefio de los Institutos de
Investigacion de la Facultad de Ciencias Farmacéuticas y Bioguimicas.
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1.5. METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION.
1.5.1. METODO.
El método utilizado en el presente trabajo de investigaciéon fue el deductivo

Deductivo; por que es aquel que parte de dos datos generales aceptados como
validos y que, por medio del razonamiento l6gico, pueden deducirse varias
suposiciones. La palabra deductivo proviene del latin deductio que significa sacar
O separar consecuencias de algo. La deduccion desempefia un papel muy
importante en la ciencia, ya que, gracias a ella, se aplican los principios descubiertos
a casos particulares. *

Considerando que se realizd una descripcion y analisis a partir de aspectos
generales para luego llegar a puntos especificos gue nos permitan conocer a fondo
el problema estudiado.

1.5.2. TIPO DE INVESTIGACION.

El tipo de investigacion realizado en este trabajo es descriptivo - explicativo, ya que
la investigacion descriptiva es una forma de estudio para saber quien, donde,
cuando, como y por que del sujeto de estudio. En otras palabras la informacién
obtenida en un estudio descriptivo explica perfectamente a una organizacién ei
objeto y conceptos de la misma, ° por cuanto en una primera instancia se realizd una
descripcion de hechos y caracteristicas del objeto de estudio: para luego pasar a un
nivel explicativo, analizando las relaciones entre las variables que conforman la
tematica abordada en relacion al objeto de estudio.

4 Metodologia de la Investigacion, Zorrilla Santiage, Editorial Mc Graw Hill, 1992, Pagina 21
® Metodologia de Ja tnvestigacion, Naghi Namakforogsh Editorial Limusa, 1995, Pagina 93
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1.5.3. RECOPILACION DE iINFORMACION
Para la recopilacion de informacion se emplearon dos tipos de fuentes:

FUENTES DE DATOS PRIMARIOS.- Es la informacion que genera el
investigador para encontrar soluciones a ciertos problemas, de esta manera se
obtiene datos precisos, actuales, suficientes, disponibles y relevantes.

Los datos primarios provienen de las fuentes originales y se recopilan
directamente en el campo especifico, y se clasifican en tres tipos de técnicas:

Entrevista, que es un encuentro concertado entre dos o varias personas para
tratar uno o varios asuntos.

Encuesta, que es la reunién de pareceres sobre uno o varios temas,
recogidos por medio de un cuestionario para conocer la opimidn publica.
Observacion, es ia forma directa para recopilar datos en el momento que

ocurren ciertos eventos.

FUENTES DE DATOS SECUNDARIOS.- Es la investigacion bibliografica
documental por medio de una blsqueda, captacién y andlisis de datos e
informacion, y esta informacién secundaria sera previamente procesada y
depurada.

Existen dos tipos de Fuentes de Datos Secundarios:

» Fuentes Infernas, son datos existentes dentro de una organizacion, estos
pueden ser estudios anteriores de ta organizacion.

» Fuentes externas, son datos que se obtienen fuera de la organizacion,
tales como: Libros, periodicos, revistas, Leyes y Reglamentos
(Publicaciones del Gobierno) v publicaciones en General. &

® Metodologia de la Investigacion, Naghi Namakforoosh ,Editorial Limusa, 1995, Paginas 145 - 163
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1.6. ALCANCE

El presente trabajo de investigacion fue realizado en los Institutos de Investigacion de
la Facultad de Ciencias Farmacéuticas y Bioquimicas pertenecientes a la
Universidad Mayor de San Andrés de la ciudad de La Pagz, gue se encuentran

ubicados en la zona de Mirafiores Sur de la misma ciudad.

Por lo cual incluyé todas las estructuras administrativas de las unidades de
Investigacion de la Facultad de Ciencias Farmacéuticas y Bioguimicas, que estan

conformadas por:
* Instituto de Servicios de Laboratorio de Diagnostico e Investigacion en
Salud.{SELADIS)

* Instituto de Investigaciones Farmaco Bioguimicas.(l.1.F B.)

» Centro de Informacion y Documentacién del Medicamento.(C.L.D.M.E)

1.7. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES.

El cronograma de actividades que fue desarrollado contiene las siguientes etapas
que se detalla en el Anexo 1
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CAPITULO Il
MARCO CONCEPTUAL

21. FUNDAMENTOS ADMINISTRATIVOS

Se aplico los principios de organizacion, para comprender que el propésito de una
estructura organizativa es establecer un sistema formal de tareas que puedan
desempefar sus miembros, con el fin de trabajar mejor en grupo para alcanzar los
objetivos de la organizacion, y los que se aplican en la elaboracion de organigramas,
descripcion de puestos, para apoyar la elaboracion del Manual de Organizacién.

2.1.1. ANALISIS Y DISENO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL.

Para Koontz y Weihrich® el termino Organizacién implica una estructura intencional y
formalizada de papeles o puestos, es decir que en primer lugar las personas que
trabajan juntas deben desempefiar ciertos papeles y en segundo lugar, los papeles
que cumplen las personas deben disefiarse racionalmente para asegurar que se
realicen las actividades requeridas y que estas se adecuen entre si. de modo que se

pueda trabajar grupaimente en forma interrumpida, con eficacia y eficiencia.

Es asi que en la Estructura Organizacional serd necesario dividir el trabajo en
unidades organicas, asi como definir los objetivos y funciones en los distintos niveles
de autoridad y responsabilidad y el proceso al cumplimiento o desarrollo de dichos
objetivos y funciones.

"Koontz H. y Weilrich H. “Administracion” Una Perspectiva Global, Mc Graw Hill, Décima Edicion, 1994, México D.F., pagina
244,
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2.1.2. PRINCIPIOS CLASICOS DEL DISENO ORGANIZACIONAL

Los principios clasicos del disefio organizacional fueron formulados en esencia por
los tedricos de la Administracion General, elios postulaban que habia una serie de de
principios aplicables a todos los tipos y tamafios de organizacion que
los Administradores deben seguir en el Disefio de ia Organizacion,? Los mismos se

detallan a continuacion:
I UNIDAD DE MANDO.

Los escritores clasicos profesaban el principio de unidad de mando, argumentando
que un subordinado deberia tener solo un superior ante el cual es directamente
responsable, el concepto de la unidad de mando era I6gico, cuando las
organizaciones eran de naturaleza simple, no obstante hay situaciones en que la
adhesion estricta a la unidad de mando crea un grado de inflexibilidad que perjudica

el desempefio de una organizacion.
M DIVISION DEL TRABAJO.

La division del trabajo significa que, en vez de que los individuos realicen todo el
trabajo, éste se divide en varios pasos con la asignacion de la responsabilidad a
individuos especificos, en esencia los individuos se especializan en hacer parte de
una actividad en vez de hacer una actividad completa.

La division del trabajo realiza un uso eficiente de la variedad de habilidades que
tienen los trabajadores; en la mayoria de las organizaciones, algunas tareas
requieren de habilidades muy desarroliadas.

® Robbins S., “Administracion™ Teoria y Practica, Prentice Hall, Pagina 160-161
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Asi la division del trabajo nace de manera espontanea en una dependencia, como es
imposible que fisicamente dos personas cumplan con la misma tarea en el mismo
lugar y al mismo tiempo, se hace necesaria la division y especializacion del trabajo.

M ESPECIALIZACION.

La especializacion es la consecuencia de dividir el trabajo, ya que las personas que
se encuentran una misma unidad tienden a especializarse, puesto que ambas
realizan la misma tarea, segin el concepto tradicional de la especializacion esta
tiende a reducir costos y ser mas eficiente para la organizacién. La especializacion
puede ser vertical y horizontal:

- La Especializacion Vertical, ocurre cuando en una organizacion se detecta la
necesidad de aumentar la calidad de la supervision o lefatura. Se caracteriza por
el aumento de los niveles jerarquicos, se refiere a la autoridad jerarquica o lineal.

- La Especializacion Horizontal, ocurre cuando se crea un mayor numero de
organos especializados, cada cual en su tarea, en un mismo nivel jerarquico. Se
caracteriza por un crecimiento horizontal dei organigrama y constituye
propiamente la especializacidon que se conoce como departamentalizacion.

2.1.3. JERARQUIAS.

Una organizacion necesita, ademas de una estructura de funciones, una estructura
" jerarquica que se encargue de dirigir las operaciones de Ios niveles que le estan
subordinados, de ahi nace el principio escalar, es decir, el principio de la jerarqguia.
En toda organizacion formal existe una jerarquia que divide la organizacién en
niveles o escalas de autoridad, en los cuales los supervisores tienen cierto tipo de
autoridad sobre los subordinados. A medida que se asciende en la escala Jerarquica,
aumenta e! volumen de autoridad de quien desempefia el cargo.
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2.1.4. MODELOS TRADICIONALES DE ORGANIZACION.

La mejor manera de comprender la organizacion formal y sus principios basicos, es
comparar los tres modelos tradicionales de organizacion ampliamente divuigados por
los autores neoclésicos. Podemos distinguir tres tipos tradicionales de organizacion:

I ORGANIZACION LINEAL.

La organizacién del tipo lineal constituye la forma estructural mas simple y mas
antigua. Se origina en la organizacion de los antiguos ejércitos y en la organizacion

eclesiastica medieval.

La denominacion lineal obedece al hecho de que entre el superior y los subordinados
existen lineas directas y Unicas de autoridad y de responsabilidad. Es una
organizacion simple y de conformacién piramidal en Ila gue cada jefe recibe y
transmite todo lo que sucede en su area, puesto que las lineas de comunicacién se
establecen con rigidez.

1 ORGANIZACION FUNCIONAL.

La organizacién funcional es el tipo de estructura organizacional gue aplica el
principio funcional o principio de especializacion de las funciones para cada tarea. Es
una autoridad sustentada en el conocimiento y se extiende a toda la organizacion,
nada tiene de lineal, jerarquica o de mando. La organizacion funcional tiene las
siguientes caracteristicas:

- Autoridad funcional o dividida.- Cada subordinado responde ante muchos

superiores de manera simultanea, pero solo en los asuntos concernientes a la

especialidad de elios.
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- Lineas directas de comunicacion.- Las comunicaciones entre los o6rganos o
cargos existentes en la organizacion son efectuadas directamente, busca la
mayor rapidez posible en fas comunicaciones entre los diferentes niveles.

- Descentralizacion de las decisiones.- Se delegan las decisiones a los 6rganos
y cargos especializados que posean el conocimiento necesario para
implementarias mejor; no es la jerarquia sino, la especialidad la que promueve las
decisiones.

- Enfasis en la especializacion.- La organizacion funcional se basa,
prioritariamente, en la especializacion de todos los érganos o cargos, en todos los

niveles de la organizacion.
¥l ORGANIZACION LINEA — STAFF

Este fipo de organizacion resulta de la combinacién de los tipos de organizacion
lineal y funcional, para fratar de incrementar las ventajas de esos dos tipos de

organizacion de tipo jerarquico — consultivo.

En la organizacion linea — staff, las caracteristicas de tipo lineal y de tipo funcional,
se hallan reunidas para proporcionar un tipo de organizacién mas compieto vy
complejo.

2.1.5. DEPARTAMENTALIZACION.

Los escritores clasicos sostenian que las actividades en la organizacion debian ser
especializadas y agrupadas en departamentos. ta divisién del trabajo crea
especialistas que requieren coordinacion y que se facilta al poner juntos a
especialistas en departamentos bajo la direccion de un administrador. El método o
metodos usados deben reflejar el agrupamiento gue mejor contribuirad al logro de ios
objetivos de la organizacion y las metas de las unidades individuales.
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A continuacion un criterio de departamentalizacion.
KOONTZ Y WEIHRICH * establece las principales formas de departamentalizacion:

* Por niimeros simples.- Consiste en reunir a las personas que van a desarroll

los mismos deberes y colocarlas bajo la supervisién de un gerente.

ar

» Por tiempo.- Es una de las formas mas antiguas de departamentalizacion,

utilizada generalmente en los niveles inferiores de la organizacion, consiste en

agrupar las actividades con base en el tiempo.

* Por funciones de la Empresa.- Es el criterio mas ampliamente utilizado pa

organizar las actividades y existe en casi toda empresa en algin nivel de

su estructura organizacional.

ra

* Departamentalizacion territorial o geografica.- Es bastante comin en

empresas que operan en areas geograficas amplias, en este caso puede s

importante que las actividades en una determinada area o territorio se agrupen vy

se asignen a un administrador.

» Por Clientes.- Consiste en atender las necesidades especiales y muy variadas

de los consumidores en el caso de servicios claramente definidos.

* Por proceso o equipo.- En esta clase de departamentalizacion, se redne a los

er

empleados y a los materiales con el fin de llevar a cabo una operacion en

particular.

* Por producto.- Esta estructura permite que la alta direccion delegue una amplia

autoridad en un ejecutivo de la division sobre las funciones de produccion, ventas,

servicios e ingenieria que se relacionen con un determinado producto o linea de

productos y exigir de cada uno de ellos un alto grado de responsabilidad por las

utilidades.

*Koontz H. y Weihrich H. “Administracion” Una Perspectiva Global, Mc Graw Hill, Décima Edicién, 1994, México D.F., pagina
266 -277.
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e Por organizacion matricial.- La esencia de la organizacién matricial
normalmente es la combinacién de patrones funcionales y de proyectos o de

productos de la departamentalizacién en la misma estructura organizacional.
2.1.6. CANALES Y MEDIOS DE COMUNICACION EN LA ORGANIZACION.

La comunicacién es la transferencia de informacién de un emisor a un receptor,

asegurandose de que este Ultimo la comprenda.

21.6.1. PROPOSITOS DE LA COMUNICACION EN LA ORGANIZACION.

La comunicacién es una actividad administrativa que tiene dos propésitos:®

a) Proporcionar informacion y comprensién necesarias para que las personas se
puedan conducir en sus tareas. (Habilidad de Trabajar).

b) Proporcionar las actitudes necesarias que promueven la motivacion, cooperacion

y satisfaccién en los cargos. (Voluntad de Trabajar).

Estos dos propésitos, en conjunto promueven un ambiente que conduce a un espiritu

de equipo y a un mejor desempefio en las tareas. (Trabajo en Equipo).
21.6.2. FLUJO DE LA COMUNICACION EN LA ORGAN|ZACION.

Para Koontz y Weihrich® en una organizacién eficaz la comunicacion fluye en varias
direcciones, en forma descendente, ascendente y cruzada.

Y CHIAVENATO tdalberto, “introduccién a la Teoria General de la Administracion”, Mc Graw Hill, Tercera Edicion, 1990,
Meéxico D.F., Pagina 148.

" Koontz H. y Weihrich H. “Admipistracion” Una Perspectiva Global, Mc Graw Hill, Décima Edicion, 1994, México D.F., pagina
543 - 5486.
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¥ COMUNICACION DESCENDENTE
La comunicacion descendente fluye desde personas ubicadas en niveles altos
hacia otras que ocupan niveles inferiores en la Jerarquia Organizacional. Esta
clase de comunicacién existe especialmente en organizacionales con ambiente
autoritario. Los tipos de medios usados para la comunicacién oral descendente
incluyen ordenes, discursos, reuniones, el teléfono, el alto parlante e incluso los
rumores.

¥ COMUNICACION ASCENDENTE.
La comunicacion ascendente viaja desde los subordinados hacia los superiores y
continda ascendiendo por la jerarquia Organizacional. Desafortunadamente, con
frecuencia este flujo es obstaculizado en la cadena de comunicaciones por
administradores que filtran los mensajes y no transmiten toda la informacién a sus
Jefes, en especial las noticias desfavorables; sin embargo, la transmision objetiva
de la informacion es esencial para fines de contro!.

¥ COMUNICACION CRUZADA
La comunicacion cruzada incluye el flujo horizontal de informacién entre personas
de niveles organizacionales iguales o similares y el flujo diagonal, entre personas
de niveles diferentes que no tienen una relacion de dependencia directa entre si.
Esta clase de comunicaciéon se usa para acelerar el flujo de informacion, mejorar
la comprension y coordinar los esfuerzos para el logro de objetivos
organizacionales. Una gran parte de la comunicacién no sigue la jerarquia

organizacional; sino que atraviesa la cadena de mando.
2.2, INSTRUMENTOS METODOLOGICOS DE ANALISIS.
Para el diagnostico, andlisis e interpretacion de la realidad compleja de la
organizacion con respeto al quehacer actual y al cambio que deben realizar las

organizaciones en el futuro, se ha utillizado dos herramientas metodoldgicas; la

Teoria General de Sistemas y el Analisis F.O.D.A
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2.2.1. LA TEORIA GENERAL DE SISTEMAS.

En nuestro tiempo, el conocimiento general de la Teoria de Sistemas, se plantea
COMo una necesidad cientifica, considerando las condiciones en que se encuentran
los avances cientificos y tecnolégicos y tas complicaciones sociales de la actualidad.
Sin embargo, es adecuado resaltar que la teoria mencionada es ante todo una
herramienta metodolégica entre otras, para la percepcion e interpretacion de la
compleja realidad presente.

El propésito que persigue esta teoria, se cifra en la hipdtesis de que todo lo
observable mantiene una estructura basica de elementos componentes e
interactuantes, interdependientes y entrelazados en una red de complejas relaciones
e interacciones, con un desarrolio progresivo (cualidad dinamica) hacia una
transformacion.

2.2.1.1. CONCEPTO DE SISTEMA.

“Un sistema es un conjunto organizado, formando un todo, en el que cada una de
sus partes esta conjuntada a través de una ordenacion 16gica, que encadena sus

actos a un fin comun”

2.2.1.2. COMPONENTES DE UN SISTEMA.

Los componentes que conforman un sistema son: entrada proceso, salida,
retroalimentacion y el entorno. (Ver Figura N° 1)

> ENTRADA.- El| sistema recibe entradas (Inputs) para poder operar,
procesandolos o transformandolos en productos (outputs). El insumo de un
sistema es aquelio que el sistema importa de su mundo exterior, y puede estar

Zppzo NAVARRD, Fernando, ‘Direccion por Sistemas”, Editerial LIMUSA, México, 1985, pégina 17.
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constituido por uno o mas de los siguientes ingredientes: informacién, Energia y
Materiales.

» PROCESQ.- Es el componente que fransforma el estado original de ios insumos
hasta liegar at producto, es decir, es el elemento por el cual los insumos son
utilizados en diferentes procesos para obtener productos o servicios. El factor
basico del procesador es la tecnologia, lo que depende de la naturaleza del tipo
© de la clase del sistema, en ese sentido, el procesador también esta constituido
por procedimientos, instrumentos, métodos, técnicas, etc.

» SALIDA.- Es el resultado final de la operacion o procesamiento de un sistema. A
través del producto, el sistema exporta el resultado de sus operaciones hacia un
medio ambiente. Es el caso de las organizaciones que producen bienes o
servicios y una infinidad de otros productos. (Informacién, Lucro, Polucion,
Basura. Etc.)

» RETROALIMENTACION (FEEDBACK).- Es basicamente un sistema de

comunicacion de retorno proporcionado para la salida {producto) del sistema a su
entrada {(insumo), para alterarla de alguna manera.
La retroalimentacion sirve para comparar la manera cémo un sistema funciona en
relacion con el estandar establecido para su funcionamiento cuando ocurre
alguna diferencia (desvid o discrepancia) entre ambos, la retroalimentacion se
encarga de regular la entrada (el Insumo) para que la salida (el Producto) se
aproxime al patrén establecido.

» ENTORNO.- £s e medio que envuelve externamente a! sistema. El sistema
abierto recibe entradas (Inputs) del ambiente, las procesa y efectia salidas
(Outputs) nuevamente al ambiente, de tal forma que existe entre ambos -sistema
y ambiente- una constante interaccion. El sistema y el ambiente se encuentran
pues, interrelacionados e interdependientes. El sistema recibe influencias del
ambiente a través de la entrada y efectia influencias sobre el ambiente a través

de la salida.
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FIGURA N° 1

COMPONENTES DE UN SISTEMA

2.21.3. PRINCIPIOS BASICOS DE UN SISTEMA.

Los principios que fundamentan la eficacia y 1a eficiencia de los sistemas son cuatro
y son los siguientes:’

* Subsidiaridad.- Este principio establece que ningln sistema es completo en si
mismo, sino que es subsidiario de otros (de su medio) con los gue interactia.
Es decir que cada sistema es miembro de un supra sistema a la vez esta
constituido por otros subsistemas.

*» Interaccion.- Este principio indica que los diferentes subsistemas de un sistema
interactian entre si, de forma tal que las acciones de uno repercuten en el
comportamiento de fos otros, y a su vez, en los resuftados finales de todo el
sistema.

» Determinismo.- Presupone que todo efecto, tiene una o varias causas
identificables. Es uno de los principios importantisimos, ya que una vez

'° CENCAP, Centro Nacional de Capacitacian.
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identificadas las causas, se toman las acciones correctivas necesarias para lograr

el objetivo del sistema.

» Equifinalidad.- Este principio establece que un sistema puede alcanzar un
mismo objetivo, a partir de diferentes condicicnes iniciales y por diversos métodos
alternativos. Es decir, que a! disefiar un sistema debe estructurarse el mismo de
manera que sea flexible en el uso de medios complementarios y sustitutivos para

el togro de objetivos.

2.21.4. LA ORGANIZACION COMO UN SISTEMA ABIERTO.

El sistema abierto es aquel que intercambia insumos: informacion, energia 0 material
con su medio ambiente. El sistema abierfo no solo esta en constante
interaccion con su medio, sino que ademas sus componentes se encuentran en

relaciones continuas de diversa indole.

Entre los sistemas abiertos tenemos a los sistemas sociales, los cuales tienen
ademas la facultad de ajustarse o modificar algunas de sus partes, a fin de adaptarse
al medio ambiente en el que funcionan.

2.2.2. ANALISIS F.O.D.A.

Esta herramienta de analisis, permite realizar un estudio del desempeiio pasado, de
la situacién actual, del sistema deseado como base solida para ia aplicacion de la

Estrategia.

Previamente se realizo un Andlisis del Medio Ambiente tanto en el aspecto macro —
ambiental como micro — ambiental, este analisis permitira determinar las
Oportunidades y Amenazas externas, presentes y futuras del medio ambiente como
asi también las Fortalezas y Debilidades internas de la organizacion, las mismas gue

se describen a continuacion:
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* Oportunidad.- Se ha definido las oportunidades como situaciones externas de la
entidad que puedan ser aprovechadas para el cumplimiento de la mision.

* Amenaza.- Se han definido como amenazas al conjunto de factores externos que
operan contra la entidad en el esfuerzo de cumplir su mision.

e Fortaleza.- Son las capacidades que se ha desarrollado como entidad y que esta
en funcion de la mision. Es lo que ha permitido tener éxito. El resultado obtenido
de una capacidad aplicada en una oportunidad.

* Debilidad.- Son actividades que la organizacion no realiza bien o recursos que

necesita pero de los que no dispone.

El F.O0.D.A. redine las Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas de la
organizacién con el fin de identificar un nicho estratégico que la organizacion pueda
explotar.

La fusién o combinaciéon de las oportunidades y amenazas con las fortalezas y
debilidades dan como resultado: (Ver Figura N° 2)

» Potencialidades.- Surgidas de la combinacién de las Fortalezas
(Internas) con las Oportunidades (Externas), sefialan las mas
poderosas lineas de accion para la organizacién, es decir, constituyen
los objetivos estratégicos. {F.0.)

» Limitaciones.- Surgidas de la combinacién de las Debilidades con las
Amenazas, constituyen una seria advertencia para el cumplimiento de
la misién. {D.A))

* Riesgos.- Surgidas de la combinacion de las Fortalezas internas con
las Amenazas externas. (F.A.)

» Desafios.- Surgidas de la combinacion de las Debilidades internas con
las Oportunidades externas. (D.0.)
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FIGURA N° 2
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2.3. MANUALES ADMINISTRATIVOS.

Son documentos que describen los instrumentos administrativos, para regular el
funcionamiento de una organizacion con informacién y/o instrucciones en forma
ordenada y sistemnatica sobre historia, atribuciones, organizacion, politicas, objetivos,
normas, puestos, sistemas y procedimientos de una organizacion que se consideren

necesarios para la mejor ejecucion del trabajo.
2.3.1. TIPOS DE MANUALES ADMINISTRATIVOS.

Los manuales administrativos se clasifican de la siguiente forma:

“QUIROGA LEOS, Gustavo “Organizacion y Métodos en la Administracion Pablica®, Editorial Trillas, Primera Edicion, 1996,
Mézxice, Pagina 161 - 162.
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¢ Por su contenido en manuales de:
o Historia de la Organizacion.
o Politicas.
o Procesos.
o Contenido Mdltiple.
o De servicio al Publico.
¢ Por su funcién especifica o area de actividad en manuales de :
o Ventas
o Produccién.
o Finanzas.
o Personal.
o Otras funciones.
o Generales.
s Por su area de aplicacion en manuales de:
o Macro administrativos o Multisectorial.
o Micro administrativo o Institucional.

2.3.2. OBJETIVOS DE LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS.

Los manuales administrativos sirven para explicar las normas mas generales con un
lenguaje que pueda comprender el personal que componen los diferentes niveles en
la organizacion, facilitar el adiestramiento y orientacion del personal; coadyuvar a
normalizar controles de tramite y de procedimientos y uniformar las actividades, para

el mejor aprovechamiento de los recursos humanos y materiales.
Los manuales administrativos permiten alcanzar los siguientes objetivos:
- Presentar una visién en conjunto de la entidad.

- Precisar las funciones encomendadas a cada unidad administrativa para definir
responsabilidades, evitar duplicaciones y detectar omisiones.
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- Coadyuvar a la ejecucion correcta de las labores encomendadas ai personal.

- Permitir el ahorro de tiempo y esfuerzos en la ejecucion del trabajo, evitando Ia
repeticion de instrumentos y directrices.

- Proporcionar informacion basica para la planeacion e implementacion de medidas
de modernizacion administrativa.

- Facilitar el reclutamiento y seleccion del personal.

- Servir de medio de integracion y orientacion ai personal de nuevo ingreso.

- Proporcionar el mejor aprovechamiento de los recursos humanos y materiales.

- Serinstrumento Util para la orientacién e informacion al publico.

2.33. FASES DEL PROCESO DE ELABORACION DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS.

El proceso de elaboracion del Manual de Organizacion inicia con la presentacion del
proyecto por parte de la unidad de organizacién y métodos a las comisiones
internas de administracién y programacion y termina con la revisién gue hace esta,
del proyecto de manual. Entre el inicio y el final del proceso de elaboracion del

manual se debe tomar en cuenta las siquientes fases:
2.3.31. Presentacion del Proyecto.

El proyecto del programa de elaboracion se presenta al organismo de asesoria o

direccion y debe comprender:

- El grado de detalle del manual que se elabord, es decir los niveles gue abarco
(direccion, departamento u oficina);

- Una proposicion sobre et contenido del manual; ejemplos de la informacion gue
debe contener cada apartado del manual:

- Un calendario de recoleccion de informacion.
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2.3.3.2. Recopilacion de informacion sobre el contenido del manual.

Se debe comunicar a las unidades organicas de a manera en que se va a proceder
para obtener la informacion necesaria para el manual y las técnicas de investigacion
(entrevista, cuestionario, observacion directa) que van a utilizar y la forma en que

deben participar los miembros de la dependencia.
2.3.3.3. Fuentes de informacidn para el Manual de Organizacion.

Las fuentes de informacion més dtiles para obtener los datos del Manual de

Organizacion son de tres tipos:

- Las Fuentes Documentales.- Estas fuentes son las leyes, los reglamentos, los
decretos, los acuerdos, y/o circulares, los manuales administrativos existentes,
los diagramas de organizacion, organigramas, y en general los documentos
relacionados con el tema.

- Las Personas.- Se pueden considerar fuentes de informacion a todas las
personas involucradas en las unidades orgénicas para las que se va a elaborar el
manual. La informacion sobre ta organizacion y funciones se obtiene de los
servidores publicos principales y la informacion sobre las funciones y actividades,
del personal encargado de realizarlas.

- La Realidad Administrativa.- La presencia en el lugar donde se realizan las
funciones y actividades es decir, la observacion directa de las oficinas y en
general de la actividad de toda la unidad organica.

2.3.4. MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES.

Dulhalt Krauss define el Manual de Organizacion  como aquel gue se expone con
detalle, la estructura de la organizacion y sefiala los puestos y Ia relacion existente

“DULHALT KRAUSS, Miguel, “Los Manuales de Procedimientos en Jas Oficinas Poblicas”, UNAM, México, 1997.
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entre ellos. Explica la jerarquia, los grados de autoridad y responsabilidad, las

funciones y actividades de los 6rganos de la Empresa.

2.3.4.1. CONTENIDO DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES.

Las dependencias publicas pueden adoptar los lineamientos adecuados para que €l

Manual de Organizacién tenga el siguiente contenido:

Identificacion.- Se determina los siguientes datos:
o Nombre oficial del organismo o unidad a que se refiere.
o Titulo y extension del manual si es general o especifico.
o Nivel jerarquico que comprende.
o lLugary fecha de elaboracion.
o NOmero de revisidon en su caso.
o Unidades responsables de su elaboracion.
o Cantidad de ejemplares impresos.

indice o contenido.- Incluyen la relacion de los capitulos que conforman el
Manua! de Organizacion.

Prélogo ylo introduccion.- Contiene una explicacion al lector o consultor de la
metodologia adoptada en el desarrolio del trabajo y las dificultades adoptadas por
los analistas. Los temas que trata el documento y los propdsitos béasicos que se
pretende alcanzar.

Directorio.- Consiste en la refacién del personal principal en el area descrita en el
manual y los cargos que ocupan dentro la estructura organizacional.
Antecedentes Historicos.- Se hace una breve descripcion de como se origind el
organismo, el decreto o ley que le dio nacimiento y de los principales aspectos de

su evolucioén historica.
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- Legislacion o base legal.- Se hace una relacion de los principales
ordenamientos o dispaosiciones juridicas, de los que se derivan las atribuciones de
las unidades organicas o de las dependencias en general.

- Atribuciones.- Son las facultades otorgadas a la entidad o unidad organica, se
transcribe en forma completa y textual.

- [Estructura Organica.- Se realiza una descripcion ordenada de los principales
cargos y/o unidades organicas de la dependencia en funcion de sus relaciones de
jerarquia.

- Organigrama.- Es la representacion grafica de la estructura organica y debe
reflejar, en forma esquemdtica la posicién de las unidades organicas que la
componen y sus respectivas relaciones, niveles jerarquicos y canales formales de
comunicacion.

- Funciones.- Corresponde a la descripcion de las actividades inherentes a cada
uno de los cargos y/o unidades organicas contenidas en la estructura organica
gue le permiten cumplir con sus atribuciones legales.

- Descripcion del puesto.- Se utiliza cuando los componentes de la estructura
corresponden a puestos especificos. El puesto esta integrado por un conjunto de
actividades y de requerimientos necesarios para llevarlos a acabo. E! contenido

basico de una descripcion de puestos esta integrado normalmente por:

o La identificacion del puesto, que indica el nombre del mismo y su
ubicacién.

o La descripcidn de la actividad basica o genérica.

o Ladescripcion de las actividades especificas.

o La especificacion del puesto: (escolaridad y conocimientos, experiencia,
requisitos, responsabilidad, condiciones de trabajo).
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2.3.5. MANUAL DE PROCESOS.

Este manual comprende en forma ordenada, secuencial y detallada los
procedimientos que se ejecutan en cada unidad administrativa, los organos que
intervienen y los formatos que se deben utilizar para la realizacion de las funciones

que se le han asignado™.
2.3.5.1. CONTENIDO DEL MANUAL DE PROCESOS.

El manual esta integrado por procedimientos que se dan en el ambito de accién de la
unidad de referencia o en los que participe por la naturaleza de su competencia. El

manual de procesos debera contener:

- Caratula.- Es la cubierta exterior del documento donde se identifica el contenido,
el logotipo, el nombre del manual y la organizacion responsable.

- Portada.- Esta continua después de la caratula lleva el nombre del manual, de la
organizacion, responsable de su aplicacion y el lugar vy ia fecha de edicion.

- indice general.- Es la presentacion resumida y ordenada de tos elementos
constitutivos del documento.

- Presentacion.- Es la explicacién clara y concisa de los objetivos del manual y la
exposicion de la estructura del documento; incluye tin mensaje y la autorizacion
del titular.

Cada uno de lo procedimientos del manual contendra:

- Objetivo del Procedimiento.- Se planteara el propésito que se pretende lograr
con la ejecucién del procedimiento.

'S MARTINEZ CHAVEZ, Victor Manuel, “Teoria y Practica del Diagnéstico Administrative — Un Enfogue de Sistemas”, Editarial
Trillas, Primera Edicion, 1989, México, pagina 141.
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Base juridica.- Enumeracion del los ordenamientos o normas juridico —
administrativas que rigen la operacién en la unidad, especificamente capitulo,
articulo y fraccion que fundamentan el procedimiento.

(')rganos que intervienen.- Enumeracion de las unidades o puestos que

intervienen en el procedimiento que se trate.

2.3.5.2. CLASIFICACION DE LOS MANUALES DE PROCESOS.

De acuerdo a su naturaleza los manuales de procesos pueden ser:

Generales.- Estos implican actividades e instrucciones que afectan a todas o a
mas de una direccién general o a una gerencia, al vincularse en el ambito
macroadministrativo.

Especificos o Departamentales.- Son los que se circunscriben al ambito de un
area especifica o de alguna o algunas de las unidades que la conforman, al
integrarse por su dindmica de accidén y su ambito macroadministrativo.

Por su ambito de aplicacion geografico, los manuales de procesos pueden ser:

Centrales.- Son los que ejecutan las unidades centrales de la administracion
conforme a los procedimientos que interactian en el universo; en este nivel se
pueden tratar de una secretaria o empresa matriz.

Delegacionales.- Se ejecutan basicamente de manera interna en las unidades
regionales (jefatura de servicios coordinados o delegaciones) y en las unidades
aplicativas de la organizacién, y solo la dindmica del procedimiento y sus

instrucciones son propias para la delegacion.
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2.3.5.3. TECNICAS DE INVESTIGACION ADMINISTRATIVA QUE SE APLICAN
EN EL MANUAL DE PROCESOS.

En le proceso de elaboracion del Manual de Procesos se aplican generalmente, las
tecnicas de simplificacion de operaciones y la elaboracion de diagramas de flujo.

¥ TECNICAS DE SIMPLIFICACION DE OPERACIONES.

El analisis de procedimientos, a través de esta técnica de simplificacion de
operaciones da lugar a la descomposicion de cada una de sus partes para conocer la

naturaleza, las caracteristicas y las causas de su comportamiento.

El fin que se persigue con este anlisis es el de establecer las bases para facilitar el
diagnostico de los procedimientos y poder determinar de esta manera aspectos
como: el objetivo del procedimiento, los responsables de su ejecucion, el lugar y en
que periodo de tiempo se ejecuta la operacion, realizando un proceso de
simplificacion de operaciones y posteriormente plasmarlas en una matriz de Analisis
Retrospectivo, respondiendo a una serie de preguntas que resuman los aspectos de
una sifuacion administrativa. |

1 ELABORACION DE DIAGRAMAS DE FLUJO.

Es la representacion en forma gréfica de la secuencia que siguen las operaciones de
un determinado  procedimiento; muestran las unidades administrativas
(Procedimiento General) y los puestos que intervienen (Procedimiento Detallado)
para cada operacion descrita y pueden indicar, ademas, e! equipo que se utiliza en
cada caso. Mediante simbolos convencionales se presenta la secuencia de cada una
de las operaciones por las que atraviesa una forma en sus diferentes textos, y a
través de los diversos puestos y/o unidades administrativas desde que se origina
hasta que se archiva.
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Los diagramas de flujo utilizan generalmente simbolos que son de dos tipos:

= Abstractos.- Son perfiles de figuras geométricas a los que se les atribuye
convencionaimente un significado.
» Figurativos.- Son dibujos que representan alguna operacién que ejecuta

una persona, una magquina, un material 0 un documento.

Los diagramas de fiujo se dividen segin: su formato, su propdsito, y naturaleza de
datos.
¢ Por su formato, pueden ser:
e Verticales
¢ Horizontales
e Panoramicos
* Arquitectonicos. _
e Por su Proposito, pueden ser:
e Deforma
e De labores
¢ De Método
* Analitico
¢ De espacio
¢ Combinados
» Porla Naturaleza de los datos, pueden ser:
¢ Cualitativos
¢ Cuantitativos

+ (on escala de tiempo
24. DIAGRAMA DE ESTRUCTURA.

El diagrama de estructura es un elemento constitutivo del Manua! de Organizacion.

Este ultimo incluye ademds, entre oftras, la descripcion detallada delas
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funciones, tareas, responsabilidades y el nivel de autoridad de cada puesto

representado en el diagrama.
2.4.1. CONCEPTO.

El diagrama de estructura es la representacion grafica simplificada de la estructura
formal que ha adoptado una organizacion. Es por lo tanto la representacion de la
forma en que estan dispuestas y relacionadas sus partes. E! organigrama es la
denominacion mas comtn de este tipo de representacion grafica de organizacion,
piramide de cargos, diagrama de organizacion o diagrama de estructura. A
nuestro juicio la ditima denominacion es la mas adecuada por la cual la adoptamos

en lo que sigue del presente trabajo

El diagrama de estructura es un elemento constitutivo del Manual de Organizacion.
Este Ultimo incluye ademas, entre ofras la descripcion detallada de las funciones,
tareas, responsabilidades y nivel de autoridad de cada puesto representado en el

diagrama. !
2.4.2. USO DEL DIAGRAMA DE ESTRUCTURA.

El uso de estos diagramas atiende basicamente a dos aspectos importantes de la
estructura de la organizacion; a) Comunicacion y b) analisis.

Como herramienta de comunicacion el diagrama de estructura puede ser

ventajosamente utilizado para:

a) Informar a los miembros de la organizacion la posicion positiva que ocupan vy la
relacion que tienen con el resto de la estructura.

b) Facllitar a las personas que se incorporan a la organizacién la toma de contacto
con la estructura de la misma.

' SAROKA R. y FERRARI C., “Organigramas” Disefio ¢ Intespretacion, Editorial Macchi 1971, Gordoba — Buenos Aires, Pagina
5
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c)

d)

Facilitar la comprension acerca de las posibilidades que tiene cada persona de
ascender a otras posiciones de la estructura organizativa.
informar a terceros interesados en la organizacion, cémo se encuentra

estructurada la misma.

Como herramienta de analisis, el diagrama permite detectar fallas de estructuracion

ya sea a través de su observacion como asi también de las dificultades de disefio

que se presten. Algunas de las situaciones mas importantes son:

a)

b)

c)

d)

g)

h)

)

Fallas del control interno o sea cuando un cargo tiene asignadas funciones
incompatibles desde el punto de vista del control interno.

Departamentalizacion inadecuada, situacién que se presenta cuando a un cargo
le ha sido asignadas funciones heterogéneas.

Falta de unidad de mando, cuando dos o mas personas supervisan a un mismo
cargo.

Superposicion de funciones, situacion que se presenta cuando dos o mas cargos
tienen asignada responsabilidad por el cumplimiento de tgual o similar funcidn.
Relacion de dependencia confusa, cuando no esta claramente determinada la
relacion de autoridad con que un cargo o persona esta vinculado a 10s otros
cargos.

Situaciones de subordinacion, es decir, cuando de un cargo depende un {nico
subordinado del cual a su vez depende uno o varios cargos.

Indefinicion de los niveles a los cuales pertenece el cargo, o sea no esta clara
posicion relativa que el cargo tiene en jerarquia, remuneracion, etc.

Confusién sobre el tipo de autoridad asignado: lineal, asescria, funcional.
Estructura desequilibrada, situacion que se presenta cuando un area tiene exceso
de personas o niveles con respecto a otras.

Alcance del control excesivamente amplio, o sea cuando a un cargo se le asigna

un mayor niimero de subordinados de los que puede supervisar eficazmente.
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2.4.3. FORMAS USUALES DE REPRESENTACION.

En la representacion grafica de los diagramas de estructura existen varias formas
diferentes de disefio. Las mismas se utilizan con mayor 0 menor intensidad segun
los usos o costumbres en los cuales se desenvuelve la organizacion.

Las formas de representacion de diagramas de estructura mas usuales son:

) Representacion Vertical.
2) Representacion Horizonta!.
) Representacion Circular.
4) Representacion Semicircular.
5) Representacion Lineal.
6} Representacion segiin norma AENOR.

De todas ellas se estima que la forma de representacion vertical es la de
interpretacion mas simple, a la vez que presenta las mayores posibilidades en cuanto

a informacién a exponer.

En consecuencia este trabajo se ha desarrollado sobre dicha forma de
representacion a los efectos de proponer normas para su disefio e interpretacion.
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CAPITULO il
MARCO LEGAL

3.4. LEY 1178 DE ADMINISTRACION Y CONTROL GUBERNAMENTALES

La ley 1178 mas conocida como la ley SAFCO. Promulgada el 20 de julio de 1990,
regula {os Sistemas de Administracion y Control de los recursos del Estado, a fin que
Cada institucion elabore de acuerdo a su naturaleza vy finalidad, los reglamentos

especificos para su implantacion y funcionamiento:

M La presente ley tiene como finalidades: (Art. 1):

a. Programar, organizar, ejecutar y controlar la captacion y el uso eficaz y
eficiente de los recursos publicos para el cumplimiento y ajuste oportuno de
las politicas, los programas, la prestacion de servicios y los proyectos del
Sector Publico.

b. Disponer de informacién Gtil oportuna y confiable asegurando la razonabilidad
de los informes y estados financieros.

c. Lograr que todo servidor publico, sin distincion de jerarquia, asuma plena
responsabilidad por sus actos rindiendo cuenta no solo de los objetivos a que
se destinaron los recursos publicos que le fueron confiados sino también de la
forma y resuitado de su aplicacion.

d. Desarrollar la capacidad administrativa para impedir o identificar y comprobar
el manejo incorrecto de los recursos del Estado.

M El dmbito de aplicacion de la presente ley es la siguiente:
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Articulo 3°.- Los sistemas de Administracion y de Control se aplicaran en todas
las entidades del Sector Puablico, sin excepcion, entendiéndose por tales la
Presidencia

y Vicepresidencia de la Republica, los ministerios, las unidades administrativas de
la Contraloria General de la Replblica y de las Cortes Electorales, el Banco
Central de Bolivia, tas Superintendencias de Bancos y de Seguros, las
Corporaciones de Desarrollo y las entidades estatales de intermediacion

financiera, las Fuerzas

Ammadas y de la Policia Nacional, los gobiernos departamentales, las
universidades y las municipalidades, las instituciones, organismos y empresas de
los gobiemos nacionales, departamental y local, y toda otra persona juridica
donde el Estado tenga la mayoria del patrimonio.*

Con este propdsito fa ey establece un conjunto de sistemas administrativos que
permiten una gestion publica eficaz y transparente procurando el manejo racional
de los recursos y patrimonio del estado. Los sistemas que se regulan son ocho:
(Art. 2). (Ver Figura N. 3)

A. Sistemas para programar y organizar las actividades:
1. Programacion de operaciones
2. Organizaciones Administrativas
3. Presupuesto
B. Sistemas para ejecutar las actividades programadas:
1. Administracion de Personal.
2. Administracion de Bienes y Servicios
3. Tesoreria y Crédito Publico
4. Contabilidad integrada

" Ley 1178 de ADMINISTRACION Y CONTROL GUBERNAMENTALES de 20 de julic de 1990, Art, 30,
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C. Sistema para controlar la gestién del sector piiblico:

1. Control Gubernamental

FIGURA No.3
SISTEMAS DE LEY 1178

Programacién de
vperaciones

e —ed

Organizacion
Administrativa

Sistema para Programar v
i Organizar
T H
Presupuesto I!
i I

Adminisiracion de
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Fuente: C.E.N.C.A.P.

3.2. SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA -

El Sistema de Organizacion Administrativa es el conjunto ordenado de normas,
criterios y metodologias, que a partir de! marco juridico administrativo del sector
publico, del Plan Estratégico Institucional y del Programa de Operaciones Anual,
regulan el proceso de estructuracién organizacional de las entidades publicas,
contribuyendo ai logro de los objetivos institucionales. 2

? Normas Basicas del Sistema de Organizacién Administrativa resolucion. No. 217055 de 20 de mayo de 1897
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En este sentido el S.0.A3 se definira y ajustara en funcién de la Programacion e
Operaciones, evitard la duplicidad de objetivos y atribuciones mediante la
adecuacion, fusion o supresion de las entidades, en seguimiento de los siguientes

preceptos:

Se centralizara en la entidad cabeza de sector de los diferentes niveles de gobierno,
las funciones de adoptar politicas niveles de gobierno, las funciones de
adoptar politicas, emitir normas y vigilar su ejecucion y cumplimiento, y se
desconcentrara o descentralizaré la ejecucion de las politicas y el manejo de los

sistemas de administracion.

Toda entidad pUblica organizara internamente, en funcion de sus objetivos y la
naturaleza de sus actividades, los sistemas de administracion y control interno de

que trata esta ley.
3.2.1. OBJETIVOS DEL SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

Los objetivos que persigue el Sistema de Organizacion Administrativa son los
siguientes: (Ver Figura No. 4)

M El objetivo general del Sistema de Organizacion Administrativa, es optimizar la
estructura organizacional del aparato estatal, reorientandolo para prestar un mejor
servicio a los usuarios, de forma que acompafie eficazmente los cambios que se
producen en el plano econdmico, politico, social y tecnoldgico.

M Los objetivos especificos son:
- lLograr la satisfaccion de las necesidades de los usuarios de los servicios
publicos.
- Bvitar la duplicacion y dispersion de funciones.

® Ley 1178 de Administracién y Control Gubernamentales de 20 de julio de 199D, Art Séptime
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- Determinar el ambito de competencia y autoridad de las areas y unidades
organizacionales.

- Proporcionar a las entidades una estructura que optimice la comunicacién, la
coordinacion y el logro de los objetivos.

- Simplificar y dinamizar su funcionamiento para lograr un mayor nivel de

productividad y eficiencia econémica.

FIGURA No.4
OBJETIVOS DEL SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA
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Fuente: Elaboracién Propia

3.2.2. PRINCIPIOS DEL SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

Los principios en los que se sustentan las Normas Basicas del Sistema de
Organizacion Administrativa son: (Ver Figura No 5.)
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a) Estructuracion técnica.- La estructura organizacional de cada entidad se
definird en funcién a su Plan Estratégico y Programa de Operaciones Anual,
aplicandose criterios y metodologias técnicas de organizaciéon administrativa.

b) Flexibilidad.- La estructura organizacional de Ia entidad se adecuara a los
cambios internos y del entorno.

c) Formalizacion.- Las regulaciones en materia de organizacion administrativa
deberan estar establecidas por escrito.

d) Servicio a los usuarios.- La estructura organizacional de la entidad estara
orientada a facilitar la satisfaccion de las necesidades de servicios publicos
de los usuarios, a través de su prestacién en forma agil, eficiente y con
equidad social.

FIGURA No.5
PRINCIPIOS DEL SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

li B

Il esTRUCTURACION
TECNICA

=

SISTEMA DE
ORGANIZACION
ADMINISTRATIVA

FORMALIZACION FLEXIBILIDAD

SERVICIO A LGOS
USUARIOS

Fuente: Elaboracién propia
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3.2.3. INTERRELACION DEL SISTEMA DE ORGANIZAGCION ADMINISTRATIVA
CON OTROS SISTEMAS

En base a los procesos y funciones determinados por cada uno de los sistemas de
Administracion y Control Gubernamentales, el Sistema de Organizacién
Administrativa  establece la estructura organizacional necesaria para el

funcionamiento de los mismos.

E! sistema de Organizacion Administrativa interactia en mayor grado con los

siguientes sistemas: (Ver Figura No. 8).

M Sistema de Programacion de Operaciones.- El Sistema de Programacién de
Operaciones considerando el Plan Estratégico Institucional, la mision y los
objetivos institucionales, establece los abjetivos de gestion, las operaciones y los
recursos de la entidad, en base a los cuales se identifican las necesidades de

organizacion.

El Sistema de Organizacion Administrativa a su vez prevé y establece la estructura
organizacional para la elaboracion y ejecucién del Programa de Operaciones Anual.

i Sistema de Administracién dei Personal.- Define, en relacion con el Sistema
de Organizacién Administrativa, las normas y procesos de programacion de
puestos, contratacién y asignacién de funciones del personal necesario para
desarrollar las funciones de las unidades organizacionales.

El Sistema de Organizacion Administrativa a su vez, conforma las areas y unidades,
establece medios e instancias de comunicacién y coordinacion intema y externa y
procesos que sirven de base para la programacion de puestos, la contratacion y

asignacion de funciones.
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M El Sistema de control Gubernamental.- Establece disposiciones y normas
basicas de control interno relativas al Sistema de Organizacion Administrativa, y
ejerce el control sobre el funcionamiento del mismo.

El Sistema de Organizacién Administrativa establece a su vez, los manuales vy

reglamento especifico de la entidad, que sirven de base para el control
gubemamental.

FIGURA No.6
INTERRELACION DEL SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA
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3.3. RESOLUCION SUPREMA No. 217055, NORMAS BASICAS DEL SISTEMA
DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

En cumplimiento a lo establecido por ley 1178 de Administracion y Control
Gubernamentales, e 1 Ministerio de Hacienda, 6rgano rector de los sistemas
de administracion, para programar, organizar y ejecutar actividades, a través de Ia
Unidad de  Normas, presenta, las Normas Basicas del Sistema de
Organizacion Administrativa promulgada mediante Resolucién Suprema No.
217055 de 20 de mayo de 1997.

Las presentes Normas Basicas constituyen una herramienta de gerencia publica,
basadas en teoria y principios de organizacién administrativa, que establecen una
metodologia por procesos, para disefiar o re - disefiar la estructura organizacional de
la entidad pubtlica, con el fin de garantizar la satisfaccion del usuario, responder con
dinamismo y flexibilidad a los cambios internos y externos y lograr sus objetivos con
eficacia y eficiencia.

¥ Objetivos de las Normas Basicas del S.0.A.- Las Normas Basicas del Sistema

de Organizacion Administrativa, tienen como objetivos:

- Proporcionar los elementos esenciales de organizacion, gque deben ser
considerados en el anadlisis, disefio e implantaciéon de la estructura
organizacional de la entidad.

- Lograr que la estructura organizacional de las entidades publicas sea
conformadas bajo criterios de orden técnico.

M Componentes de las Normas Basicas del S.0.A.- las Normas Basicas del

Sistema de Organizaciéon Administrativa tienen como componentes a los
siguientes procesos:
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a)

b)

Analisis Organizacional.- Este proceso es de vital importancia fin de
diagnosticar las causas de cada problema en materia de organizacion
existente en la entidad y de esta manera conducir el disefio o re -
diserio con bases ciertas. El esfuerzo realizado en la formalizacién del
analisis organizacional, servira de base para el desarrolio de posibles
soluciones a los problemas que originaron el estudio, asi como también Ia
formulacidén de un informe de recomendaciones. Las disposiciones
legales  vigentes en materia de organizacion, El Plan Estratégico
Institucional y el Programa de Operacién Anual constituiran el marco de
referencia para el andlisis organizacional en las entidades en funcionamiento,
donde se analizarad si la estructura organizacional ha constituido un medio
eficiente y eficaz para el logro de los objetivos propuestos en el P.O.A. y se

evaluara fundamentaimente:

- Lacalidad de los servicios y/o bienes proporcionados a los usuarios.
- La efectividad de los procesos.
- La rapidez de respuesta de la estructura organizacional frente a los

cambios intermnos y externos.

Disefio Organizacional.- Las opciones de mejoramiento administrativo, se
establecen en este proceso, qué supone una labor de armonizacién e
integracion de los resultados del analisis organizacional, para disefar la
estructura organizacional, a ser plasmado en los Manuales de Organizacion y
Funciones y Manual de Procesos y Procedimientos, el Sistema de
Organizacion Administrativa contempla el disefio organizacional que se
formalizaréa en los siguientes documentos, aprobados mediante resolucion

interna pertinente:
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Manual de Organizacion y Funciones que incluira:
- Las disposiciones legales que regulan la estructura
- Los objetivos institucionales.

- El organigrama

Para las unidades de nive! jerarquico superior:

Los objetivos
El nivel jerarquico y relaciones de dependencia

- Las funciones
Las relaciones de coordinacion interna y externa.

Para otras unidades:

- La relacién de dependencia.
- Las funciones.

Manual de procesos que incluira

- La denominacién y objetivo del proceso.

- Las normas de operacién.,

- La descripcion del proceso y sus procedimientos.
- Los diagramas de flujo.

- Los formularios y otras formas utilizadas.

¢) Implantacion del Disefio Organizacional.- Es la fase culminante, ya que
constituye el momento en que las medidas de mejoramiento administrativo
deben llevarse a la practica adecuando la estructura organizacional al
programa de operaciones trazado para la gestion.
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El proceso de implantacion, podra considerar las siguientes etapas:

- Difusion del Manual de Organizacion y Funciones, Manual de Procesos
y otro material disefiado para tal fin.

- Orientacion, adiestramiento y/o capacitacion de los funcionarios
involucrados. '

- Aplicacién del plan de acuerdo con la estrategia aprobada.

- Seguimiento para realizar los ajustes necesarios.

3.3.1. APLICACION DE LOS COMPONENTES DE LAS NORMAS BASICAS DEL
S.0.A. EN FUNCION AL REGLAMENTO ESPECIEICO

El objetivo general del Reglamento Especifico es reglamentar la implementacién y

el funcionamiento del sistema de organizacion administrativa en la Universidad.*

La aplicacion del reglamento especifico cubrird todas las areas y unidades
organizacionales de la Entidad, concentrando y priorizando los esfuerzos en el marco

de la educacion superior.

El Reglamento Especifico del S.0.A. sera ajustado en funcién de las necesidades
de cambios internos y externos que demanden un mejor servicio a los usuarios.

El reglamento sera revisado anualmente, si en caso de modificarse la normatividad
basica o existiendo disposiciones legales intrainstitucionales expresas, su revision
sera mediata.

El Reglamento Especifico se aplicara en los tres componentes de las Normas
Basicas del S.0.A, como son: (Ver Figura No. 7)

* REGLAMENTO BASICO PARA EL. DISERO DEL 5.0.A. Universidad Mayor de San Andrés.

52



Readecuacién Organizacional de los Institutos de Investigacion de 1a Facultad
de Giencias Farmacéuticas y Bioquimicas de la UM.S.A. Basados en el S.0.A.

3.4. ANALISIS ORGANIZACIONAL

Donde se tomaran en cuenta todas las disposiciones legales vigentes y que tienen
relacion en materia de organizacién especificamente la Resolucion. No. 217085, el
plan de desarrolio de la UMSA. y el programa de operaciones anual que

constituiran el marco de referencia del presente reglamento.

¥l Criterios Para Realizar el Analisis Retrospectivo y Prospectivo.

a) Analisis Retrospectivo.- Para realizar el analisis retrospectivo se tomaran en

cuenta los siguientes aspectos:

- Fuentes de informacion para el analisis.

- Lacalidad de los servicios proporcionados a los usuarios.

- Laefectividad de los procesos.

- La rapidez de respuesta de la estructura organizacional frente a los
cambios que puedan suscitarse tanto internamente como en el entorno.

b) Analisis Prospectivo.- Los resultados del analisis retrospectivo, nos permitira
tener mayores criterios para detectar, caracterizar y enfrentar los
problemas actuales y potenciales de la Institucion. Los criterios esenciales se
enmarcaran en el cumplimiento de los objetivos y resultados alcanzados.

3.4.1. DISENO ORGANIZACIONAL

Donde la metodologia a aplicar estara relacionada con la Evaluacion Estratégica
Situacional que permitira visualizar las politicas base en materia de Educacién
superior por parte del gobierno, disposiciones legales vigentes al interior de la
institucidn, el andlisis situacional, identificacion de las visiones en 1os niveles macro,
Micro procesos, construccion de viabilidad, andlisis de problemas, disefio de
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proyectos sistematicos de organizacion y operaciones, para culminar con programas
operacionales estratégicos, logisticos y tacticos, que nos aproximen a la realidad y

nos posibilite crear espacios de transformacion.

M Formalizacion del Diseiio Organizacional.- E| disefio organizacional se
formalizara en los siguientes documentos, aprobados mediante Resolucion de las

instancias maximas de la Institucion.

a) Manual de Organizacion y Funciones
b) Manual de Procesos

3.4.2. IMPLANTACION DEL DISENO ORGANIZACIONAL

La implantacion del Disefio Organizacional se establece para alcanzar los objetivos
del Programa de Operaciones Anual, por lo cual constituyen requisitos para su
implantacion, la puesta en marcha del Programa de Operaciones Anual, sus bases
estratégicas y la disponibilidad de los recursos humanos, fisicos y financieros

previstos.

El personal superior y el personal involucrado en los cambios organizacionales,
deberan participar activamente durante todo el proceso para facilitar el logro de los

objetivos planteados.
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FIGURA No. 7
COMPONENTES DE LAS NORMAS BASICAS DEL S.0.A.
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Fuente: Norma Basica del S.0.A.
3.5. INSTITUCIONAL.

3.5.1. NATURALEZA

La Universidad Mayor de San Andrés es una institucion de Educacion Superior

Autonoma y gratuita que forma parte del sistema de la Universidad Boliviana en igual
jerarquia que las demas Universidades, en el sentido establecido por la
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Constitucion Politica de! Estado en sus articulos 185 al 187, el Acta de Constitucion
de la Universidad Boliviana y su Estatuto Organico.®

[/ Autonomia.- Amparada en el Art. 185 de la Constitucion Politica del Estado,
entendida como la libre administracion de sus recursos, el nombramiento de sus
autoridades, personal docente y administrativo, la elaboracion y aprobacion de
sus Estatutos, Planes de Estudio y Presupuestos Anuales.

[/ Co — Gobierno Paritario Docente — Estudiantil.- Es la participacion de docentes
y estudiantes en todos los niveles de programacién y decision de las actividades y
politicas universitarias.

i/ Fuero Universitario y Libertad de Catedra.- Que garantiza la independencia
ideoldgica de docentes y estudiantes en la libre confrontacion de ideas.

3.6. ESTATUTO ORGANICO DE LA UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES.

La normatividad a nivel nacional es el Estatuto Organico de la Universidad Boliviana,
donde se pueden ver las disposiciones que garantizan su funcionamiento. De la
misma manera las disposiciones internas de la Universidad Mayor de San Andrés
estan plasmadas en e! Estatuto Orgénico, aprobado en el 1er. Congreso Interno de
la UM.S.A el 31 de Octubre de 1988.

3.6.1. PRINCIPIOS, FINES Y OBJETIVOS DE LA UM.S.A.

[] Son principios de la UM.S.A
- Autonomia Universitaria
- Jerarquia igual con las demés Universidades Publicas
- La democracia universitaria |
- La Planificacion y coordinacion universitaria

* ESTATUTO ORGANICO DE LA U.M.SA., aprobado por el Yer. Congreso Interno de Ja U.M.S.A. el 31 de Oclubre de 1988,
Articulo Segundo.
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El caracter nacional, democrético, cientifico, popular y antiimperialista de la
universidad

La libertad de pensamiento

La libertad de Catedra

La Catedra Paralela

M Son fines y objetivos principales de la UM.S.A

3.7.

Los fines y objetivos generales sefialados en el Estatuto Organico de la
Universidad Boliviana, incorporados a plenitud en el presente Estatuto.

Formar profesionales idéneos en todas las esferas del quehacer cientifico,
tecnolégico y cultural, los que deberan responder a las necesidades de la
transformacion y desarrollo naciona! y regional, con conciencia critica y con
capacidad en el manejo de instrumentos tedricos, metodolégicos y practicos.
Desarrollar y difundir la ciencia, la tecnologia vy la cultura en generai, dentro y
fuera de la universidad.

Defender, rescatar y desarrollar los valores de las culturas del pais y la cultura
universal.

Desarrollar el proceso académico que integra la teoria y la practica, asi como
la ensefianza y aprendizaje, la produccion y la investigacion.

Fortalecer vinculos con las universidades del exterior.

Promover que todos los instrumentos de comunicacién social y difusion
cultural y cientifica con que cuenta la universidad se articulen dentro los
lineamentos de un desarrolio integral y arménico de la region.

ORGANOS DE DECISION Y GOBIERNO DE LA UNIVERSIDAD

La UM.S.A. a nivel local asume como estructura de gobierno paritario por orden de

jerarquia la siguiente:
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M Congreso Universitario.- Es el nivel de decision mas alto de la UMSA, &l

mismo que sera convocado cada 3 afios.
M Asamblea General de Docente.- Estudiantil, (A.G.D.E.).- Constituye el méximo

nivel de decision de la U.M.S.A. entre congreso y congreso.

¥ Honorable Consejo Universitario.- El Consejo Universitario esta compuesto por

los siguientes miembros:

El Rector, que lo preside, no vota ni dirime.

E! Vicerrector.

Los decanos.

Un delegado docente de cada asociacion facultativa de docentes.

Dos delegados estudiantiles de cada Centro de Estudiantes facultativo.

Un delegado de la Federacién de docentes de la Universidad (FED-
SIDUMSA).

Dos delegados de la Federacion Universitaria Local (F.U.L).

Un representante del S.T.U.M.S.A. con derecho a voz y voto con los asuntos
gue le concierne.

El Secretario General y el Director Administrativo — Financiero hacen parte del

Consejo, con derecho a voz solamente.

M Comité Ejecutivo del H.C.U.- El Comité Ejecutivo del Consejo Universitario esta

formado por:

Ei Rector, que lo preside.

El Vicerrector.

El delegado de ta FED — SIDUMSA ante el Consejo Universitario.
Los dos delegados de ta F.U.L ante el mismo Consejo.

VI Autoridades Universitarios.- Conformado por el Rector y el Vicerrector.
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3.8. REGLAMENTO GENERAL PARA INSTITUTOS DE INVESTIGACION DE LA
UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES.

3.8.1. ASPECTOS GENERALES
Se resuelve aprobar el REGLAMENTO DE LOS INSTITUTOS DE INVESTIGACION

DE LA UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES, cuyo documento forma parte de

la presente resolucion.
Art. Tro. El presente reglamento tiene por objeto normar la organizacion y el

funcionamiento de los Institutos de Investigacién de la Universidad mayor
de San Andrés.
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Art. 2do.

Art. 3ro.

DEFINICION

El instituto de Investigacion es una Unidad Académica encargada de
planificar, ejecutar y evaluar programas y proyectos, tanto de
investigacion y desarrollo cientifico, tecnolégico y humanistico, como la
Interaccion Social en areas del conocimiento o en probiemas
identificados de la realidad aprobados previamente por las instancias

superiores de Gobierno.

FINES Y OBJETIVOS

a) Contribuir al desarrolio regional y nacional a través de la generacion

de conocimientos para:

» Proteger y mejorar la calidad de vida de los habitantes del pais.

¢ Desarrollar la capacidad cientifica y tecnoiégica nacional para
romper la dependencia.

* Preparar recursos humanos especializados en diferentes areas del
conocimiento, asi como el apoyo a actividades productivas y de
servicio, de acuerdo al Reglamento especifico.

b) Contribuir a la transformacion del proceso enseflanza-aprendizaje a
través de la integracion de la docencia, investigacion e interaccion
social.

¢) Fomentar las actividades de investigacion en docentes y estudiantes
a través de programas y proyectos que incorporen a ambos
estamentos.

d) Asimilar y adecuar criticamente el avance cientifico y tecnolbgico
nacional e internacional.

e) Difundir él conoci meto cientifico, tecnolégico y humanistico.
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Art. 4to.-

f) Recuperar y validar las tecnologias locales tradicionales.

g) Proponer alternativas de solucion 2 problemas concretos en
coordinacion con otras Unidades Académicas bajo los mecanismos
de coordinacién general.

h) Fomentar las actividades académicas inter y multidisciplinarias.

DEPENDENCIA

Los Institutos de Investigacion de acuerdo a su objeto de estudio,
dependen académica y administrativamente de las Carreras, Facultades

y Areas ylo instancias superiores.

3.8.2. DE LA ESTRUCTURA ACADEMICA

Art. 5to.-

Art. 6to.-

Los Institutos de Investigacion estan conformados por:
Un Director.

El Consejo Técnico.

La planta de Investigacion de docentes.

Los Investigadores estudiantes.

El personal de apoyo (técnicos y administrativos).

El Director y el Consejo Técnico, dependen de la Comision de

Investigacion del Consejo  correspondiente, segun dependencia
establecida en el Art. 4to.
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CAPITULO IV
ANALISIS ORGANIZACIONAL
PRIMERA CARPETA

4.1. IDENTIFICACION Y CLASIFICACION DE ARCHIVOS FUNDAMENTALES.

Durante el transcurso del proceso de esta etapa de andlisis organizacional realizado
en los diferentes Institutos de Investigacién de ia Facultad de Ciencias
Farmacéuticas y Bioguimicas se identificaron, analizaron y clasificaron las
disposiciones legales vigentes de las mismas, como asi también, la definicidén de
objetivos de area, la identificacion de funciones vy procedimientos que se desarrollan

en las mismas.

4.1.1. RELEVAMIENTO DE INFORMACION PRIMARIA.

El relevamiento de informacion es la etapa en la que se selecciona las técnicas mas
adecuadas para la recopilacién de informacién.

En funcién al objeto de estudio, la naturaleza de los problemas, las fuentes de
informacion existentes, asi como de los datos que deban obtenerse.

El andlisis organizacional que se realizd en los diferentes Institutos de Investigacion
de la Facultad de Ciencias Farmacéuticas y Bioguimicas se apoya en métodos de
investigacién cientificos, en este sentido las técnicas que se aplicaron para la

recopilacion de informacién fueron las siguientes:

FUENTES DE RECOPILACION DE DATOS PRIMARIOS.
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a) INVESTIGACION DE CAMPO.

1 ENTREVISTA DIRECTA.- Técnicas con las que se abordo a las personas
de los diferentes Institutos de Investigacién de la Facultad de Ciencias
Farmaceuticas y Bioquimicas, es decir desde la direccion hasta los jefes
de area incluyendo a los estudiantes Universitarios usuarios de los
Servicios. La cual se realizo del total de estudiantes universitarios
matriculados en la Facultad de Ciencias Farmacéuticas y Bioguimicas cuyo
nimero haciende a 1.427 estudiantes. De la aplicacién de esta técnica se

pudo determinar los siguientes alcances y limitaciones.

o Alcances.- Esta técnica fue aplicada en forma de Dialogo y sometida a
una direccion sistematica, orientada a lo obtencion de material de
primera mano en la investigacion, la cual permitié obtener informacion
clara y precisa.

o Limitaciones.- Lamentablemente en algunos casos no se pudo realizar
el cien por ciento de la entrevista, ya que los entrevistados, no contaron
con el tiempo necesario para la culminacion de las mismas.

1 ENTREVISTA INDIRECTA.- Se realizd6 a través de encuestas,
consistentes en un conjunto de preguntas respecto a una o mas variables

a medir, este tipo de entrevistas se focalizé a tres tipos de poblacion:

o Direccién

o Jefes de Area.

o Estudiantes Universitarios, Usuarios de ios Servicios de los Institutos.
Los cuestionarios que se aplicaron a estos grupos de poblacion son los

siguientes:
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ANALISIS DE ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL (Ver Anexo N° 2)
MATRIZ DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS. (Ver Anexo N° 3)
ANALISIS DE LA DIRECCION. (Ver Anexo N° 4)

ANALISIS DE £OS USUARIOS. (Ver Anexo N° 5)

Los ailcances y limitaciones obtenidos en la aplicacién de la técnica de la
entrevista indirecta se resumen en los siguientes puntos:

o Alcances.- Las preguntas cerradas son faciles de codificar y preparar
para su analisis; asi mismo, estas preguntas requirieron de un menor
esfuerzo por parte de los encuestados, simplemente tuvieron que
seleccionar la alternativa que describa mejor su respuesta. La
aplicacién de preguntas abiertas fue muy Util ya que no se contaba con
la informacion suficiente y se profundizaron temas concernientes al
trabajc en si.

o Limitaciones.- La principal desventaja que se observé en el uso de
cuestionarios con preguntas cerradas fue el hecho de que limitaron las
respuestas, dandose la posibilidad de que ninguna de las categorias
haya escrito con exactitud lo que las personas tenian en mente.

¥ OBSERVACION DIRECTA.- Esta técnica fue utilizada para obtener datos
e informacion de los hechos y fendmenos observados en el mismo lugar
del hecho. Cada uno de los datos obtenidos fueron debidamente
analizados y adecuadamente interpretados y explicados. Los alcances y

limitaciones de la aplicacion de esta técnica son:

o Alcances.- Esta técnica al ser de medicién no obstructiva, no estimuld
el comportamiento de los sujetos, permitiendo que simplemente se
registrase algo que fue estimulado por otros factores ajenos a este
instrumento de medicién, asi también poder observar de manera directa
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y real los problemas que se presentan al interior de los Institutos de
Investigacion.

o Limitaciones.- La condicion de ser observador del entorno en que se
desenvolvian las actividades sujetas a estudio, impidié realizar
preguntas directas en el proceso de observacion, ademas de causar
cierta reticencia en algin miembro del personal que obstaculizo la
ejecucion de esta técnica.

FUENTES DE RECOPILACION DE DATOS SECUNDARIOQS.

b) INVESTIGACION DOCUMENTADA.

Donde se realizo el acopio de documentacion referente a la unidad
investigada con el objeto de identificar y obtener informacidon directa con
relacion al tema en estudio. Los alcances y limitaciones de la aplicacion de
esta técnica son:

o Alcances.- La informacion que se obtuvo de documentos legales
concernientes a la unidad en investigacién sirvi6 de base para el
desarrollo del andlisis organizacional ya que la misma constituye una
fuente de datos clara, precisa y fidedigna.

o Limitaciones.- Lamentablemente no se pudo conseguir suficiente
informacion documental con relaciéon a los Institutos de Investigacion
de la Facultad de Ciencias Farmacéuticas y Bioquimicas, vy la que se
obtuvo esta vigente desde su creacion.

La aplicacion de esta técnica de investigacion nos permitid obtener los

resultados y las respectivas conclusiones que son base para desarrollar el
tema de estudio.
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4.1.2. IDENTIFICACION Y CLASIFICACION DE ARCHIVOS.

Es el conjunto de documentos que implica los aspectos legales y reglamentos que

sefialan el ambito de competencia y funcionamiento.

Dentro la documentacién con la que cuenta cada uno de los Institutos de
Investigacion de la Facultad de Ciencias Farmacéuticas y Bioguimicas se identifica
dos tipos de archivos; los Archivos Permanentes y los Archivos Corrientes.

a) ARCHIVO PERMANENTES.

Implica documentacion relacionada con la creacidn y reglamentos que la afectan,
tanto en su gestion directa como en los vinculos con otros tipos de instancias de
la Universidad y el Entorno.

Basicamente se identificaron los siguientes:

* Instituto de Servicios de Laboratorio de Diagnostico e Investigacion en
Salud.(SELADIS)

o Creacidon del SELADIS, Resolucion del Honorable Consejo
Universitario (H.C.U.) N° 5/036/0970/89.

o Estatuto Organico de la UM.S.A.

o H.C.U. 55/95 (24 Mayo 1995) Aprueba el Reglamento Interno del
Instituto de Servicios de Laboratorio de Diagnéstico e Investigacion en
Salud (SELADIS) de la Facultad de Ciencias Farmacéuticas y
Bioquimicas
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» Instituto de Investigaciones Farmaco Bioquimicas.(l...F.B.)

o

Perfil del Proyecto de creacion del Instituto de Investigaciones
Farmaco Biogquimicas LI.F.B. Resolucion del Honorable Consejo
Facultativo (H.C.F.), 27 Julio de 1887.

Aprobacion del Proyecto de creacion del Instituto de Investigaciones
Farmaco Bioquimicas |1.F.B. Resolucion del Honorable Consejo
Universitario (H.C.U.), mediante nota 049/88 del 29 de enero de 1888.
Creacion del Instituto de Investigaciones Farmaco Bioquimicas I.1.F.B.
Resolucion del Honorable Consejo Universitario (H.C.U.), mediante
nota 009/88 del 5 de febrero de 1988.

Reglamento Interno de! Instituto mediante resolucion del Honorable
Consejo Facultativo con nota 356/98 del 24 de noviembre de 1998.
Estructura Organica del Instituto de Investigaciones Farmaco
Biogquimicas L.LF.B. mediante resolucién del Honorable Consejo
Facultativo con nota 241/99 del 21 de julio de 1999.

Manual de Funciones del Instituto de Investigaciones Farmaco
Bioguimicas 1.|.F.B. Resolucion del Honorable Consejo Facultativo con
nota 379/99 del 18 de mayo de 1999.

Ley N° 1178 “De Administracion y Control Gubernamentales” (SAFCO)
de 20 de julio de 1990.

Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa de
la Universidad Mayor de San Andrés de las Normas Basicas del
Sistema de Organizacion Administrativa. Resolucion del Honorable
Consejo Universitario No. 065/2002 de fecha 3 de abril de 2002
Reglamento Interno del Personal Administrativo: C.E.H.C.U. 344/91
(25 Octubre de 1991).

* Centro de Informacioén y Documentacion del Medicamento.(CIDME)

O

Creacién del CIDME, Resolucion del Honorable Consejo Universitario
(H.C.U.) N° 196/95
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o Creacion del CIDME, Resolucién del Honorable Consejo Facultativo
(H.C.F.) N°025/94

o Estatuto Organico de la U.M.S.A.

o Ley N° 1178 "De Administracién y Control Gubernamentaies” (SAFCO)
de 20 de julio de 1990.

o Normas basicas del Sistema de Organizacion Administrativa S.0 A.
Resolucién 217055,

o Reglamento Especifico S.0.A. U.M.S.A. aprobado resoclucién H.C.U.
06/2002

b) ARCHIVOS CORRIENTES.

Implica las diferentes carpetas que contienen documentacién relacionada a la
gestion Académica — Administrativa y la relacion con otras instancias
de coordinacién de los Institutos de Investigacion de la Facultad de Ciencias
Farmacéuticas y Bioquimicas y del sistema Universitario en general. Dentro de
esta forma de archivos se identificaron los siguientes documentos.

+ Documentos Académicos.

+ Memorandums de Designacion.
e Memorandums de Funciones.

e Memorandums de Felicitaciones.
¢ Nota de Atencion.

¢ Informes de Actividad.

+ (Citaciones.

+ Correspondencia.

o Circulares.

e Invitacicnes.
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4.1.3. DEFINICION DEL OBJETIVO DE LA UNIDAD.

Se determinaron los siguientes objetivos de las diferentes unidades que integran la
estructura de cada uno de los Institutos de Investigacion de la Facuitad de Ciencias
Farmacéuticas y Bioquimicas de la U.M.S A. utilizando el cuestionario de Anélisis de
Estructura Organizacional mencionado en te Anexo N° 2 (Ver cuadro N° 1, 2, 3)

CUADRO N° 1
OBJETIVOS DEL SELADIS

Administtar  los  recurses  financieros, | Autorizar y supervisar el aprovisionamiente ienes,

materiales y humanos

del SELADIS,

brindado apoyo adecuade y cportunc a las
aclividades de Investigacion y servicios, en
conformidad con las normas, procedimientos
y sistemas prescrites por la Ley SAFCO y
disposiciones legales Conexas.

equipes y materiales, velando por su buen uso y
mantenimiento.

Cumplir y hacer cumplir fas disposiciones legales con
relacion a la compra, administracién e inventariacién de
bienes, asi como la contratacién de servicios.

Promover la realizacion de Proyectos que permitan
financiarfos por apoyo de Organismos Nacionales e
Internacionales; asi come se demuestren su
autosostenibilidad.

Establecer una estructura con capacidad de
Desarroliar Aclividades de prestacion de
servicios de baja, mediana y alta
complejidad que den respuestas a las
necesidades de la poblacion.

Cubrir las demandas y necesidades focales de analisis
especiales con alta confiabilidad de resultados.
Desarrollar capacidades instrumentales basicas para el
estudio e investigacion de enfermedades prevalentes a
nuestro medio.

Capagitar, desarrollar habilidades y destrezas de trabajo
de laboratoric en estudiantes de Pre y pos grado.

Amplhar la oferta de Andlisis a tavées de Ia
implementacién de herramientas diagnosticas.

Servir a la comunidad en general en lo
referenfte a Servicios, Ensefanza e
Investigacion en  respuestas a las
necesidades de la pobiacin.

Realizar prestaciones de Servicios en Bromatologia.
Desarrollar fos procesos de Ensefianza — Aprendizaje
(Docente — Estudiante).

Realizacian de Investigacién concerniente al laboratoric
de Bromatologia.

Realizar  analisis  microbiologicos  de
muestras clinicas con normas de calidad.

Identificar microorganismos produciores de infecciones
en el ser humano.

Determinar la sensibilidad de capas bacterianas a
diferentes antibioticos.

Realizar analisis de sustancias toxicas en
diferentes sustratos, capacitar en temas de
su competencia a estudiantes de Pre y Post
Grade y a demas de la realizacion de
1 proyectos de investigacion.

Realizar analisis de Dregas de use no legal.

Realizar analisis de Toxicos en muestras forenses.
Reatizar proyectos de Investigacién en el area de su
competencia y afines.

Prestacion de servicios para solugionar los
principales peligros en las enfermedades
transmitidas por alimentos y Coadyuvar con
la formacion de Recursos Humanos a nivel
de Pre y Post Gradoe

Prestar servicios en el analisis microbiologico de
alimentos a nivel de excelencia téenico cientifica y con
altoc grade de confiabilidad en respuesta de Ias
necesidades de la comunidad.

La investigacion formativa y generativa con caracter UNI
y multidiscipiinaric a nivel def Pre y Post Grado dirigido a
solucionar ios principales peligros de las enfermedades
fransmitidas por alimentos

Capacitar Recursos Humanos idéneos en lo cientifico y
técnico, con perspectivas académicas.
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Analizar Metales que afectan al medio
ambiente.

Identificar la materia Prima.
Analiza la Accién del Medicamento.
Realizacion de Analisis de Alimentos.

Participar deniro el SELADIS de la
formacitn, capacitacion y prestacién de
Servicios en el area de Hematologia.

Ofertar pruebas de faboratorio en el area de Hematologia.
Capacitar a alumnos del Pre y Post Grado en los
procesos realizados en el drea de Hematologia.

Realizar trabajos de Invesiigacion como parte de las
lineas de frabajo del Instituto SELADIS.

Patrticipar en el Instituto SELADIS de los tres
ejes de funcionamiento: Ensefianza
(Formacién y Captacion), Investigacion y
Servicios a Paclentes en Parasitologia.

Ofertar pruebas de laboratorio en el area de
Parasitolegia.

Capacitar a alumnos del Pre y Post Grado en los
procesos realizados en ta Unidad con apoyo académico y
técnico.

Realizar trabajos de )nvestigacion como parte de las

Lineas de Trabaje del Instituio SELADIS

Prestar Servicios de Laboratorio con Control
de Calidad a fa poblacion en General,
transmitir  conocimientos vy destrezas
manuales a estudiantes del Pre y Post

Grado y realizar trabajos de Investigacién |

considerando Jas Lineas de Investigacién en
el instituto.

Ejecutar pruebas de Laboratorio de acuerdo a listado
posibilitando a fos Universitarios a adquirir destrezas
manuales.

Adquirir y transmitir conocimientos actualizados Teérico —
practico a universitarios del Pre y Post Grado de acuerdo
al programa diferenciade.

Continuar con el apoyo para la realizacién de trabajos de

Investigacion.

Fuente: Elaboracion Propia

CUADRO N° 2
OBJETIVOS DEL I.I.F.B.

N 3 TS
Administrar los recursos | Autorizar y supetvisar e aprovisionamientc de bienes,
financieros, materiales y humanos | equipos y materiales, velando por su buen uso ¥
del  LLFB., brindade apoye | mantenimiento,
adecvado y oportuno a ias | Cumpiir y hacer cumpiir fas disposiciones legaies con
aclividades de Investigacion y | relacién a Ja compra, administracién e inventariacion de

servicios, en conformidad con las
normas, procedimientos y sistemas
prescritos  por la Ley SAFCO y
disposiciones legales Conexas.

bienes, ast como la contratacion de servicios.

Promover fa realizacion de Proyectos que permitan
financiarlos por apoys de Organismes Nacionales e
Internacionales; asi como se demuestten su
autosostenibilidad

Evaluar plantas por su actividad
farmacoldgica, incluyendo estudios
de toxicidad y sus posibles efectos
gastro proteciores,

El efecto sobre el sisiema nerviosos central Wilizando
modelos in vivo.

El fin es el de apoyar al sector
agricola mediante en et desarrollo
| del control de plagas {microbianas)
en cultivos de interés econdmico.

Trabajar en el aislamienic , caracterizacion parciai,
mantenimiento y fermentacién de microorganismos
oblenidos a partir de muestras de tierra de diversos
ecosistemas

Aislarmients y (Eantenimiento de micracrganismos
extreméfilos para su posterior estudio en programas de
blorremedacisn y su fermentacion.

Generar reactivos bioldgicos para el
instituto ¥ la investigacion a nivel de
la UM.S.A

Control y reproduccion de peguehos animales de
laboratorio de especies diferentes

Desarrollar  estudios  biolégicos v
quimicos de extractos de plantas
medicinales mediante modelos in
Vitro { antibacterianas, antifingicas,
antiparasitarias, y citotéxicas) e in
vive {malaria, chagas y leishmania}

Llevar a cabo la obtencion de exiractos crudos de
plantas medicinales, evaluacidn de esfos
fundamentalmente frente a parasitos de malaria.

Llevar a cabo [a obtencion de extractos crudos de
plantas medicinales, evaluacién de estos
fundamentaimente frente a parésitos del mal de chagas.
Lievar a cabo estudios de toxicidad e eficacia in vivo

Fuente: Elaboracion Propia
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CUADRON° 3
OBJETIVOS DEL CIDME

Dirigir, Controlar las tareas y funciones de)
Centro de Informacion y Documentacién del
Medicamento (CIDME) y hacer cumplir las
normas y reglamento del mismo.

Administrar los recwrsos financieros, materiales Y
humanos del CIDME, brindado apoyo adecuade y
oportuno a las actividades de Investigacion e
informacion Activa y Pasiva sobre medicamentos y
toxicos, en conformidad con las normas, procedimientos
y sistemas prescritos por la Ley SAFCO y disposiciones
fegales Conexas.

Fomentar la maxima eficiencia en las actividades,
Informacion activa y pasiva, Unidad de Informacion
Toxicoldgica, Proyecto de Extension CIDME -
COLEGIO, Proyecto Pilote de Implementacion de
Servicios Farmacéuticos para que brinden el apoyo
requerido en forma adecuada y oportuna a las
actividades de Investigacién y Servicios.

Cumplir ¥y hacer cumplir las disposiciones legales con
refacién a la compra, administracion e inveniariacion de
bienes, asi como la contratacién de servicios.

Difundir el uso racional de medicamento y
prestar servicios de informacion cientifica
actualizada e imparcial de medicamertos a
organismos nacionates e internacionales,
profesionales en salud, estudiantes del area
escolar y piiblico en general.

Proporcicnar informacion objetiva precisa y actualizada
@ personas e instituciones relacionadas en ! campo de
Ia salud sobre la informacién del medicamente orientada
a problemas del paciente y su terapia.

Participar en eventos intemacionales donde se difinda
la fabor que viene desempefiando ei centro participando
en expo cientias internacionales,

Dirigir y coordinar fas actividades, realizadas dentro de
las sub unidades, en cuanto a las actividades de servicic
a la comunitlad e Investigacién.

Fuente: Elaboracién Propia

4.1.4. DETERMINACION DE FUNCIONES DE UNIDAD.

Utilizando el cuestionario de Analisis de Estructura Organizacional mencionado en le

Anexo N° 2. Se determinaron las siguientes funciones que se realizan en el interior

de cada uno de los institutos de Investigacion de la Facultad de Ciencias

Farmaceuticas y Bioquimicas de la U.M.S.A. (Ver cuadro N° 4, 5, 6)
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CUADRO N° 4

FUNCIONES DEL SELADIS
HNGION

irighr v controtar el ‘f'il-r'u'::‘-d'namlento de las unidades de servicio def

Planificar, organizar,
SELADIS.

Dirigir y coordinar la evaluacidn financiera para gue se lleve a cabo con ofiterios de prontitud y
confiabilidad, asegurando la razonabilidad de los informes y de los Estados Financieros, y en
general de una Administracién Eficiente.

Planificar, dirigir, supervisar, controlar v evaluar los sistemas técnico-administratives, incluidos
los sistemas de contabilidad integrada y presupuasto, requerido por la institucion, conforme a ia
Ley SAFCO.

Supervisar el cumplimente de las condiciones administrativas y financieras exigidas por los
donantes al SELADIS, preparando los informes financieros requeridos de acuerdo con las
normas establecidas por cada donante.

Cumplir y hacer cumpiir las obligaciones que deriven de convenios y acuerdos firmados.
Representar al SELADIS ante instancias universitarias y no universitarias.

Formular los requerimientos de fondos, para asegurar que el presupuesto del TGN,
carrespondiente af aporte Jocal de cada donacion, tenga la estructura de gastos y los niveles
adecuados.

Dirigir la elaboracién de presupuesto anual para la unidad administrativa poniéndolo a
consideracion del Consejo Facultativo.

Vetar por el registro contable correcto y oportuno de las transacciones financleras realizadas
por el SELADIS, en cada una de sus unidades, aplicando e! Sistema de Contabilidad
Gubernamentat y et Plan de Cuentas establecido por la Contaduria General del Estado.

Revisar y aprobar los Estados Financieros def SELADIS.

Coordinar y supervisar las actividades administrativas de las unidades del SELADIS

Autorizar las compras de diferentes unidades seg(n normas y procedimientos establecidos.
Dirigir y supervisar los tramites ante la U.M.S.A. y otros organismos para los desembolsos
asignados por el TGN., y otros donantes de acuerdo con fas normas establecidas por cada
institucién financiera, asi como los framites relacionados con la programacion presupuesiaria
del SELADIS.

Supervisar y evaluar de forma anual el desempefio y la productividad dei personal en el
SELADIS, asi como su utilizacion de los recursos, apticandc para elo los sistemas
administrativos y financieros que determine la Ley SAFCO.

Inspeccionar periddicamente los bienes det SELADIS.

Realizar el seguimiento y confrof de la contabilidad de fas operaciones reafizadas y dotumentar
corectaments los descargoes, sobre repesicitn de los deposites en la cuenta espacial {recursos
propios). )

Presentar y proponer ante &l Decano o en su caso al Consejo Facultativo o al Consejo

Técnico, fas medidas de regulacion administrabas {procedimientos, métodos de trabajo y
estructura de organizaciones optimas), y de los recursos humanos gue precisa el SELADIS, v
una vez aprobadas, disefiar manuales, circulares, normas e instrucciones de caracter operativo,
tecnico, contable y administrativo, supervisando su cumplimiento, rigiéndose al reglamento
interne y al Manual de Contabilidad.

Supervisar la politica del Instituto de Servicios de Laboratorio de Diagnostico e investigacién en
Salud.

Presentar informes anuales al Consejo Faculiativo, Decanato; sobre ef desempefio proyectado
¥ gfecutada del SELADIS, de sus diferentes unidades, asi como informes de caracter especial a
solicitud expresa del Honorable Consejo Universitario, Rector, Vicerrector, Secretario Generai,
e instancias Universitarias de financiamiento que asi lo requieran.

Autorizar viajes y vidficos para el personal a su cargo, para su aprobacién en el Honorable
Consejo Facultativo.

En servicios, se realizan Diagnésticos y seguimientos de infecciones virales mediante el
1 procesamiento de ensayos de baja, mediana y alta complejidad,

. Apoyo al area Médica para ef Diagnéstice y seguimiento de infecciones Virales.

Formacién de Recursos Humanos en Pre y Post Grado para el Diagriostico & Investigacién en
1 el area de Virologia.

Coadyuvar, dirigir y controlar en la produccién de trabajos de Tesis y Tesinas.

Actividades de interaccibn Social en la prestacién de Servicios a la comunidad en general,
industria e instituciones gubernamentales.

Actividades de Docencia en el proceso de formacién académica a estudiantes egresados de la
Carrera de Quimica Farmacéutica y Bioquimica, durante toda una gestion del Internado
Rotatorio.

Actividades de formulacién y asesoramiento en investigacion en el area de Bromatologia.
Realfizacion de participaciones técnivas en la elaboracion de Normas Belivianas de Alimentos y
Eebidas IBNORCA.
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Cogrdinador del Departamento de La Paz en la Vigilancia de Contaminantes Quimicos con fa
Red de Laboratorios de Anaiisis y Control de Alimentos RELOAA, coh fa realizacién de
infosmes Semestrales

Procesamiento de cultive bacteriolégico y micolégicos.

Diagnésticos microbiologicos de muestras clinicas provenientes de pacientes hospitalizados y
ambulantes.

Formacion de Recursos Humanos en Pre y Post Grado para el Diagnostico e Investigacién en
el area de Bacteriologia.

Coadyuvar, dirigir y controlar en fa produccién de trabajos de Tesis y Tesinas

Prestacién de servicios de laboratoric en Texicologia.

Capacitacién y Formacién de alumnos del Pre y Post Grado.

Presentacion de informes Semestrales v otros relacionados con el Laboratorio y ¢on las
comisiones.

Brindar conocimientos acerea la Microbiclogia de Alimentos a estudiantes de Pre y Post Grado
de la Facultad de Ciencias Farmacéuticas y Bioguimicas.

Realizar investigaciones que solucionen los peligros en enfermedades transmitidas por
alimentos.

Formacion de Recursos Humanos en Pre y Post Grado para el Diagnostico e fnvestigacion en
el area de Microbiologia de Alimentos.

Coadyuvar, dirigir y controlar en la produccién de trabajos de Tesis y Tesinas

Actividades de Interaccién Social en la prestacién de Servicios a la comunidad en general,
industria e instituciones gubernamentates.

Actividades de Docencia en el proceso de formacion académica a estudiantes egresados de la
Carrera de Quimica Farmacéutica y Biogulmica, durante foda una gestion del intemado
Rotatoric,

Actividades de formulacion y asesoramiento en Investigacion en el area de Analisis Quimico
Industrial.

La realizacion y supervision de pruebas ofertadas al pablico.

Capacitacién y Formacion de alumnos del Pre y Post Grado.

implementacion de nuevas pruebas.

Revision de frabajos de investigacion dependientes de la Facultad de Ciencias Farmacéuticas ¥
Bioquimicas.

Presentacion de informes Semestrales y otros relacionados con la Unidad.
La realizacién y supervision de pruebas ofertadas al publico.

Capacitacién y Formacion de alumnos del Pre y Post Grado,

Validacion e Implementacion de nuevas pruebas.

Presentacion de informes Semestrales y otros relacionados con el Laboratorio y con las
Comisiones.

Prestacion de servicios de laboraterio en Bioguimica Clinica.

Capacitacion y Formacion de alumnos del Pre y Post Grado.

Presentacién de informes Semestrales y ofros relacionados con el Laboratorio y con las
comisiones.

Fuente: Elaboracién Propia

CUADRO N° 5
FUNCIONES DEL I.1.F.B.

Conocer en detalle todos los proyectos elaborados por as areas de Investigacion.

Cumplir y hacer cumplir el Reglamento General, el estatuto, los reglamentos cspeciales y los
reglamentos Universitarios vigentes asi como las obligaciones que deriven de los convenios y
acuerdos firmados.

| Proponer modificaciones y ajustes a los Reglamentos Internos del instituto de Investigacién Farmaco
Bioguimicas |.1.F.B. para su aprobacién en Direclorio yfo H.CF.

| Cumplir y hacer cumplir las resoluciones de| Directorio y Consejo Técnico Académico del Instituto de
| Investigacién Farmaco Bioquimicas LLF.B., asi como de los Organos de Gobierno Facultativo y
1 Universitario

| Representar al Instituto de Investigacion Farmaco Bioquimicas I.i.F.B. ante las instancias universitarias
y No universitarias

informar periddicamente al Gonsejo Técnico sobre el funcionamiento y el cumpiimiento de metas de los
diferentes proyectos del Instituto de Investigacion Farmaco Bioguimicas [.1.F.B.

Elaborar y proponer los planes, programas y proyectos académico-admintstrativos, derivados de las
politicas universitarias a ser ejecutados en el Instituto de Investigacion Farmaco Bioguimicas I.LF.B.
para ser tratados en el Consejo Técnico.

Disefiar fos mecanismos operativos para ef cumpfimients de jas pofiticas, planes yfo programas
aprobados por los 6rganos de coordinacién universitaria, de Gobierno Facullativo y el Directorio det |
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Instituto de Investigacién Farmaco Bioguimicas 1.1.F.B.

Presidir el Consejo de Trabajo.

Ser responsable por el adecuado uso y conservacion de) patrimonio del Instituto de Investigacion
Férmaco Bioquimicas |.|F.B.

Vigilar el cumplimiento de las obligaciones y responsabilidades del personal académico, estudiantil y
administrativo.

Aprabar en primera instancia el gasto de compra de activos fijos y fungibles v fiscalizar e gasto de
reactivos y materiales de acuerdo a la Ley Financial y sclicitar la aprobacion al Consejo Técnico.
Desempenar sus funciones a dedicacion exclusiva.

Participar en las instancias de desisitn de la Facultad cuande se traten asuntos relacicnades con ¢l
instituto de Investigacion Farmaco Bioquimicas |.LF.B., sin derecho a voto, dando cumplimiento al
Regiamento General de Institutos de ta Universidad Mayor de San Andrés.

Firmar convenios con unidades avadémicas intra universitarias de acuerdo con las instancias de
decision del Instituto de Investigaciones Farmaco Bioguimicas 1.|.F.B. y autoridades facultativas.
Participar en las actividades académicas convocadas por las instancias de coordinacién facultativa y
universitaria

Formar parte del Bibunal para la admision de personal académico ¢ administrativo del Institute de
tnvestigaciones Farmaco Bioquimicas 1.1.F.B.

Informar al Honorable Consejo Facultative (H.C.F) sobre el adelanto de ias investigaciones de las
unidades def Institito de Investigaciones Farmaco Bioquimicas {.1.F.B.

Avalar los planes de trabajo anuales en lo referente a los programas académicos presentados por el
Coordinador académico

Recibir de los Jefes de cada Area Temdtica los cuadernos de laboratorio de cada uno de fos
investigadores al final de cada gestion administrativa o proyecio

Llevar un archivo actualizado de los cuaderncs de laboratorio de cada invesligadar del Instituto de
Investigaciones Farmaco Bioguimicas |.1.F.B.

Administrar (os recursos financieros, materiaies y humanos de su drea.

Aprovisionar a cada seccién con reactivos, equipos y materales hecesarios.

Supervisar permanentemente las pruebas de rutina.

Coordinar los trabajos de investigacién con la direccion, tutores de tesis y encargados de sub area.
Desarrollar nuevos procedimientas de fabaratorio,

Revisar y aprobar los programas de adiestramierto y ensefianza del estudiante de pre grado,

Capacitar a los encargados de las sub areas sobre e} manejo ¥ realizacion de fas distintas pruebas.
Elaborar informes de las actividades realizadas por el area anualmente.

Difundir Ja produccién cientifica, mediante publicaciones de arliculoes, por lo menes una vez cada afio.
Es responsable del adiestramiento de los estudiantes del pre y pos grado, que se encuentren a su
cargo en su area.

Es responsable de ia organizacion y direccion de reuniones periddicas con los encargados de sub
areas.

Es responsable de la organizacién de cursos y seminarios actualizados en temas referentes a su drea.

Administrar los recursos financieros, materiales y humanos de su area.

Aprovisionar a cada seccién con reactivos, equipes y maleriales necesarios.

Supervisar permanentemente fas pruebas realizadas por rutina.

Coordinar los trabajos de investigacién con la direccitn, tutores de tesis, tesinas y encargados de sub
drea.

Desarrellar nuevos procedimientos de laboratorio.

Revisar y aprobar los programas de adiestramiento y ensefianza del estudiante pre grado.

Capacitar a los encargados de las sub dreas sobre ei manejo y realizacion de las distintas pruebas.
Elaborar informes timestrales de todas las actividades reafizadas por su area.

Difundir la produccién cientifica, mediante publicaciones de articules, por fo menos una vez cada afio.
Es responsable del adiestramiento de los estudiantes def pre ¥ pos grado, que se encuentren a su
€argo en su area.

Administrar los recursos financieres, materiales ¥ humanes de su area.

Cantrolar fa reproduccién de pequenos animales de laboratorio de especies diferentes (Ratone Swiss
Albinos, Ratas Wistar, Hamster Dorado y Conejos).

Realizar experimentos con los pequefios animales de faboratorio (Ralone Swiss Albinos, Ratas Wistar,
Hamster Dorado y Gonejos).

Controlar en funcionamiento y equipamiento de las salas de cuarentena, experimentacion vy
reproduccion.

Aprovisionar a cada seccidn con roedores, equipos y materiales necesarios.

Coordinar los trabajos de investigacién con la direccién, tutores de tesis, tesinas y encargados de sub
drea,

Desarroflar nuevos procedimientos de laboratorio.

Revisay y aprobar los programas de adiestramiento y ensefianza del estudiante pre-grado.

Capacitar a los encargados de fas sub areas sobre el manejo y realizacion de las distintas pruebas.
Elaborar informes trimestrales de todas las actividades realizadas por su area.

Difundir la praduccitn cientifica, mediante publicaciones de articulos, per Jo menos una vez cada 8fio.
Es responsable del adiestramiento de los estudiantes del pre y pos grado, gque se encueniren a su
cargo en su area.
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Es responsable de la organizacién y direccion de reuniones periddicas con los encargados de sub area.
Es responsable de fa organizacion de curses y seminarios actualizados en temas referentes a su area.

Administrar los recursos financieros, materiales y humanos de sy area.

Estudic biedirigido de la especie vegetal (eretia cordata {lcacinaceae), financiado por la Secretaria
Ejecutiva del Convenio Andrés Beflo (SECAB).

Estudie biodinigido de ia especie Fiper efongatum, firanciado por fa Internationat Faundation for Science
IFS

Canservacién ambiental a través de la valoracién etnobotanica y etnofarmacolégica en Bolivia 1l :
Etnia Tacana - Guarani.

Pruebas antibacterianas para productos naturales

Pruebas antifungicas para productos naturales

Pruebas de toxicidad general para productos naturales.

Extraccion de metabolitos secundarios de plamtas medicinales

Aislamiento y purificacion de metabolitos activos.

Aprovisicnar a cada seccitn con reactivos, equipss y matefiales necesarios.

Supervisar permanentemente las pruebas realizadas por rutina.

Coordinar los trabajos de investigacién con la direccion, tutores de tesis, tesinas y encargados de sub
area.

Desarrollar nuevos procedimientos de laboratorio.

Revisar y aprobar fos prograrmas de adiestrarmiento Yy ensefianza del estudiarnite pre-grado.

Capacitar a los encargados de las sub areas sobre el manejo y realizacion de las distintas pruebas.
Elaborar informes trimestrales de todas las actividades realizadas por su area.

Difundir la produccian cientifica, mediante publicaciones de articulos, por o menos una vez cada afio.
Es responsable del adiestramiento de los estudiantes del pre y pos grado, que se encuentren a sy
cargo en su area.

Es responsable de la organizacién y direccién de reuniones periédicas con los encargados de sub area.
Es responsabfe de la organizacion de cursos y seminarios actualizados en temas referentes a su Area.

Fuente: Elaboraci6n Propia
CUADRO N° 6
FUNCIONES DEL CIDME

Planificar, organizar, dirigir y controlar e! funcionamiento de las unidades de servicio del CIDME.
Dirigir y coordinar la evaluacion financiera para que se lleve a cabo con criterios de prontitud y
confiabilidad, asegurande la razonabilidad de los informes y de los Estados Financieros, y en
general de una Administracion Eficiente.

Planificar, dirigir, supervisar, controlar y evaluar los sistemas técnico-administrativos, incluidos
ios sistemas de contabitidad infegrada y presupuesto, requerido por fa institucion, conforme a fa
Ley SAFCO.

Supervisar el cumplimento de las condiciones administrativas y financieras exigidas por los
donmantes al CIDME, preparando fos informes financieros requeridos de acuerdo con las normas
establecidas por cada donante.

Cumplir y hacer cumplir las obligaciones que deriven de convenios y acuerdos firmados.
Representar al CIDME ante instancias universitarias y no universitarias.

Formular los requerimientos de fondos, para asegurar que el presupuesto del TGN,
correspondiente al aporte local de cada donacion, tenga la estructura de gastes y les niveles
adecuados,

Dirigir la elaboracion de} presupuesto anual para la unidad administrativa poniéndolo a
consideracion det Consejo Facuiltativo.

Velar por el registro contable correcto y oportuno de las fransacciones financieras realizadas
por el CIDME, en cada una de sus unidades, aplicando el Sistema de Contabilidad
Gubernamental y el Plan de Cuentas establecido per fa Contaduria General det Estado.
Revisar y aprobar los Estados Financieros de) GIDME.

Coordinar y supervisar las actividades administrativas de las unidades del GIDME.

Autorizar las compras de diferentes unidades segun normas y procedimientos establecidos.
Birigir y supervisar los tramites ante la UM.S.A. y olros organismos para fos desembolsos
asignados por el TGN., y otros donantes de acuerdo con las normas establecidas por cada
institucion financiera, ast como los tramites relacionados con la programacién presupuestaria
del CIDME.

Supervisar y evaluar de forma anual el desempefio y la productividad del persenal en el CIDME,
asi como su utilizacién de los recursos, aplicando para efio los sistemas administrativos y
firancieros que determine la Ley SAFCO.

Inspeccionar periddicamente los tienes del CIDME.

Realizar & seguimiento y contro) de la contabilidad de ias operaciones realizadas y documentar
correctamente los descargos, sobre reposicion de los depbsitos en la cuenta especial (recursos
propios). Presentar y propener ante ef Decano ¢ en su caso al Consejo Facultativo, y las
medidas de regulacién administrabas {procedimientos, métodos de tabaje vy estructura de
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organizaciones optimas), y de los recursos humanos que precisa el GIDME, y una vez
aprobadas, disefiar manuales, circulares, normas e instrucciones de caracter operativo, téenico,
eontable y administrativo, supervisande su cumplimiento, rigiéndose a) reglamento interno y al
Manual de Contabilidad.

i Supervisar la poiitica dei centro.
Presentar informes anuales al Consejo Facuitativo, Decanato; sobre el desempefio proyectado
y ejecutado del CIDME, de sus diferentes unidades, asl como informes de caracter especial a

+ solicitud expresa del Honorable Consejo Universitario, Rector, Vicerrector, Secretario General,
1 & instanclas Universitarias de financiamiento que asi lo requieran.

Autorizar viajes y viaticos para el personal a su cargo, para su aprobacion en el Honorable
Consejo Facultativo. ’

Sugerir cambios a través de los cuales pueda incrementar ia productividad.

Orientar a los dependientes y usuarios sobre las actividades de investigacion e Informacion de
Medicamentos y /o Téxicos.

Disefiar y ¢jecutar politicas requeridas a su campo de accion.

Formular y proponer proyectos de politicas para beneficio del CIDME.

Recopilar, revisar, depurar y consolidar la Informacion para la elaboracion del BIM.

Cumplir y Hacer cumplir normas, reglamentos, procedimientos y registros del centro.

Preparar informes cada seis (6) meses de fas actividades ejecutadas ¥ proyectadas del CIDME,
Realizar otras tareas de su competencia o gue Je sean encomendadas.

Cooperar en fa elaboracién del proceso anual de Planificacion, incluidos Instructivos y
Manuales.

Capacitar a sus internos sobre el manelo responsable de la informacion sobre e uso de
medicamentos.

Planteamiento de Estrategias y Proyectos para efectivizar e incrementar la difusion de la labor
social que cumple ef Centro,

Informar a la Direccidn sobre bibliografia actualizada que se puede adquirir para el CIDME.

Guiar al usuario sobre el uso adecuado del internet.

Mantener una relacién permanente con los profesionales que escriben artfculos para el boletin
€ invitar a otros.

Establecer v ejecutar proyectos en el campo de la informacion y uso racional de medicamentos.

Fuente: Elaboracién Propia

4.1.5. DETERMINACION DE PROCEDIMIENTOS DE UNIDAD.

Mediante la matriz de Procesos y Procedimientos la misma gue se encuenira en el
Anexo N° 3 se pudieron identificaron 13 procedimientos que se llevan a cabo en las
diferentes unidades que integran la estructura de cada uno de los Insiitutos de
Investigacion de la Facultad de Ciencias Farmacéuticas y Biogquimicas de la
U.M.S.A., las mismas que se detallan en el siguiente cuadro sindptico. (Ver cuadro
N°T)
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CUADRON°7
DETERMINACION DE PROCEDIMIENTOS DE UNIDAD
SELADIS LLF.B. CIDME
Procedimie Direccid | Virologi | Bromato | Bacterio | Toxicolo | Microkio | Ardlisis | Hematol Parasito | Bioguim | Direceid | Farmac @ Blotecn Bioterio | Quimica | Direccié | Unidad
nto n a logia logia gla loglz de | Quimico ogla logfa ica n clogia ologla Fama n del
Alim ind. Clinica Medic.

Asistencia a
Reuniones X X

Sesiones

Conselo X X X X X X X X X X X X X X X X X

Técnico
Recepcidn
de Corresp. X X X

Despacho
de Corresp. X X X
Elaboracién

dal POA X X X X X X X X X X X X X X X X X
Ejecucian

del POA X X X X X X X X X X X X X X X X X
Firma de
Convenios X X X
Redaccién
de Corresp. X X X
Informacién

pasiva X
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SELADIS LLF.B. CIDME
N | Procsdimie Direceié | Virologl | Bromato | Bacterio | Toxicolo | Misrobio | Aralisis | Hematol Parasito | Bioquim | Direccié | Farmae | Riotecn | Bioterio | Guimica | Direccld | Unidad
o n a logia tagla gfa iogia de | Quimico ogla logla ica n ologia ologla Farma h dgl
Alim Ind. Clinica Medic.
1 Informacian
0 Activa X
1 Proceso de
1 investigacié X X X X
n
1 Cuitivos
2 | Bacteriolégi X
cos
1 Examenes
3 X X X X X X X X X
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SEGUNDA CARPETA

4.2. ANALISIS DE LA DIRECCION.

Esta etapa del analisis, nos permitira realizar la identificacion de disposiciones
legales que regulan las actividades de los Institutos de Investigacion de la Facultad
de Ciencias Farmacéuticas y Bioquimicas de la UM.S.A., el estilo de Direccién
vigente en la Organizacién, la determinacién de las oportunidades, amenazas,
fortalezas y debilidades de la Organizacién a través de la aplicacién de herramientas
metodoldgicas de andlisis y finalmente la formulacion de objetivos y estrategias a

seguir.

4.2.1. IDENTIFICACION DE DISPOSICIONES LEGALES.

Las disposiciones legales son los documentos formales gue respaldan y regulan las
actividades acadeémico - administrativas, logrando gque cada una de ellas se
enmarque dentro de los ambitos de su competencia.

Con el tiempo algunos procedimientos académicos se han institucionalizado dentro
de la entidad no apoyandose en Reglamentos que respalden su aplicabilidad.

Asi mismo no se pudo recopilar mucha informacion documentada, no existiendo
fondo de mantenimiento de informacion que apoye legalmente las actividades que se
suscitan al interior de cada uno de los Institutos de Investigacion de la Facultad de
Ciencias Farmacéuticas y Bioguimicas de la U.M.S.A.

Dentro los Institutos de Investigacién de la Facultad de Ciencias Farmacéuticas y

Bioguimicas de la UM.S.A. se pudieron identificar las siguientes disposiciones

legales.
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NUMERO

DISPOSICIONES LEGALES DEL SELADIS

Estatuto Organico de la Facultad

Estatuto Organico del SELADIS

Reglamento Interno del Honorable Consejo Universitario

Reglamento interno del Honorable Consejo Facultativo

Reglamento del Consejo Académico Facultativo.

Manual de Organizacion y Funciones

=l jwiro]—

Manual de Procesos y Procedimientos

[oo]

Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa de la
Universidad Mayor de San Andrés de las Normas Basicas del Sistema de
QOrganizacién Administrativa.

Reglamento general para institutos de Investigacion de la Universidad Mayor de
San Andrés

Loy 1178

NUMERO

DiISPOSICIONES LEGALES DEL LLF.B.

Estatuto Organico de la Facultad

Estatuto Organico del 1.1.F.B.

Reglamento Intemo del Honorable Consejo Universitario

Reglamento Interno del Honorable Consejo Facultativo

Reglamento del Consejo Académico Facultativo.

Manual de Organizacién y Funciones

Manual de Procesos y Procedimientos

Wi~ AW [N —

Reglamento Especifico del Sistema de Organizacién Administrativa de la
Universidad Mayor de San Andrés de las Normas Basicas del Sistema de
QOrganizacién Administrativa.

Reglamento general para institutos de Investigacidn de la Universidad Mayor de
San Andrés

10

Proyecto de creacion del Instituto de Investigaciones Farmaco Bioguimicas
LLF B

11

Estructura Organica del Instituto de Investigaciones Farmaco Bioguimicas |.L.F B.

12

Reglamento Interno del Personal Administrativo

13

Ley 1178

NUMERO

DISPOSICIONES LEGALES DEL CIDME

Estatute Organico de la Facultad

Estatuto Orgénico del CIDME

Reglamento Interno del Honorable Consejo Universitario

Reglamento Interno del Honorable Consejo Facultativo

Reglamento del Consejo Académico Facultativo.

Manual de Organizacion v Funciones

Manual de Procesos y Procedimientos

W[~ finog—=

Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa de la
Universidad Mayor de San Andrés de las Normas Basicas del Sistema de
Organizacién Administrativa.

Reglamento general para institutos de Investigacion de la Universidad Mayor de
San Andrés

i0

Reglamento Especifico 5.0.A. UMS.A

11

Ley 1178
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4.2.2. ANALISIS DE LA DIRECCION.

El cuestionario realizado a través de la formulacion de ocho preguntas dirigidas al
nivel ejecutivo de los Institutos de Investigacion de la Facultad de Ciencias
Farmacéuticas y Bioquimicas de la UM.S.A., permite determinar el estilo de
direccion que se aplican en las mismas. (Ver Anexo N° 4)

ANALISIS DE DIRECCION SELADIS

PREGUNTA N° 1

Tipo de Estructura Organizacional.- E| SELADIS, Tiene establecida una estructura
de Jerarquia Integrada.

PREGUNTA N° 2.

Grado de Flexibilidad.- El grado de flexibilidad es alto para afrontar cambios
circunstanciales de los diversos requerimientos del medio, lo cual permite
enfrentarse en gran medida de sus posibilidades a los cambios generados por el
entorno econémico, social y tecnologico.

PREGUNTA N° 3.

Funcion mas importante.- Su funcion mas im portante es de posibilitar una sencilia
Direccién Estratégica.

PREGUNTA N° 4.

Importancia de la innovacion.- Se da un alto grado de importancia a la innovacion
como un factor para el buen funcionamiento de la estructura Organizacional.
PREGUNTA N° 5.

Personal Calificado.- E| 75% del personal se encuentra calificado para trabajar con
informacién en la toma de decisiones.

PREGUNTA N° 6.

Grado de Dependencia.- Tiene un alto grado de dependencia hacia dentro de la
Unidad.
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PREGUNTA N° 7.

Idea realmente innovadora.- Dentro la unidad, si se sugiere una idea buena de
parte del personal subalterno, seria tomado seriamente en cuenta, teniendo un alto
grado de implementacion.

PREGUNTA N° 8.

Archivos.- Entre los archivos primarios que se utiliza con mas frecuencia para el
almacenamiento de informacion dentro la jefatura, estan los archivos computarizados

y manuales.

ANALISIS DE DIRECCION LLF.B.

PREGUNTA N° 1

Tipo de Estructura Organizacional.- Fl11.F.B., tiene establecida una estructura de
Jerarguia Tradicional.

PREGUNTA N° 2.

Grado de Flexibilidad.- E| grado de flexibilidad es medio, para afrontar cambios
circunstanciales de los diversos requerimientos del medio.

PREGUNTA N° 3.

Funcion mas importante.- Su funcion mas importante es de promover la fluidez de
la informacion para la toma de decisiones.

PREGUNTA N° 4,

Importancia de la innovacién.- Se da un alto grado de importancia a la innovacion
como un factor para el buen funcionamiento de la estructura Organizacional,
PREGUNTA N° 5,

Personal Calificado.- El 50% del personal se encuentra calificado para trabajar con
informacion en la toma de decisiones.

PREGUNTA N° 6.

Grado de Dependencia.- Tiene un alto grado de dependencia hacia fuera de ia
Unidad.
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PREGUNTA N° 7.

Idea realmente innovadora.- Dentro la unidad, si se sugiere una idea buena de
parte del personal subalterno, se minimiza por efecto de la Burocracia.

PREGUNTA N° 8.

Archivos.- Enfre los archivos primarios que se utiliza con mas frecuencia para el

almacenamiento de informacion dentro la jefatura esta los manuales.
ANALISIS DE DIRECCION CIDME

PREGUNTA N° 1

Tipo de Estructura Organizacional.- El CIDME., tiene establecidas una estructura
de Jerarquia Tradicional.

PREGUNTA N° 2,

Grado de Flexibilidad.- El grado de flexibilidad es medio para afrontar cambios
circunstanciales de los diversos requerimientos del medio.

PREGUNTA N° 3.

Funcién mas importante.- Su funcién mas importante es de promover la fluidez de
la informacion para la toma de decisiones.

PREGUNTA N° 4.

Importancia de la innovacion.- Se da un alto grado de importancia a la innovacién
como un factor para el buen funcionamiento de la estructura Organizacional.
PREGUNTA N° 5,

Personal Calificado.- E| 100% del personal se encuentra calificado para trabajar
con informacion en la toma de decisiones.

PREGUNTA N° 6.

Grado de Dependencia.- Tiene un alto grado de influencia hacia fuera de la Unidad.
PREGUNTAN° 7.

Idea realmente innovadora.- Dentro la unidad, si se sugiere una idea buena de
parte del personal subalterng, los promotores de la idea terminan representando a la
unidad.

84



Readecuacion Organizacional de los Institutos de Investigacion de la Facultad
de Ciencias Farmacéuticas y Bioguimicas de la UM.S.A. Basados en el S.0.A.

PREGUNTA N° 8.
Archivos.- Entre los archivos primarios que se utiliza con mas frecuencia para e!
almacenamiento de informacion dentro la jefatura esta ios manuales.

4.2.3. DESCRIPCION DE LA COMPOSICION ADMINISTRATIVA.

Los Institutos de Investigacion de la Facuitad de Ciencias Farmacéuticas vy
Bioquimicas de la U.M.S A. asume la siguiente estructura organica de acuerdo al
reglamento de los Institutos de Investigacion de la Universidad Mayor de San
Andrés:

 Direccion

s Consejo Técnico

DIRECCION.
Es la maxima autoridad ejecutiva y como tal es el responsable de!l mismo ante las
autoridades de Carrera, Facultades, Areas y/o instancias superiores.

CONSEJO TECNICO.
Es el drgano responsable de la planificacion y la evaluacion de la actividad del
Instituto de Investigacion asi como la fiscalizacion interna de 1a Direccion del mismo.

ESTRUCTURA ORGANICA DEL SELADIS

El SELADIS cuenta con un organigrama que no refieja la realidad de su estructura
organica. {Figura N° 8)
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FiguraN° 8
ORGANIGRAMA ACTUAL SELADIS
DIRECTORIO
DIRECCION
COORDINACION
CONSEJO TECNICO
UNIDAD
DE UNIDAD UNIDAD UNIDAD UNIDAD UNIDAD UNIDAD UNIDAD UNIDAD
CONTROL DE’ BE DE DE DE DE DE . DE
DE BfOQ'UIMIC INMUNO HEMA’TOL MfCRQBfO TOXIQOLO BROM;?LTO CITOLOGE SE%;V?CIOS
CALIDAD A CLINICA LOGIA OGIA LOGIA GIA LOGEA A BASICOS

Fuente: SELADIS

ESTRUCTURA ORGANICA DEL I.I.F.B.

El LLF.B. cuenta con un organigrama que no refleja la realidad de su estructura

organica. (Figura N° 9)

FiguraN° 9

ORGANIGRAMA ACTUAL
INSTITUTO DE INVESTIGACIONES FARMACO BIOQUIMICAS

! CONSEIO TECNICO ACADEMICO J

DIRECTOR

{__CONSEIODETRABAIO |

|

l

|

]

QUIMICA
FARMACEUTICA

BIOTECNOLOGIA

FARMACOLOGIA

BOTANICA

Fuente: I.1LF.B,
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ESTRUCTURA ORGANICA DEL CIDME

El CIDME cuenta con un organigrama que no refleja la realidad de su estructura

organica. (Figura N° 10)

Figura N° 10
ORGANIGRAMA ACTUAL
CIDME
CIDME
DIRECCION
I
l
INFORMACION DE INFORMACION DE
MEDICAMENTOS TOXICOS

Fuente: CIDME

4.2.4. ANALISIS RETROSPECTIVO Y PROSPECTIVO.

4.2.41. Analisis Retrospectivo.

En le desarrollo del andlisis retrospectivo se ha realizado las siguientes

investigaciones:
~» Reseria Historica de cada uno de los Institutos de investigacion de la

Facultad de Ciencias Farmacéuticas y Bioquimicas de la UM.S A.
* Analisis F.O.D A (Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas)
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4.2.4.2. Reseiia Historica

Resefia Historica SELADIS

Merced a una propuesta académica apoyado con financiamiento externo, se plantea
la creacion del Instituto de Laboratorios de Diagnéstico e Investigacion en Salud
SELADIS, como respuesta a la necesidad de iniciar un proceso de transformacion
“de la practica facultativa en el ambito de su funcién fundamental, cual es la forma
de recursos humanos idéneos en lo cientifico y técnico, con perspectiva académica y
comprometida en la respuesta a las problematicas actuales y futuras que atingen y
afectaran a las mayorias nacionales”.

El 9 de Marzo de 1989, el Honorable Consejo Universitario declara al proyecto
SELADIS como prioridad Universitaria seglin Res. H.C.U. 36/89.

El 30 de Noviembre de 1997 se entrega el Edificio del SELADIS, ta misma que
cuenta con un total de 31 ambientes, entre laboratorios, oficinas, recepcion, salas de
espera y otros.

Resena Histérica 1.I.F.B.
El perfil de proyecto de creacion del Instituto de Investigaciones Farmaco
Bioguimicas 1.1.F.B., fue elaborado por la Division de Investigacion y Postgrado de la
Facultad de Ciencias Farmacéuticas vy Bioguimicas en 1986. Este proyecto
fue aprobado por el H.C.F. el 27 de Julio de 1987 y el Secretario General de la
Universidad Mayor de

San Andrés, mediante nota H.C.U./049/88 del 29 de enero de 1988, dio a conocer la

aprobacion del proyecto, posteriormente se emiti6 la Resolucién del Consejo
Universitario 009/88 del 5 de febrero de 1988 consolidando su creacion.
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El Reglamento Interno del Instituto de Investigaciones Farmaco Bioguimicas I.1.F.B.,
se aprobé mediante Resolucion del Honorable Consejo Facultativo 356/98 del 24

noviembre de 1998.

La estructura organica del Instituto de investigaciones Farmaco Bioguimicas I.1.F.B.,
definida en cuatro éareas temdticas de investigacion, se consolidd mediante
Resolucion del Honorable Consejo Facultativo 125/1999 del 11 de mayo de 1999.

Resena Histérica CIDME
El Centro de Informacion y Documentacion del Medicamento (CIDME) fue creado el
10 de Octubre de 1989.

El Centro de Informacién y Documentacién del Medicamento (CIDME.) viene
trabajando desde su inicio, con el objetivo fundamental de beneficiar con su labor a la
poblacion en general, difundiendo el uso racional del medicamento, por este motivo y
con el proposito de mejorar sus servicios, en el afio 2001 se enmarca en los
parametros de recomendacion que instauré el proceso de acreditacion.

4.24.3. Aplicacion del Analisis F.O.D.A.

Esta herramienta de analisis permite realizar un estudio de desempefio pasado, de la
situacion actual, del sistema deseado como base sélida para la aplicacion de la
Administracion Estratégica, la misma que se desarrolla a través de la implementacion
de la Administracién Estratégica en los Institutos de Investigacién de la Facultad de
Ciencias Farmacéuticas y Bioquimicas de la U.M.S.A.

4.2.4.3.1. Implementacion del Proceso de la Administracién Estratégica en Los

Institutos de Investigacion de la Facultad de Ciencias Farmacéuticas y
Bioqguimicas de la U.M.S.A.
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Esta etapa permite la aplicacion misma del proceso de Administracion Estratégica,
sobre la base de formulacion vy fijacion de objetivos y estrategias para los Institutos
de Investigacion de la Facultad de Ciencias Farmacéuticas y Bioquimicas de la
UMSA

En este proceso de Administracion Estratégica se siguieron ocho pasos que cubre,
su puesta en practica o implementacion y su evaluacién, que son los siguientes:

a) IDENTIFICACION DE LA MISION ACTUAL.

e La Mision del SELADIS es la de *“Ofrecer servicios én laboratorio,

Investigacion y formacion profesional de las mas alta calidad”

» La Misién del |.LF.B. es la de “Desarrollar la investigacion cientifica y
tecnologica que permita viabilizar el que hacer cientifico en el area
Bioquimica ~ Farmacéutica”.

» La Misién del CIDME es la de “Brindar apoyo cientifico y técnico a los
profesionales del area de la salud, como a la sociedad para optimizar el

uso racional del medicamento™.
b) ANALISIS DE LA SITUACION.
e ANALISIS MACRO AMBIENTAL.

Mediante el diagnostico externo, se pueden caracterizar el ambiente en el que se
desenvuelven los Institutos de Investigacion de la Facultad de Ciencias
Farmaceéuticas y Bioquimicas de la U.M.S.A. y conocer las variables externas, a las
que hay que prestar atencion para desarrollar una Gestion Estratégica, asi mismo
permite determinar la posicion competitiva de los Institutos de Investigacion de la
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Facultad de Ciencias Farmacéuticas y Bioquimicas de la U.M.S.A. asi como conocer
las oportunidades y amenazas que enfrentan. Es necesario analizar estos factores
para fomar decisiones pues estas afectan negativamente a los Institutos de
Investigacion de Area Salud de la UM.SA.

Los factores que se han podido detectar son:

- Presupuesto restringido

- Tendencia privatizadora de la Educacién Superior.

- Reduccion del Poderio Econémico del Estado.

- Ley de Reforma de la Educacion que afecta la Autonomia

Universitaria.
e ANALISIS MICRO AMBIENTAL..

Con el diagndstico interno se trata de poner de relieve las Fortalezas y Debilidades
de los Institutos de Investigacion de la Facultad de Ciencias Farmacéuticas y
Bioquimicas de la U.M.S.A., con el objeto de precisar en que condiciones se
encuentran, para aprovechar las oportunidades y encarar las amenazas. Estas se
refieren al conocimiento que tiene el personal acerca de las capacidades, fortalezas
de los Institutos de Investigacion de la Facultad de Ciencias Farmacéuticas y
Bioquimicas de la U.M.S.A. en relacion con el financiamiento, infraestructura,
recursos humanos, etc.

¢) IDENTIFICACION DE OPORTUNIDADES Y AMENAZAS.
Previamente a la realizacién de! analisis del entorno, se realizé una evaluacion en
términos de oportunidades que los Institutos de Investigacion de la Facultad de

Ciencias Farmacéuticas y Bioguimicas de la UM.S.A. puedan expiotar y las
amenazas que deben enfrentar. (Ver Cuadro N° 8a, 8b, 8c)
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d) ANALISIS DE LOS RECURSOS DE LLA ORGANIZACION.

Después de haber observado el exterior de los institutos de Investigacion de la
Facultad de Ciencias Farmacéuticas y Bioquimicas de la UM.S.A. se realizd
un analisis de su ambito interno, identificando las habilidades y capacidades que
tienen los empleados de los institutos de Investigacion de la Facultad de Ciencias

Farmacéuticas y Bioquimicas de la UM.S.A. y la calidad de los servicios que
prestan.

e) IDENTIFICACION DE FORTALEZAS Y DEBILIDADES,

Previamente a la evaluacion de las oportunidades y amenazas de los Institutos de
Investigacion de la Facultad de Ciencias Farmacéuticas y Bioquimicas de la
U.M.S.A., se realizo una segunda evaluacion en términos de identificar las fortalezas
y debilidades internas. (Ver Cuadro N° 8a, 8b, 8c)

f) FORMULACION DE OBJETIVOS Y ESTRATEGIAS.

Una vez identificados los 4 elementos que componen el F.O.D.A., se realizé una
combinacion de las Oportunidades y Amenazas Externas con las Fortalezas y
Debilidades Internas de los Institutos de Investigacion de la Facultad de Ciencias
Farmacéuticas y Bioquimicas de la U.M.S.A. Como resultado de esta combinacion se
obtuvo una evaluacion de los recursos internos de la organizacion, de sus
capacidades, oportunidades y amenazas en e! entorno externo. Sobre la base de
dicha evaluacion se fijaron objetivos y estrategias para los Institutos de Investigacion
de la Facultad de Ciencias Farmacéuticas y Bioquimicas de la UM.S.A. (Ver
Cuadro: 8a1, 8a2, 8a3, 8b1, 8b2, 8c1, 8c2.)
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g) IMPLEMENTACION DE ESTRATEGIAS.

El pendltimo paso en le proceso de la administracién estratégica es la puesta en

practica de los objetivos y las estrategias.
h) EVALUACION DE RESULTADOS.

El paso final en esta etapa de la administracion estratégica es la evaluacion de los
resultados, la efectividad de las estrategias implantadas, los ajustes a realizar si

fuera necesario.

Cuadro N° 8a
F.O.D.A. SELADIS

Alto nivel Académico.
Estructura Académica
Ensefiaza
individualizada a
Estudiantes.
Posibilidad de contar
con casos clinicos y
material para la
capacitacion operativa,

Reactivos de alfa
calidad.

Personal Profesional
altamente calificado.

Introduccién
permanenie de nuevos
procedimientos validos.
Conocimiento de la
problematica de cada
campo,
Investigacion
problemas
epidemijologicos.
Disefio y aplicacion de
programas de garantia
de calidad.

Prastigio a nivel local,
regional y nacional en
corto tiempo,

Contar con Segmento
de mercado.

en

Contribuir al pais con

profesionales mejor
capacitados.

Ampliar las
oportunidades de
trabajo.

Mayor experiencia
praclica.

Contribuir con

asesoramienfo a otros
centros.
Ofrecer cursos de post

grado.

Avance sostenido.
Fomentar a
investigacién en
problemas de sajud,
locat, regional y
nacional.

Apoyar en el cortrot de
calidad de afimentos a
la pequefia y mediana
industria, a la de
medicamentos y  al

controt de medio
ambiente.
Promover una mejor

formacion profesional a
estudiantes
sobresalientes mediante
becas — trabajo.

- Falta de equipos
audiovisuales.

- Infraestructura
inadecuada.

- Faita de tiempo para
clases tedricas en

rmayor niamero.

- Escaso tiempo para el
desarrolio de tesinas.

- Falta de coordinacién
con los responsables
de InMtemado Rotatorio.

- Modalidad de
calificacion del
Internado Rotatorio.

- Burocracia en la compra
de insumos.
-Dotacién de
trahajadores
administrativos
calificados.
-Falta de incentivos a
Docentes y
Administrativos por

horas extras.

- Presupuesto insuficiente
para reposicion de
equipos.

- Insuficiente dotacién de
persorral  Docente vy
Administrativo.

algunos

no

-Dificultad en el desarrollo
de actividades antes,
durante y después de la

gestion  del internado
Rotatoric y de {a
Especialidad.

-Aprobar a estudiantes no
calificados.

-Deficiencias en el
Programa de
Ejecuciones  Arwales
(P.EA)

-Fuga de profesionales
formados por fatta de
items.

-Competencia desieal de
laboratorios privados o
certificados o
acreditados.

Fuente: Elaboracién Propija
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Cuadro N° 8b

F.ODA LLF.B.

1

Publicaciones de

estudios realizados.

Plantel de
Investigadores
Profesional.

Prestigio a nivel
nacionai e

internacional.
Formacion de Recursos
Humanos capacitados
en lo Técnico como en
Io Conceplual.

Uso optimo de los
equipos y de los
recursos.

Posibilidad de contar
con material apropiado
para la Investigacion.

El instituto cuenta con
las Normas de Calidad
a nivel Nacional e
internacienal.

De nuevos convenios

con Organizaciones
externas.

Ampliar  oportunidades
de trabajo.

Cooperacién de
Organizaciones
Externas con ia
UMS.A

Financiamienio de

convenio ¢con FONAMA
y la cuenta de iniciativa
para 1as Américas.

Financiamientc Interno
deficiente
Infraestructura
deficiente.
Mantenimiento de
equipo inadecuado.

No aprobacion de
reglamentos del |.1.F.B.
por instancias
superiores.

No contar con politicas
de Investigacion  en
docentes y estudiantes.

-Inferrupcion del
Financiamiento externo.
-Recorte de presupuesto
por parte de la UM.S.A,

-Cierre de Unidades.

Fuente: Elaboracién Propia

Cuadro N° 8¢
F.O.D.A. CIDME

Acciohar dentro

los
parametros que
enmarca el objetivo
general dei URM.
Unidad de
Medicamentos.
Elaboracion de! boietin
informativo de
Medicamentos.
Respuesta a las
solicitudes de
Informacién  que se
hacen al centro.
Proyecto CIDCO
(CIDME — COLEGIO)
Proyecto CIDCA
(CIDME - A
CASTRENSES).
Proyecto CIBMUP
(CIDME — GOBIERNO
MUNICIPAL)

Formacién de recursos
humanos.

Elaboracion de ferias
para difundir el uso
racional del
medicamente a la
comunidad.

Convenic con el
Gobierno Municipal.
Convenios con el Area

Castrense
Convenios con el
SEDUCA.
interrelacion con
diferentes grupos

poblacionales.
Cooperacion de
organizaciones extemos
alaUMSA

Difusion.

investigacion de
medicamentos y su uso.

Asignacién  baja  de
presupuesto,

Falta de recursos
humanos

Bajo presupuesio para
reparacion de equipos.
Autosostenibilidad.
Mezquindad de

autoridades Estatales.

-Recorte del presupuesto.
-La no implementacién de

otras unidades del
Centro.

-Finalizacion de
CONvenios.

- Paralisis de unidades.

Fuente: Elaboracion Propia
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CUADRO 8a1

FORMULACION DE OBJETIVOS Y ESTRATEGIAS

SELADIS

: FORTALEZA

Alto nivel Académico.

J OPORTUNIDADES l

Contribuir al Pais con profesionales de
mayor capacidad

i. OBJETIVO I

Posibilitar la Elevacion de la cantidad y
calidad en ia Formacion de Recursos
Humanos,

ESTRATEGIAS ]

- Materializar la  formacion  de
profesionales de  alto  nivel
académico.

- Difundir una buena imagen de
formacion del SELADIS

Fuente: Elaboracion Propia
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CUADRO 8a2

FORMULACION DE OBJETIVOS Y ESTRATEGIAS

SELADIS
FORTALEZA OPORTUNIDADES
Toma de Conciencia en la Posibilidad  de  comtar  con
} necesidad de Implantar el S.Q.A. mstrumentos esenciales de
Organizacion

Implementar el S.O.A, con e finde
permitir un servicio eficiente al
usuario.

[ ESTRATEGIAS

-  Pretender Tfa foma de
concicticia en el personal
sobre la necesidad inetudible
de implementar ¢l S.0LA.

- Promocionar la Capacitacion
permanenic del personal sobre
las Normas Basicas del S.0.A.

- Promover la correcla
aplicacion de los Thstrumentos
de las Normas Basicas del
S.0A :

Fuente: Elaboracién Propia
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CUADRO 8a3

FORMULACION DE OBJETIVOS Y ESTRATEGIAS

: FORTALEZA '

Introduccion  permanente de
nuevos procedimientos validos.

SELADIS

e —]
[ oo ]

Mantener Ia excelencia de Investigacion en
problemas de salud a nivel local, regional y

‘ OPORTUNIDADES J
|

Fomentar la invesligacion en
problemas de salud, local,
regional y nacional

nacional.

- =

i ESTRATEGIAS '

- Establecer un intercambio de nuevos procedimicnios en
mvestigacion en problemas de salud.

- Promover v fomentar nuevos procedimientos en Investigacién.

- Evaluacion y Acreditacion de los nuevos procedimientos en
Investigacion en salud.

Fuente: Elaboracion Propia

CUADRO 8b1

FORMULACION DE OBJETIVOS Y ESTRATEGIAS

: FORTALEZA

Publicacidn de estudios realizados.

LLF.B.

[ OPORTUNIDADES

Oportunidad de nuevos convenios
¢on orgamizaciones externas

Obtener nuevos convenios mediante 1a publicacion

de estudios realizados.

I ESTRATEGIAS .

Dar a conocer las investigaciones realizadas
por la institucion a través de Publicaciones para
lograr nuevos convenios con organizaciones
nacionales ¢ inlernacionales.

Establecer un intercambio de publicaciones con
nuevas organizaciones racionales ©
internacionales.
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CUADROQ 8b2
FORMULACION DE OBJETIVOS Y ESTRATEGIAS

l.L.F.B.
FORTALEZA OPORTUNIDADES |

Formacion de Recursos Humanos Cooperacion  de  QOrganizaciones
capacitados en lo téenico como lo Externas conla UM.S A,

conceptual.

Posibilitar 1a calidad en la formacidn de Recursos
Humanos con la cooperacion de organizaciones externas.

ESTRATEGIAS 1

- MaQerializar os convenios de cooperacidn a nivel
nacional ¢ internacional,

- Fortalecer los vinculos de cooperacion institucional
y académico en la formacion de Reonrsos Humanos.

- Difundir la imagen de tradicidn de Excelencia
Académica.

Fuente: Elaboracion Fropia

CUADRO 8c1
FORMULACION DE OBJETIVOS Y ESTRATEGIAS

CIDME
FORTALEZA OPORTUNIDADES |

Unidad de  Informacidn de Convenios con ¢l Gobicrmo
Medicamentos Municipal, Area Castrense ¥

SEDUCA

[ oo ]

Promover a la Unidad de Informacién de Medicamentos
CON Oiras OTganizaciones extornas.

ESTRATEGIAS

- Promover el uso racional del Medicamento mediante
ferias dentro los convenios establecidos con el
Gobierno Municipal, Area Castrense y SEDUCA.,

- Realizar convenios con Organizaciones externas
para la claboracion de Publicaciones a través de de
folletos, revistas acerca el uso racional del
medicamento.
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CUADRO 8c2
FORMULACION DE OBJETIVOS Y ESTRATEGIAS

CIDME
’ OPORTUNIDADES ’

Demanda social de los
servicios que brinda el
CIDME

|  rorrarEza '

| Respuestas a las
solicitudes de Informacién
que se hacen al CIDME

l

Incrementar la demanda
Social por los servicios
que presta el CIDME.

' ESTRATEGIAS ’
———————

- Sistematizar los
1nstrumentos
organizacionales que
permitan  un  buen
funcionamiento  del

CIDME.
- Implantar programas
que permitan

planificar la prestacion
de  servicios  del
CIDME.

Fuente: Elaboracién Propia
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TERCERA CARPETA

4.3. ANALISIS FUNCIONAL

Se realizo un andlisis funcional de los procedimientos identificados al interior de los
Institutos de Investigacion de la Facultad de Ciencias Farmacéuticas y Bioguimicas
de la  UMSA. (SELADIS, LILFB. y CIDME), utilizando 3 instrumentos

metodologicos de analisis

* Enfoque sistémico.
» Analisis de procedimientos a través de Diagramas de Flujo.
» Andlisis de procedimientos a través de técnicas de Simplificacion de

Operaciones.

4.3.1. ANALISIS FUNCIONAL BAJO UN ENFOQUE SISTEMICO

Los Institutos de investigacion de la Facultad de Ciencias Farmacéuticas vy
Bioguimicas de la U.M.S A, independientemente cada uno de ellos como toda
organizacion, constituyen una clase de sistema abierto compuestos de subsistemas
(unidades) interrelacionados entre si, interactuando dinamicamente con el medio
ambiente, en este sentido el objetivo que persiguen los Institutos de investigacion del
area Salud de manera independiente, es el de transformar los insumos {entradas) en
productos (salidas} de una forma eficaz y eficiente, de tal forma que se realizara un

anaiisis funcional a cada instituto como un sistema abierto.

Asi estos Institutos de Investigacion reciben Insumos (entradas), las transforma vy
exporta los productos (salidas) al ambiente externo, mediante las funciones
administrativas de planeacién, organizacion, integracidn de personal, direccion
y control. Por otra parte el analisis funcional de estos Institutos de Investigacion bajo
un enfoque sistémico no pueden considerarse independientemente de los cambios
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que se producen en un medio social ya que su equilibrio y estabilidad dependen
como un sistema abierto, compuesto de: Unidades de Origen, Insumos, Procesos,
Productos, Usuarios, Retroalimentacion y el Entorno.

e Unidades de Origen.- Congreso de Universidades, Honorable Consejo
Universitario, Comité Ejecutivo, rectorado, Vicerrectorado, Unidades
Académicas.

* Los Insumos.- Conformado por: La constitucion Politica del Estado,
Estatuto organico de fa UMS.A., Reglamento Interno del Personal
Administrativo, Manual de Clasificacion y Descripcion  de Cargos,
Reglamento General de Docencia, Reglamento General de Auxiliaturas,
Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes vy
Servicios, Reglamento de Caja Chica.

» Proceso.- Conformado por la combinacién de personas, procedimientos y
actividades hasta obtener un producto final.

* Producto.- Conformado por servicios prestados en cuanto a tramites
académicos, tramites administrativos y tramites financieros.

¢ Usuarios- Conformado por: Alumnos Regulares, Egresados,
Profesionales, Personal Administrativo, Personal Docente.

» La Retroalimentacién.- Esta determinado por la demanda de necesidades
del entorno y la conformidad o disconformidad de los usuarios de los
servicios que se prestan en los Institutos de Investigacién de la Facultad de
Ciencias Farmacéuticas y Bioquimicas de la UM.S.A. y que influyen en
refuncionamiento y equilibrio del sistema.

¢ Entorno.- Constituye el medio ambiente al que pertenecen los Institutos de
Investigacion, el comportamiento del entorno que rodea a los mismos es de
gran importancia para su existencia; su conocimiento contribuye a
prevenir y a postergar los efectos que pueden ser nocivos para la

institucion.
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4.3.2. ANALISIS DE PROCEDIMIENTOS A TRAVES DE DIAGRAMAS DE FLUJO

Como resultado de la Readecuacion Organizacional efectuado en los Institutos de
Investigacion de la Facuitad de Ciencias Farmacéuticas y Bioguimicas de la U.M.S.A.
se ha podido comprobar que ia misma no cuenta con un manuai de procesos.

Por tanto como uno de los objetivos que persiguen las Normas Bésicas del Sistema
de Organizacion Administrativa que es el de lograr que la estructura organizacional
de las entidades plblicas sean conformadas bajo criterios de orden técnico, se ha
lievado a cabo la identificacion de procedimientos en las diferentes unidades de la

facuitad y posteriormente traducirlos en Diagramas de Flujo.

43.2.1. DIAGRAMAS DE FLUJO

Los Diagramas de Flujo utilizados en esta etapa del anélisis tienen los siguientes
datos de identificacion:

—

En la parte superior y ai centro el nombre completo del procedimiento.
En la parte superior derecha e! nimero dei procedimiento.

El Nombre de las unidades que intervienen en le desarroilo del procedimiento.

N

En fa parte inferior el diagrama debe incluir:
- El nombre de la unidad administrativa responsable de la elaboracion del
diagrama.
- El'nombre de fa unidad o responsable que revisa el procedimiento.
- Lafecha de elaboracién del diagrama.

4.3.2.2. NORMAS PARA EL USO DE LA SIMBOLOGIA DEL TRABAJO.

Al utilizar la simbologia que se aplica en ia elaboracién de diagramas de fiyjo, se
deberan observar las siguientes normas para su elaboracion.
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& Simbolos de los Diagramas de Flujo.-

Estan representados por simbolos que identifican una operacion,
especificando el inicio, proceso y destino de la informacion tanto escrita
como verbal.

En la parte superior izquierda se colocard el namero de actividad
secuencial.

Todos los simbolos seran de igual tamafio a menos que se quiera destacar

algo.

= Conectores.-

Todas las lineas de unién seran rectas y en caso necesario, angulos rectos.
No se mezclaran de un mismo lado del simbolo fineas de entrada y salida, a

menos gue sea simbolo de “decision”.

& Contenido.

La descripcion de ia actividad sera mediante frases breves y sencillas con
verbos en presente, estara contenido en el simboio de operacion.

El simbolo documento debe contener el nombre original de la forma o
reporie, el original del mismo se debe indicar con “Q” y las copias con “17,
2", "3, etc., en el extremo inferior derecho de! simbolo.

La numeracién de los simbolos “conector’ y “conector de pagina” deberéan

ser numeéricos e iguales en la entrada y la salida.

4.3.3. ANALISIS DE PROCEDIMIENTO A TRAVES DE TECNICAS DE

SIMPLIFICACION DE OPERACIONES.

Respondiendo a las preguntas que se elaboran a través de esta técnica de

simplificacién de operaciones tenemos:
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4.3.4.

£ QUE TRABAJO SE HACE? (actividad)
Se pretende determinar el propésito u objetivo de la naturaleza o tipo de
labores que realizan en la unidad orgéanica y los resultados que se obtienen.

£COMO SE HACE? (Medios)
Comprende los métodos y técnicas aplicados y adaptados a la dependencia.
Se busca determinar los medios con los que se cuenta para realizar la tarea,

que dependencia y los equipos e instrumentos utilizados.

¢CON QUE SE HACE? (Requisitos)
Se refiere a los requisitos o insumos (formularios) necesarios para desarrollar

las operaciones.

¢CUANDO SE HACE? (Orden Cronolégico)
El tiempo de realizacién de las operaciones, de manera que refleje e tiempo
total desde su inicio hasta su finalizacion.

Se puede determinar dos tipos de tiempos: a) el tiempo técnico elaborado
desde el punto de vista analista y el tiempo promedio en el que se realiza el
tramite.

¢ QUE UNIDAD LO REALIZA? (Unidad Responsable)
Se identifican a las unidades orgénicas responsables de realizar el
procedimiento.

¢QUIEN LO REALIZA? (Personal)
Se identifica el cargo responsable de efectuar el procedimiento.

DISPOSICIONES LEGALES.-
Se identifica las disposiciones legales que regulan la ejecucion de los
procedimientos.

ANALISIS DE INSTANCIAS DE COORDINACION Y MEDIOS DE
COMUNICACION.
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Del analisis efectuado de la esiructura Organizacional de los Institutos de
investigacién de la Faculiad de Ciencias Farmacéuticas y Bioguimicas de la
U.M.S.A. se ha podido observar que la comunicacion fluye en varias direcciones,
manifestandose una comunicacién de cardcter descendente, ascendente y cruzada,
las cuales detallamos a continuacion:

DESCENDENTE .- Cuando a comunicacion fluye desde niveles superiores de
los Institutos de Investigacion hacia niveles inferiores, siguiendo el orden de
ia jerarquia y el conducto regular, bajo este enfoque se pudo obseivar dos
formas de comunicacion:

o Comunicacién Oral Descendente.- Donde se manifiestan las érdenes,
disctirsos, reuniones, el teléfono, el altopariante.

o Comunicacién Escrita Descenderite.- Conformado por memorandum
de designacién, de asistencia, llamadas de atencién, cartas, citaciones,
manuaies.

* ASCENDENTE.- Cuando la comunicacion fluye desde los niveles inferiores
de la Estructura Organizacional hacia niveles superiores siguiendo un
conducto regular. '

Se ha podido observar que la Comunicacién Ascendenie en los Institutos de
Investigacion de la Facuitad de Ciencias Farmacéuticas y Bioguimicas de la
U.M.S.A., esta conformado por:

- Procedimientos de Sugerencias.

- Procedimientos de apelacion.
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- Procedimientos de Quejas.

- Procedimientos de Denuncias.
- Rumores.

- Reuniones de Trabagjo.

Por lo tanto el clima informal que estimula la comunicacién ascendente facilita el libre
flujo de informacion y esto es esencial para fines de control, ya que los niveles
superiores necesitan conocer especificamente los hechos sobre el desemperio de la
produccion, desempefio de la informacién financiera, jo que piensa el personal de
niveles inferiores.

= CRUZADA - Se ha podido observar que existe Comunicacion Cruzada en los
Institutos de Investigacion de la Facuitad de Ciencias Farmacéuticas y
Bioquimicas de la U.M.S.A., donde la comunicacién no sigue la jerarquia
organizacional sino que atraviesa la cadena de mando.

Bajo este enfoque se han presentado dos formas de comunicacion:

o Comunicacién Verbal.- Estas van desde las reuniones informales en
Institutos de Investigacion de la Facultad de Ciencias Farmacéuticas y
Bioquimicas de la U.M.S.A., hasta conferencias mas formales y
reuniones de Comités y Consejos.

o Comunicacién Escrita- Estos incluyen los avisos en los paneles,
informes en pizarras, afiches.

4.3.4.2. INSTANCIAS DE COORDINAGION
Las instancias de Coordinacién Interna, deberan organizarse para el tratamiento de

asuntos de competencia compartida entre unidades, que no pudieron resoclverse a
través de gestiones directas.
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Toda relacion directa y necesaria de coordinacién sera estipulada como funcién

especifica de cada unidad.

Estas instancias de coordinacion, podran denominarse comités, CONSEjosS ©
comisiones, contaran con un instrumento legal de creacién que establecera:

£l objetivo de ia instancia de la Coordinacién.

* Las funciones especificas.
* launidad encargada de la instancia.
» Eicaracter temporal o permanente.

e La prioridad de ias sesiones.

Las instancias de coordinacion para tratar asuntos concernientes a los Institutos de
Investigacién de la Facultad de Ciencias Farmacéuticas y Bioguimicas de 1a
U.M.S.A, manifiestan en los siguientes drganos de decision y de gobierno los gue
estan establecidos en el Art. 5to del Reglamento General de jos institutos de
investigacion de la Universidad Mayor de San Andrés y son l0s siguientes.

» Director del instituto

s Consejo Técnico
;!

= DIRECTOR DEL INSTITUTO.-

£l director del Instituto es la maxima autoridad ejecutiva y como tai es responsable
det instituto ante las autoridades sefaladas en el Art. 4to. La duraciéon de sus
funciones es de 3 afios calendario, pudiendo ser reelecto, por sclo una vez

consecutiva.

 CONSEJO TECNICO DEL INSTITUTO.-
El Consejo Técnico es el érgano responsable de la planificacién y la evaluacion de la
activicad del Instituto asi como de la fiscalizacién interna de la direccion del mismo.
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CUARTA CARPETA

4.4, ANALISIS DE USUARIOS

Previamente se identifico la unidad de analisis, en este caso los usuarios de los
servicios que se llevan a cabo en los Institutos de Investigacion de la Facultad de

Ciencias Farmacéuticas y Bioquimicas de la U.M.S.A. conformado por:

- Estudiantes Regulares
- Estudiantes Egresados

4.4.1. DETERMINACION DE LA MUESTRA OBJETO DE ESTUDIO

Previamente identificada la unidad de analisis, se procedié a delimitar la poblacion
que fue objeto de estudio y sobre la cual se generalizé los resultados.

La muestra se determino del numero total de estudiantes universitarios matriculados
en la Facultad de Ciencias Farmacéuticas y Bioquimicas cuyo nUmero haciende a
1.427 estudiantes. De acuerdo a datos proporcionados por la Facultad de Ciencias
Farmaceuticas y Bioquimicas la cantidad de estudiantes que utilizan los servicios de
los Institutos de Investigacion de la Facultad, esta representada en porcentajes, los

cuales son detallados a continuacion:

» Instituto de Laboratorios de Diagnostico e Investigacion en Salud
(SELADIS), EI 30% de estudiantes de la Facultad utilizan los servicios del

Instituto.

¢ Instituto de  investigaciones Farmaco Biogquimicas (11.F.B.)
El 20% de estudiantes de la Facultad utiliza los servicios del Instituto.
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» Centro de Informacion y Documentacion del Medicamento (CIDME).
El 40% de estudiantes de la Facultad utiliza los servicios del Instituto.

¢ El 10% de los estudiantes de la Facultad no utilizan los servicios de los

Institutos.

Para la determinacion de! tamafio de la muestra se utilizd la muestra probabilistica
estratificada, donde todos los componentes de la poblacion tiene la misma
probabilidad de ser elegidos, considerando que las funciones efectuados por los
usuarios en la facultad varian de acuerdo al servicio.

Se analiz6 los componentes que conforman el Disefio Muestral, los mismos que se
especifican a continuacion para cada uno de los Institutos pertenecientes a la
Facultad.

SELADIS

a) Universo.- Esta comprendido por los estudiantes universitarios matriculados
en la Facultad de Ciencias Farmacéuticas y Bioguimicas conformada por las
carreras de Bioguimica, Bioquimica y Farmacia y Quimica Farmacéutica, los
cuales acceden a los servicios que prestan los Institutos de Investigacion de la
Facultad de Ciencias Farmacéuticas y Bioquimicas de la UM.S.A.. (1427
estudiantes matriculados)

b) Eleccion de la Muestra.- En funcion al nimero de estudiantes universitarios
matriculados en las distintas carreras (usuarios potenciales) que pertenecen a
la Facultad de Ciencias Farmacéuticas y Bioquimicas y que acceden a los
servicios que presta el Instituto de Investigacién. (el 30% = 428 estudiantes).
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|.LF.B.

Universo.- Esta comprendido por los estudiantes universitarios matriculados
en ia Facuitad de Ciencias Farmacéuticas y Bioguimicas conformada por las
carreras de Bioguimica, Bioquimica y Farmacia y Quimica Farmacéutica, los
cuales acceden a los servicios qgue prestan los institutos de Investigacién de la

Facultad de Ciencias Farmacéuticas y Bioquimicas de la UM.SA.. {1.427

estudiantes matriculados).

b) Eleccion de la Muestra - En funcién al nimerc de estudiantes universitarios
matriculados en ias distintas carreras (usuarios p otenciales) que pertenecen a
ia Facuitad de Ciencias Farmacéulicas y Bioguimicas y que acceden a los
SETVICIOS gue presia el instituto de investigacién. (el 20% = 285 estudiantes).

CiDME

a) Universo.- Esta comprendide por ios estudiantes universitarics matriculados
& la Facultad de Ciencias Farmacéuticas y Bioquimicas conformada por la

v Thviie s Coe ing
estudiantes matriculados).

b) Eleccion de la Muestrz. En furcidn al nlimsro de sstudicides unwersianios
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Para determinar la muestra de los usuarios por Instituto, se utilizd el siguiente

muestreo probabilistica donde tenemos:

z-?*N*p*q

Z**p*q+(N-1) (EY

Donde:
N = Poblacién
n = Muestra
p = Probabilidad de Cumplimiento
q = Probabilidad de no Cumplimiento
Z = Valor de la probabilidad de la Normal Estandar, que depende del nivel de
Confiabilidad.
E = Error Permisible

Aplicando vaiores tenemos:

SELADIS
N =428
n = Muestra
p =050
q=10,50
Z=196
E=0,09

Nivel de Confianza = 0,95 %
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Reemplazando tenemos:

1,96 * 428 * 0.5 * 05 411.0512
n= = = 93.01
1,96% * 0.5 * 0.5 + (428-1) (0,09 4.4191
n=93
LLF.B
N = 285
n = Muestra
p=0,50
q=050
Z=1.96
E =0,09

Nivel de Confianza = 0,85 %

Reempliazando tenemos:

1,96 * 285 * 0.5 * 0.5 273.714
n= = = 83.94
1,96° * 0.5 * 0.5 + (285-1) (0,09)? 3.2608

1 n =84
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CIDME
N =571
n = Muestra
p=0,50
q=0,50
Z=196
E=10,09

Nivel de Confianza = 0,95 %

Reemplazando tenemos:

1,96 * 571 * 05 * 0.5 407.7082
n= = = 73.10
1,96° * 0.5 * 0.5 + (571-1) {0,09) 55774
[ 73 |

e
4.4.2. TRABAJO DE CAMPO

Tomando en cuenta el 100% de las muestras, se realizaron los cuestionarios
dirigidos a los estudiantes universitarios de las distintas carreras de la Facultad de

Ciencias Farmacéuticas y Bioquimicas. (Ver Anexo 5 )
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Los resultados de la investigacién de campo son presentados en funcién a la
aplicacion de fas encuestas a los usuarios de los servicios.

Para los estudios y resuitados precisos de la problematica expuesta en la presente
investigacion, se analiza el trabajo de campo a través de las siguientes etapas:

- Sistematizacion de la Informacion del Diagnéstico.- Donde la informacion

recolectada fue codificada, lo que permitié la tabulacion de la misma.

- Anélisis de la Informacién Sistematizada.- Posteriormente a la tabulacion
se procedio al analisis de los resultados obtenidos.

4.4.3. TABULACIONES E INTERPRETACIONES

Se realizé el vaciado de la informacion recolectada de acuerdo a las preguntas de la
encuesta, la misma que fueron tabuladas lo que permitid determinar los resultados
de los cuestionarios aplicados en la Facultad de Ciencias Farmacéuticas y
Bioguimicas. (Ver Anexo 5).

Una vez realizada la tabuiacion se procedio al analisis e interpretacion de cada una
de las preguntas y consiguientemente a ia redaccion descriptiva de las conclusiones,
las cuales fueron plasmadas en matrices generales de resultados las mismas que se

detallan a continuacion.
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4.4.4. RESULTADOS DE LAS ENCUESTAS

CRITERIOS ESTABLECIDOS PARA LA ELABORACION DE LA ENCUESTA |
DIRIGIDA A LOS USUARIOS

VARIABLE PREGUNTAS OBJETIVOS
1 Determinar  si  los  exidmenes o
B investigaciones que se realizan terminan en
Evaluac:onﬂdel 1 el plazo sefialado por el responsable del
Desempefio tramite.
2 Determinar si el tiempo que llevd, realizar
.. el examen o investigacion, bajo la
Evaluacién del 1 percepcion del usuario fue: Demasiado,
Desempefio Moderado, Adecuado.
3 - * -
.. Determinar si al finalizar el examen o
Evaluacion del 1 investigacion se detectd alguna falencia.
Desempeiio
4 Conocer el criterio de los usuarios en cuanto
Medios de . al uso de los mecanismos de informacion
Comunicacion vigentes.
3 Conocer la percepcion de los usuarios en
Criterios cuanto a la calidad de atencion dei Personal
Motivacionales 1 de administrativo.
6 Conocer la percepcidn de los usuarios en
Criterios cuanto a la calidad de atencidn del Personal
Motivacionales 1 de Ias Unidades de Investigacion,
7 Conocer la percepcion de los usuarios en

cuanto a la calidad de atencién del Personal
Critertos de los Laboratorios.
Motivacionales

Conocer cual es ¢l servicio vigente que

8 requiere de mayor importancia per parte del

1 nivel directivo para prestar un mejor
Debilidad servicio al usuario.
Conocer {a inquietud de ios usuarios en
0 cuanto  a! requerimiento de algunos
1 servicios adicionales, que no presten los
Necesidad Institutos de Investigacion de la Facultad.
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MATRIZ DE RESULTADOS DE LA ENCUESTA DIRIGIDA ALOS USUARIOS

(SELADIS)
VARIABLE RESULTADOS CONCLUSIONES
El 70% de los usuarios contestaron que “SI” | Esto nos demuestra que el 30% de los
que se realiza en el plazo sefialado y el 30% |usuarios no esta de acuerdo con ¢l tiempo en
) contestaron que “NO”, que se realizan los  exdmenes o

Examen o investigacion
en el Plazo Sefialado

investigaciones, por lo tanto, ya que esta
muestra es algo significativa se recomienda
determinar el por qué de la demora en la
realizacion  de  los  examenes o
investigaciones.

4

Tiempo en la Realizacion
del Examen o
Investigacion

Bl 40% de los usurarios respondid que es
demasiade tiempo, el 35% respondié que se
lleva a cabo en tiempo regular, el 25%
respondid que se lleva a cabo en un tiempo
adecuado.

Este resultado confirma de cierta forma lo
expuesta en 1a anterier pregunia.

5

Problemas en la
realizacion del Examen o
Irvestigacion.

El  75% rvespondid que mno encuentra
problemas en la realizacion del examen o
Investigacion. Tl 25% respondid que si
encuentra problemas.

No se encontraron muestras significativas
con respectos a los problemas en la
realizacion de  los  examenes o
investigaciones que se realizan.

7

Mecanismos de
Informacion.

El 60% respondio que “NO” esta de acuerdo
cot los mecanismos de Informacidn. El 40%
respondid que “SI”

Se considera que es necesario implantar
nuevas formas de mecanismos de
informacion que permitan orientar de
manera eficiente al usuario.

9

Calidad de atencion del
Personal Administrativo

El 51% respondid que es muy buena, el 37%
respondio que la atencidn es buena y el 2%
que es regular,

Significa que existe una buena percepeion
de los usuarios por la calidad de servicio
que presta el Personal Administrativo.

9

Calidad de atencion del
Personal de las Unidades
de Tnvestigacion

E1 51% respondit que la atencion es buena, el
41% respondid que es regular, el 8% que es
excelente.

Significa que existe una buena percepcion
de los usuarios por la calidad de servicio
que presta el Personal de las Unidades de
Investigacion.

9

Calidad de atencion del
Personal de Laboratorio

El 51% respondid que la atencion es buena, el
40% que es regular y el 9% que es muy
buena.

Existe una muestra significativa que califica
al personal de laboratoric como regular, es
necesario prestar atencion a los criterios de
motivacidn adoptados por el nivel directivo.

10

Servicios Adicionales

Bl 75% tespondio que se debe mejorar el
servicio social, et 15% respondio que se debe
mejorar servicic de higiene, ¢l 10% respondid
gue se debe mejorar el servicio de
imformacion, y el 2% no respondio.

Por el resultado obtenido es necesario dar
importancia a la implementacion de un
servicio de informacion para una mejor
orientacitn del usuario.

11

Servicio que Requiere
mayor atencion

El 50% respondieron que el servicio de
informacion es €l que requicre mayor
atencibn por parte de la directiva. El 25%
respondic que los ambientes no son los
adecuados y el 25% el servicio de
mantenimiento.

Es necesaria méds atencien a este servicio,
por parte de las autoridades del Instituto, ya
quée hablamos de un aspecto esencialmente
para el buen desarrollo de la investigacian
del usuario.
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MATRIZ DE RESULTADOS DE LA ENCUESTA DIRIGIDA ALOS USUARIOS

(LLF.B.)

VARIABLE RESULTADOS CONCLUSIONES
2 El 60% de los usuarios contestaron que “SI” | Esto nos demuestra que el 40% de los usuarios
que se realiza en el plazo sefialado y el 40% |no esta de acuerdo con el tiempo en que se
Examen o contestaron que “NO”. realizan los exdmenes o investigaciones, por (o
imvestigacion en el tanto, ya que esta es una muestra significativa, se
Plazo Sefalado recomienda determinar ¢l porgue de 1a demora en
fa  realizacion de los  examOnes o

investigaciones.

4 Bl 55% de los usurarios respondié que es | Este resultado confirma de cierta forma Jo

Tiempo en la
Realizacion del

demasiado tiempo, el 29% respondié que se
ileva a cabo en tiempo regular, el 16%
respondié que se lleva a cabo en un tiempo

expuesio en la anterior pregunta,

Examen o adecuado.
Investigacion
5 El 60% respondid que no encuentra|No se encontraron muestras significativas

Problemas en la
realizacion del Examen
Investigacion.

problemas en la realizacién del examen o
Investigacion. El 40% respondio que s
encuenira problemas.

con respectos a los problemas en la
realizacien de  los  examenes o
Investigaciones que se realizan.

7

Mecanismos de

Bl 70% respondio que “NO” esta de acuerdo
con los mecanismos de Informacion. Bl 30%
respondio que “SI”

Se considera necesario implantar nuevas
tormas de mecanismos de informacidn que
permitan orientar de manera eficiente al

Informacién. usuario.
9 El 55% respondié que es muy buena, el 35% | Significa gue existe una buena percepcion
. ., respondio que la atencion es buena v el 10% | de los usuarios por la calidad de servicio
Calidad de atencion del que es regular. que presta el Personal Administrativo.
Personal
Administrativo
9 El 60% respondio que la atencion es buena, el | Significa que existe una buena percepcion

Calidad de atencién del
Personal de las Unidades
de Investigacion

31% respondid que es regular, el 9% que es
excelente.

de los uvsuarios por la calidad de servicio
que presta el Personal de las Unidades de
Investigacion.

9

Calidad de atencion del
Personal de
Laboratorio

El 51% respondi6 que la atencidn es buena, el
40% que es regular y el 9% que es muy
buena.

Existe una muestra significativa que califica
al personat de laboratorio como regular, es
necesario prestar atencién z los criterios de
motivacion adoptados por €l nivel directivo.

10

Servicios Adicionales

El 38% respondid que se debe mejorar e
servicio de informacion, el 60% respondid
gue se debe mejorar la infraestructura, v el
2% no respondid.

Por el resultado obtenido es necesario dar
importancia a la implementacién de nuevos
ambientes para que sea mas eficiente la
investigacion.

11

Servicio gue Reguiere
mayor atencion

El 70% de los encuestados respondieron que
el servicio de mantenimiento es el que
fequicre mayor importancia por parte de los
directivos del Instituto. Y el 30% respondid
que el ambiente no es el adecuado.

Se considera gue es necesario prestarle mas
atencién a este servicio, por parte de las
autoridades del Instituto, yva que hablamos
de un aspecto esencialmente necesario para
¢l buen desarrollo de la investigacién.
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MATRIZ DE RESULTADOS DE 1.A ENCUESTA DIRIGIDA ALQS USUARIOS

{CIDME.)

VARIABLE RESULTADOS CONCLUSIONES
2 El 80% de los usuarios contestaron que “SI” | Bsto nos demuestra que el 80% de los
que se realiza en ¢l plazo sefialado y el 20% | usuarios esta de acuerdo con el tiempo en
Examen 0 contestaron que “NO”. que se realizan los  examenes o

Investigacion en el investigaciones, por lo tanto es eficiente.
Plazo Sefialado

4 Fl 10% de los usurarios respondio que esj Este resultado confirma de cierta forma lo

Tiempo en la
Realizacién del

demasiado tiempo, el 30% respondid que se
lleva a cabo en tiempo regular, el 60%
respondio que se lleva a cabo en un tiempo

expuesto en la anterior pregunta.

Examen o adecuado.
Investigacion
5 El  75% respondid que no encuentra | No se encontraron muestras significativas

Problemas en la
realizacién del Examen
o lnvestigacion,

problemas en la realizacion del examen o
Investigacion. El 25% respondié que si
encuentra problemas.

con respectos a los problemas en Ia
realizacion  de  los  examenes o
investigaciones que se realizan.

Servicios Adicionales

servicio de informacion, el 85% respondid
que se debe mejorar la infraestructura, v el
2% no respondid.

7 El 28% respondié que “NO” esta de acuerdo | No se considera necesario implantar nuevas
. con los mecanismos de Informacién. El 72% i formas de mecanismos de informacion,
Meﬂmsm{-"s de respondio que “ST”
Informacion.
9 E! 70% respondid que es muy buena, el 20% | Significa que existe una muy  buena
. .. respondi6 que Ia atencion es buena y el 10% | percepcion de los usuarios por 1a calidad de
Calidad de atencion de! que es regular. servicio  que  presta el  Personal
Pt_:r§0na] . Administrativo.
L— Administrativo
9 E1 70% respondit que la atencion es buena, el | Significa que existe una buena percepcion
) .. 15% respondid que es regular, el 15% que es | de los usuarios por la calidad deservicio que
Calidad de atencion del | o cejenie. presia el Personal de fas Unidades de
Perspnal delas Investigacion.
Unidades de
Investigacion
9 98% no respondid, ef 2% no sabe. Este resuftado se debe a que no existen
. ., laboratorios en el Instituto.
Cahdad de atencién del
Personal de
Laboratorio
10 Bl 13% respondio que se debe mejorar el | Por el resultado obtenido es necesario dar

importancia a la implementacion de muevos
ambientes para que see mas eficiente la
investigacion.

11

Servicio que Reguiere
mayor atencién

Eil 90% de los encuestados respondieron que
el ambiente no es el es adecuado y el 10%
respondié que el fondo bibliografico es
inadecuado.

Por lo tanto se considera que es necesario
que las instalaciones de trabajo del Instituto
cuenten con mayores ambientes de trabajo.
Para el mejor desarrollo de la investigacién
o informacibn del usuario,
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4441 RESULTADOS GENERALES

Efectuado el Analisis Organizacional, desarrollado en los diferentes Institutos de
Investigacion de la Facultad de Ciencias Farmacéuticas y Bioguimicas de la
UMSA, en funcién a las Normas Basicas del Sistema de Organizacion
Administrativa y la aplicacidon de técnicas de investigacién cuyos resultados fueron
debidamente analizados e interpretados dan lugar a las siguientes conclusiones.

SELADIS

* ElInstituto esta administrada de manera tradicional Io que crea un desfase en los
requerimientos actuales de administracion ya que es necesaria la incorporacion

de nuevas técnicas en el manejo de administracion.

* la calidad de servicios gque se presta en Instituto de Investigacion va
congruentemente paralela a las necesidades y exigencias del entomno, notando
gue su actualizacion es relativamente moderada.

* Los mecanismos de informacion no son adecuados para una optima prestacion
de servicios a los usuarios.

* Ladocumentacién legal que regula las actividades de cada una de las unidades,
asi como la naturaleza de su existencia en la mayoria de los casos es
desconocida por los componentes de las unidades, ya que esite tipo de
documentacion se encuentra tinicamente a disposicion de la unidad de Direccion,
haciendo gue su conocimiento y recopilacion se dificulte.

» No cuenta con un Manual de Organizacién y Funciones actualizado, se tiene
conocimiento de la existencia de un Manual de Valoracion de Cargos vy
Descripcion de Funciones, pero el mismo no se encuentra al alcance del

personal.
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No existe un Manual de Procesos y Procedimientos, que permita dar a conocer la

secuencia que siguen las operaciones de un determinado procedimiento.

Muchos de los puestos existentes, no cuentan con un documento normativo a

través del cual se pueda evidenciar la existencia del mismo.

El personal de la institucién no esta familiarizado acerca de la importancia de ios
objetivos que orientan sus actividades, esto se puede evidenciar en las

respuestas de los cuestionarios aplicados.

No existe una Base de Datos actualizada que permita realizar en forma efectiva
las actividades administrativas, retardando las mismas y no permitiendo una

eficiente toma de decisiones.

No cuenta con un organigrama actualizado, y el Gnico existente data del afio
1995.

No existe un mecanismo de informacién eficiente que pueda orientar al usuario en

la realizacion de sus tramites.
El personal carece de conocimientos de términos administrativos basicos.

Deficiente informacion por parte del personal administrativo sobre requisitos a

cumplir para tramites especificos, dando lugar a la retardacion de los mismos.

La calidad de atencion que presta el personal de la institucion fue calificada como

regular por parte de los usuarios de los servicios.
Se debe mejorar el servicio de atencién al cliente.
Cuentan con los ambientes necesarios en cuanto a infraestructura.

Inadecuado servicio de mantenimiento tanto de la infraestructura como del

material utilizado para prestar un mejor servicio al usuario.
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LLF.B.

* Lainstitucion no cuenta con una administracion eficiente lo que crea un desfase
en los requerimientos actuales, por lo tanto es necesaria la incorporacion de

nuevas tecnicas en el manejo de administracion.

» Se evidencia que la calidad de servicios que presta en instituto de Investigacion
va congruentemente paralela a las necesidades y exigencias del entorno,

notandose que su actualizacion es relativamente moderada.

* Los mecanismos de informacion no son adecuados para la dptima prestacion de

servicios a los usuarios de los mismos.

* La documentacion legal que regula las actividades de cada una de las unidades,
asi como la naturaleza de su existencia en la mayoria de los casos es
desconocida por los componentes de las unidades, ya que este tipo de
documentacion se encuentra Unicamente a disposicion de la unidad de Direccion,

haciendo que su conocimiento y recopilacion se dificulte.

* No cuenta con un Manual de Organizacién y Funciones actualizado y €l mismo

tampoco se encuentra al alcance del personal.

» No cuenta con un Manual de Procesos y Procedimientos actualizado, gue permita
dar a conocer la secuencia que siguen las operaciones de un determinado

procedimiento.

= El personal de la institucion no esta familiarizado acerca de la importancia de los
objetivos que orientan sus actividades, esto se puede evidenciar en las

respuestas de los cuestionarios aplicados.

» No existe una Base de Datos actualizada que permita realizar en forma efectiva
ias actividades administrativas, retardando las mismas y no permitiendo una

eficiente toma de decisiones.

* No cuenta con un organigrama actualizado, y el Unico existente data del afio
19668,
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El personal carece de conocimientos de términos administrativos basicos.

La calidad de atencion que presta el personal de Ia institucion fue calificada como
regular por parte de los usuarios de los servicios.

No cuenta con los ambientes necesarios en cuanto a infraestructura.

Inadecuado servicio de mantenimiento tanto de la infraestructura como del

material utilizado para prestar un mejor servicio al usuario.

CIDME

La institucidn cuenta con una administracion eficiente por lo tanto no es
necesario la incorporacién de nuevas técnicas en el manejo de administracion.

Se evidencia que la calidad de servicios que presta el Centro de Informacion va
congruentemente paralelas a las necesidades y exigencias del entorno,

notandose que su actualizacion es relativamente moderada.

Los mecanismos de informacion son adecuados para ia Optima prestacion de

servicios a los usuarios de los mismos.

La documentacion legal que regula las actividades de cada una de las unidades,
asi como la naturaleza de su existencia en la mayoria de los casos es conocida
por los componentes de la unidad, haciendo que su conocimiento y recopilacion

sea adecuada.

No cuenta con un Manual de Organizacién y Funciones actualizado y el mismo

tampoco se encuentra al alcance del personal.

No cuenta con un Manual de Procesos y Procedimientos actualizado, que permita
dar a conocer la secuencia que siguen las operaciones de un determinado

procedimiento.
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» El personal de la institucion no esta familiarizado acerca de la importancia de ios
objetivos que orientan sus actividades, esto se puede evidenciar en las

respuestas de los cuestionarios aplicados.

» Cuenta con una Base de Datos relativamente eficiente la cual permite realizar en
forma efectiva las actividades administrativas, permitiendo una eficiente toma de

decisiches.

* No cuenta con un organigrama actualizado, y el Unico existente data del afio
1999.

» El personal carece de conocimientos de términos administrativos basicos.

» La calidad de atencidn que presta el personal de la institucion fue calificado como
buena por parte de los usuarios de los servicios.

e No cuenta con los ambientes necesarios en cuanto a infraestructura.
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CAPITULO V
DISENO ORGANIZACIONAL

5.1. INTRODUCCION.

El resultado del Andlisis Organizacional, permitieron identificar los requerimientos
necesarios para los Institutos de investigacion. A partir de ello se realizo ia propuesta

de ajustes estructurales.

En este sentido, se elaboro la Nueva Estructura Organizacional que coadyuve al
logro de los objetivos y actividades de los Institutos de Investigacion de la Facultad
de Ciencias Farmacéuticas y Biogquimicas de la UM.S.A.

Asi se obtuvo la Readecuacidn Organizacional, que fijara la nueva estructura
organica de cada uno de los institutos de Investigacion, tomando en cuenta la
elaboracion del Manual de Organizacion y Funciones, que fijara las funciones de
diferentes niveles, componentes de la estructura organica de Institutos de
Investigacion, en este sentido se tomara en cuenta cada una de las atribuciones que
sean determinadas en condiciones del cargo que ocupan los empleados, la ubicacion
del area de trabajo, las funciones generales y especificas.

El Manual de Procesos y Procedimientos que indica la manera de proceder en las
funciones fijadas y sus respectivas relaciones con determinadas areas que marcan el

inicio o finalizacion de los procedimientos de una funcién.,

Se recurre a Flujogramas, como un instrumento de considerable importancia para
determinar de manera esquematica los procedimientos de cada area.
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Estos son los tipos de Manuales que establece la Ley N° 1178 y la Normas Basicas
del Sistema de Organizacion Administrativa para la organizacion que pertenece al

sector publico.

5.2. GENERALIDADES.

5.2.1. DEFINICION.

Es el proceso a través de cual se define o ajusta la nueva estructura organizacional

de la entidad basandose en los resultados del andlisis organizacional.

5.2.2. OBJETIVO.

Definir la estructura organizacional de los Institutos de Investigacion de la Facultad
de Ciencias Farmacéuticas y Bioquimicas de la U.M.S.A., de tal manera que permita
la adopcidn de una Estructura Organizacional que constituya un medio eficiente para
alcanzar los objetivos de gestion y satisfacer las necesidades de la sociedad.

5.2.3. METODOLOGIA.

Tomando como base la observacion y recomendaciones resultantes del proceso del
Anglisis Organizacional, conforme a lo establecido en las Normas Basicas del
Sistema de Organizacion Administrativa, se comprendera las siguientes etapas:

1) ldentificacion de los usurarios de los Institutos de Investigacion de la Facultad
de Ciencias Farmacéuticas y Bioquimicas de la U.M.S.A. y necesidades de
servicio.

2) ldentificacidn de los servicios que ofrecen los Institutos de Investigacion de la
Facultad de Ciencias Farmacéuticas y Bioguimicas de la UM.S.A

3) Determinacion del tipo y grado de autoridad.
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4) Determinacion de las instancias de Coordinacion Interna.
5) Determinacion de las instancias de Coordinacion Externa.
6) Elaboracion de los Manuales de Organizacion y Funciones y los Manuales de

Procesos y Procedimientos.

5.3. MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES.

5.3.1. ESTRUCTURA DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES.

- El'manual incluye la estructura organica general de los Institutos de Investigacion
y las unidades que integran estas.

- Delimita las responsabilidades y funciones de las unidades de la organizacion.

- En general el presente manual se desarrolla de acuerdo al siguiente orden.

Cargo

Dependencia
Supervision

Objetivo General
Objetivos Especificos

O 0 0O 0O o D

Funciones de la unidad

5.3.2. CUADRO COMPARATIVO DEL. MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES.

Luego de haber concluido con la elaboracion de los Manuales de Organizacion v
Funcion de los Institutos de Investigacion, se elabord cuadros comparativos de cada
una de las unidades organizacionales que forman parte de las mismas, con el fin de
determinar las diferencias existentes entre el instrumento administrativo vigente y el
propuesto. (Ver Cuadros N° 9, 10, 11)
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CUADRO N° 9
CUADRO COMPARATIVO DE LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES

SELADIS

Direccian

Organizar , dirigir, planificar y confrolar
las Actividades del SELADIS

Administrar los recursos financieraos, materiales y

humanos del SELADIS, brindado apoyo adecuado y
oportuno a las actividades de investigacion y servicios,
en conformidad con las normas, procedimientos y
sistemas prescritos por la Ley SAFCO y disposiciones

legales Conexas.

Unidad De Virologia

No existia

Establecer una estructura con capacidad de
Desarrollar Actividades de prestacitn de servicios de
baja, mediana y alta complejidad que den respuestas

a las necesidades de la poblacion.

Unidad De Bromatologia

Desarrollar los proceses de Ensefianza
— Aprendizaje {Docente — Estudiante).

Semvir a la comunidad en general en lo referente a
Servicios, Ensefianza e Investigacion en respuestas a

las necesidades de la poblacion.

Realizar analisis microbiologicos de muestras clinicas

mijestras forenses.

Unidad De Bacteriologia No existia con normas de calidad.
Realizar analisis de sustancias toxicas en diferentes
Unidad De Toxicologia Realizar andlisis de Téxicos en | sustrates, capacitar en temas de su competencia a

estudiantes de Pre y Post Grado y a demés de la

realizacién de proyectos de investigacion.

Unidad De Microbiologia
De Alimentos

Se la conocia como Microbiologia

Prestacion de servicios para solucionar los principales
peligtos en las enfermedades transmitidas por
alimentos y Coadyuvar con la formacién de Recursos

Humanes a nivel de Pre y Pos Grado.

Unidad De

Quimico Industrial

Analisis

No Existia

Analizar Metales que afectan al madic ambiente.

Unidad De Hematelogia

Realizar trabajos de Investigacion
caoma parte de las lineas de trabajo del

Institute SELADIS.

SELADIS de

capacitacion y prestacién de Servicios en el érea de

Participar dentro e} la formacién,

Hematologia.

Unidad De Parasitologia

No existia

Participar en el Instituto SELADIS de los fres ejes de
funcicnamiento: Ensefianza (Formacion y Captacién),

investigacion y Servicios a Pacientes en Parasitologia.

Unidad De
Clinica

Biequimica

Prestacién de servicios de laboratorio

en Bioguimica Clinica.

Prestar Servicios de Laboratoric con Control de
Calidad a
conocimientos y destrezas manuates a estudiantes del

la poblacion en General, transmitit
Pre y Pos Grado y realizar ttabajos de Investigacion
considefando las Lineas de Investigacion en el

Instituto u Otros.

Fuente: Elaboracién Propia
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| CUADRO N° 10
CUADRO COMPARATIVO DE LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES

1.IL.F.B.

Administrar los recursos financieros, materiales y
Autorizar y supervisar el | humanos del |.LF.B., brindado apoyo adecuado y
Direccidn aprovisionamiento de bienes, equipos y | opoitunc a las actividades de Investigacion y
materiales, velando por su buen uso y | servicios, en conformidad con las nofmas,
mantenimiento, procedimientos y sistemas presciitos por la Ley
SAFCO y disposicienes legales Conexas.

Unidad De Farmacologfa PAprovisionai  a cada seccibn com | Evaluar plantas por su actividad farmacol6gica,

reactivas, equipos y materiales | incluyendo estudios de toxicidad y sus posibles

necesarios efectos gastro proteciores
Unidad De Biotecnologia Desarrollar nuevos procedimientos de | El fin es el de apoyar al sector agricola mediante en
laboratorio. el desarrolle del control de plagas (microbianas) en

cultivos de interés econdmico.

Unidad De Bioteno No existia Generar reactivos biologicos para el institute y la

investigacion a nivel de ia UM.S A

Unidad De  Quimica { Llevar a cabo {a obtencion de extractos | Desarolfar estudios bioldgicos y quimicos de

Farmacéutica crudos de plantas medicinales, | extractos de plantas medicinales mediante modelos
evaluacion de estos fundamentalmente | in Vitro { antibacterianas, antifingicas,
frente a pardsitos de malaria. antiparasitatias, y citotéxicas) e in vivo (malasia,

chagas y leishmania

Fuente: Elaboracién Fropia

CUADRO N° 11
CUADRO COMPARATIVO DE LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES
CIDME

Autorizar y supervisar el | Dirigir, Controlar tas tareasy unciones del Centro
aprovisionamiento de bienes, equipos y | de Informacién y Documentacién de! Medicamento
Direccion materiales, velando per su buen uso y | {CIDME) vy hacer cumplic las normas y
mantenimiento. reglamento del mismo,

Proporcionar informacion objetiva precisa | Difundir et uso tacionat de medicamento y prestar
Unidad De informacion De | y actualizada a personas e fnstituciones | servicios de informacién clentifica actualizada e
Medicamerios relacionadas en el campo de la salud | imparcial de medicamentos a organismos

sobre la informacion del medicamento | nacionales e internacionales, profesionales en

orientada a problemas del paciente y su | salud, estudiantes del area escolar y publico en

terapia, general.

Fuente: Elaboracién Propia
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5.3.3. MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES SELADIS (Ver Anexo N° 6)
5.3.4. MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES LLF.B. (Ver Anexo N° 7)
5.3.5. MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES CIDME (Ver Anexo N° 8)
5.4. MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS.

5.4.1. SIMBOLOGIA UTILIZADA PARA LA ELABORACION DE LOS MANUALES
DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Para los diferentes procesos académicos — administrativos identificados dentro los
Institutos de Investigacién se empleo la siguiente simbologia.

] Inicio o Fin

Operacion

Documento

Muitidocumento

—
O Decisién alternativa

Entrada manual de datos al sistema

computarizado
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\ / Operacion manual

Preparacion

Q Conector

Ej | Conector de pagina

Archivo temporal — Archivo definitivo
———— ;

&

|

Lineas de decision

|

5.4.2. MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS SELADIS (Ver Anexo N°
6b)

5.4.3. MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS LI.F.B. (Ver Anexo N° 7b)

5.4.4. MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS CIDME (Ver Anexo N° 8b)
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CAPITULO VI

IMPLANTACIONDE LA READECUACION
ORGANIZACIONAL

6.1. ESTRATEGIA DE IMPLEMENTACION PARA LA READECUACION
ORGANIZACIONAL.

Con el fin de cristalizar la modernizacion administrativa definida en las Normas
Basicas del Sistema de Organizacién Administrativa de la Ley N° 1178 para las
entidades publicas, a continuacién se propone la siguiente estrategia de implantacion
para la Readecuacion Organizacional, que se adecua a las necesidades vy
caracteristicas de las unidades organizacionales de los Institutos de Investigacion de
la Facultad de Ciencias Farmacéuticas y Bioquimicas.

“Aprobacién a través del Consejo Facultativo o el Consejo Universitario de fa
nueva Estructura Organizacional por medio de herramientas administrativas
(Manual de Organizacién y Funciones y Manual de Procesos y Procedimientos)

enmarcados en el Sistema de Organizacién Administrativa (S.0.A.).”

6.2. PLAN DE IMPLEMENTACION DE LAS HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS.

La implantacién de las Herramientas Administrativas, se debe llevar a cabo logrando
un trabajo participativo de todos los involucrados, donde cada uno de elios se
comprometa al desarrolio y aplicacion de la nueva Estructura Organizacional, en el
desempefio de las labores realizadas a través de un procedimiento especifico.
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El desarroilo secuencial de las actividades de implantacion de la Estrategia referida a

la Readecuacién Organizacional, son las siguientes:

« APROBACION DE LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS.

Las Herramientas Administrativas deben ser aprobados por las autoridades
pertenecientes a la Facultad de Ciencias Farmacéuticas y Biogquimicas y
validadas  mediante Resoluciéon Facultativa o en ofras instancias deben ser
aprobadas mediante Resolucion Universitaria.

 DIFUSION DE LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS Y FORMULARIOS.

Se darén a conocer la vigencia de las Herramientas Administrativas mediante
circulares informativas a los directores, autoridades, personal involucrado en los
procedimientos y responsables del seguimiento y control de los mismos,
explicando su naturaleza, propésito y beneficio que se obtendra en su
implantacion

e ORIENTACION Y ADIESTRAMIENTO.

Es la puesta en marcha del Sistema de Organizacion Administrativa, su
seguimiento y control, de acuerdo con la estrategia aprobada, tiene la finalidad de
lograr la simplificacién y la homogenizacién. O se debe emitir instructivos dirigidos
al personal involucrado, dando a conocer la fecha que se iniciara el periodo de
implantacion y su aplicacion obligatoria a partir de la misma, para facilitar el logro
de objetivos institucionales.

e SEGUIMIENTO EN LA IMPLANTACIONY SU MANTENIMIENTO.

El personal que brinda apoyo en el desarrollo de la implantacion y su
mantenimiento debera ser entrenado con anterioridad.

¢ CONTROL.

Con la finalidad de mantener una adecuada aplicacion de las Herramientas
Administrativas, deben establecerse controles periédicos, para efectuar algun
ajuste en las actividades que se desarrollaran y evaluar su adaptacion,
haciéndolas mas reales de acuerdo a sus necesidades y posibilidades

inmediatas.
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6.3.

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES.

Concluida la Readecuacién Organizacional, el Analisis, ef Disefio y Propuesta de

Implantacion de los Manuales de Organizacion y Funciones y Manual de Procesos y

Procedimientos de cada uno de los Institutos de Investigacion, se considera

necesario establecer las siguientes conclusiones y recomendaciones.

6.3.1. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES DE LOS INSTITUTOS DE

INVESTIGACION DE LA FACULTAD DE CIENCIAS FARMACEUTICAS Y
BIOQUIMICAS

6.3.1.1. CONCLUSIONES.

No se cuenta con una Estructura Administrativa, adecuada a su realidad.

El Sistema de Administracién, no readecuan los objetivos, ya que los resultados,
desempeno y eficiencia de las unidades Organicas no responden a las
caracteristicas de un enfoque integrado.

Existe un desconocimiento de técnicas Administrativas para encarar las gestiones
académicas y administrativas.

La falta de Recursos Humanos incide en el cumplimiento eficiente de algunos
procesos Administrativos.

No se han desarrollado programas de formacién y capacitacion al personal.

No todos los docentes y jefes de unidad efectian tareas de servicio, investigacion

y docencia.

6.3.1.2. RECOMENDACIONES.

Implementar Inmediatamente el Sistema de Organizacion Administrativa S.0.A.
propuesto.

Evaluar los resultados de la implantacién de Sistema de Organizacién
Administrativa, propuesto a corto y largo plazo.
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Actuglizar o replantear un nuevo S.O.A. a medida que a evaluacién de
resultados asi lo amerite.

Fortalecer a los institutos y reducir la burocracia de los servicios a los usuarios.
Se recomienda {mplantar objetivos y organigramas propuestos.

Fortalecer los convenios inter institucionales.

6.3.2. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES SELADIS

6.3.2.1. CONCLUSIONES.

Algunos de los objetivos formulados en los documentos oficiales del Instituto, no
han sido cumplidos, como ser: “formar recursos a nivel técnico medio, para el
trabajo de laboratorios de base”.

La mayor parte de los investigadores afirma que la selecci6n del personal
Administrativo, no es adecuado y que las solicitudes de cambio de personal no se
efectivizan.

Crecimiento rapido y desordenado en algunas unidades que hasta la fecha no
funcionan a plenitud por falta de personal y equipamiento.

Los objetivos planteados no estan muy claros y la estructura orgénica no este
bien delineado, asi como tampoco lo estan la Mision y Vision del Instituto, hasta
abril de 1999.

El Consejo Tecnico se ha empezado a reunir recién hace 10 afios, aungue tiene
13 afios de vida.

Es notoria la duplicacion de la estructura y proyectos del |.1.F.B. dependiente de
la misma Facultad.

6.3.2.2. RECOMENDACIONES.

Distribuir adecuadamente las tareas.
Compiementar y mantener el equipamiento.
Asignar presupuesto para la adquisicion de material bibliografico.

Difundir los resultados de Investigacion.
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¢ Realizar una revista propia del SELADIS para revitalizar el espiritu y los

propositos  planteados a tiempo de firmar convenios interinstitucionales,

operativizando la ejecucién concreta de los trabajos de investigacion.

6.3.3. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES L.I.F.B.

6.3.3.1. CONCLUSIONES.

Los objetivos que plante este Instituto estan claramente definidos, y se refiere a
la ejecucion de investigaciones cientificas y tecnclégicas ademas de la
realizacion de proyectos referidos a unidades especificas.

Como instituto de Investigacién centra su actividad en trabajos serios,
pertinentes y planificados, razén por la cual encara, anualmente, solo un
promedic de cuatro trabajos cientificos, los mismos que son publicados una vez
finalizados. Las tienen dos caracteristicas Formativa y Generativa.

El caracter multi e inter disciplinario define el estilo de trabajo al interior del
Instituto que prioriza estudios referidos a medicina tradicional y aiternativa yala
produccion de farmacos derivados de productos naturales tradicionales.

Para la sustentabilidad de sus proyectos, recibe donaciones importantes

principalmente de Alemania.

6.3.3.2. RECOMENDACIONES.

Fortalecer al Instituto y reducir la burocracia de los servicios a los usuarios.
Implantar cbjetivos y organigramas propuestos.

Fortalecer los convenios Inter Institucionales.

6.3.4. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES CIDME

6.3.4.1. CONCLUSIONES.

* Por su naturaleza de sus funcicnes, el CIDME proporcicna a la comunidad

informacion y crientacién sobre el uso adecuade de los medicamentos.
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* La falta de difusion sobre las funciones que desempeiia el CIDME impide su
crecimiento y progreso. Muchos profesionales del Area, ignoran la naturaleza de
su trabajo e incluso varios de ellos no estan enterados de su existencia.

» La gratuidad de los servicios que ofrece y presta, puede constituirse en un factor
que resta importancia a su jerarquia.

¢ La carencia de una estrategia o, al menos, de un programa de comunicacion
hacia la poblacién se constituye en una notoria debilidad de su funcion.

* No cumple totalmente con el objetivo de llegar de manera masiva al publico
usuario y sobre todo a los que trabajan en el sector salud.

« No cuenta con presupuesto suficiente para su sostenimiento.

» Publica un boletin informativo con caracter bimensual que alcanza una edicion de
10.000 ejemplares y una revista trimestral que tiene un tiraje de 600 ejemplares

por nimero.

6.3.4.2. RECOMENDACIONES.

» Disefar estrategias de comunicacion e informacion hacia la comunidad, sobre la
existencia de las actividades del CIDME.

» Establecer mecanismos para lograr apoyo financiero interno y externo.

» Establecer un precio para las revistas que se producen, aunque solo sea
equivalente a lo invertido.

* Debe efectuarse todas las gestiones necesarias para que se considere al CIDME
asesor del estado, en el rubro especifico de control del medicamento.

» Se debe instalar una linea gratuita de teléfono para que funcione las 24 horas del
dia.

» Comprar equipos modernos que permitan un mejor manejo de la informacion.

* Incrementar los recursos co auspiciados con el Instituto de Toxicologia.

* Incrementar el personal para llegar a cubrir mayor campo de accion.

» Se debe realizar programas de Publicidad para el Centro por Radio y TV, para un

conocimiento dei Centro y de las actividades que realiza.
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES ANEXO N° 1

MAYO JUNIO JuLio AGOSTO SEPT. oCT NOV. Dic, ENERO | FEBRERO | MARZO ABRIL MAYO JUNIO
Actividad 1123|4123 (4|1(23|4|1|2/3/4]4[2]3]al1]2]3 14(112(3|4/172|3/4!1|2:3(al1]2(3la[1]2]3

. IDENTIFICACION Y
CLASIFICACION DE LOS
ARCHIVOS FUNDAMENTALES

LI, Relevamiento de Informacidén
Primaria

LIl Identificacién y Clasificacion
de Archivos Permanentes

LUl Definicién de los Objetivos
del Area y Unidades Funcionales

VI, Determinacidn de Funciones
y Procesos

il. ANALISIS DE LA DIRECCION

{L.L. Anglisis de las Disposicicnes
Legales Vigenies relacionados
con ¢l Trabajo

[L1l. Andlisis de 1a Direccién,

11 Descripcién de la
Composicién Administrativa del
Area 'y Unidades Funcionales.

LIV, Andlisis Retrospectivo y
Prospectivo.

ill, ANALISIS FUNCIONAL

IILf. Determinacién de Ia
Funcionalidad en Términos de
Entrada, Procesos, Salida vy
Resultados

[LIE. Anglisis de los Procesos.

HLIN. Ardlisis de las Instancias
de Coordinacién, . Madios de
Comunicacién.

iV. ANALISIS DE LOS
USUARIOS DE LA FACULTAD.

iV.l. Determinacion de la Muestra
Objeto de Estudio

IV.Il. Trabajo de Campo.

V. CONCLUSIONES Y
RECOMENDACIONES.

V.. Presentacion y Defensa del
Trabajo J




ANEXO N° 2

ANALISIS DE ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL.

A. Formulacion de Analisis Organizacional.

1.- NombredelaUnidad asuCargo ................ooium i
2.- Nombre del responsabledelaUnidad ...
3.- indique el Nivel Jerarquicode su Unidad............................oii

4.- Sefiale y adjunte la disposicion legal que regula el funcionamiento de su unidad



8.- Indicar las unidades internas con las que coordina sus actividades

permanentemente.

9.- Indigue el nombre de las unidades que supervisan y controlan las actividades de

su unidad.

10.- Sefiale el nombre del {los) 6rgano (s) o instituciones de coordinacion interna en

los que participa en representacion de su unidad.

11.- Sefiale las unidades o instituciones externas con las que relaciona sus

actividades y de que forma lo hace.



13.- Con gue problemas fropieza para no cumplir sus funciones y/o actividades

14.- indique alternativas de solucion que mejorarian las actividades y/o servicios que

presta su unidad.

15.- Especifique cuales son los servicios que su unidad presta a los diferentes

usuarios;

16.- Sefiale las actividades o servicios que desarrolla o proporciona su unidad a los

usuarios.

17.- Realiza alguna actividad, funcién o tareas que no son de su unidad o de su

competencia.



ANEXO N°3 Departamento de Planificacidn y Coordinacion

DATOS DE {DENTIFICACION [N° de Formularios:
IUNIDAD: DEPENDE DE: SUPERVng Al

T ————
MATRIZ DE ANALISIS DE PROCESOS
Detalla en forma secuencial cada una de las tareas realizadas, para llevar a cabo el procedimineto.

OBBERVACIONES ©

PROBLEMAS
N° de DDCUMENTOS QUE REGULAN EL FRECUENCIA DESCRIPCISN DEL NCGMBRE O CARGOC TIEMPC INSUMOS NECESARIOS [ QUE RETARDAN O IMPIDE
Proceso Nombre y Cjetiva PROCESC;formulaties, resciuciones, DEL TIEMPO TOTAL | N°CEL PRGCECIMIENTO DEL RESPONSABLE OEL PARA REALIZAR EL LA REALIZACION DEL
{1) del praceso, rogiamantas, ste PROGCESO DEL PROCESD [ PROCED PASO A PASD CEL PROCEDIMIENTO PROCEDR PROCERIMIENTO PROCEDIMIENTT

&) 2 {4) {8) (8) ] (8 ) ] (11}




ANEXO N°4
CUESTIONARIO ANALITICO DE LA DIRECCION

1;Cual de los siguientes diagramas representativos de Estructura Organizacional se asemeja

mas a la manera en que su unidad actnalmente trabaja?

ANAN
N\ A\ A\

Jerarquia Jerarquia Jerarquia Jerarquia Jerarquia

Tradicional Compartida Matricial Descentralizada Integrada

2;Especifique la Estructura Organizacional de su unidad, si es asi puede ser adoptada para
afrontar los diversos requerimientos de los cambios circunstanciales?

Muy Imprescindible Muy Flexible

A B C D

3¢{Cual es la funcion importante en la Estructura Organizacional de su unidad?.
a) Simplificacion de las Comunicaciones.
b) Promover la Fluidez de la Informacion para la toma de decisiones.
c) Controlar el Trabajo.

d) Posibilitar una sencilla direccion Estratégica.

4;Cudl es la importancia de la inmovacién como factor para un buen funcionamiento de sn
unidad?

Sin Importancia Muy Importante

A B C D

5iQué porcentaje de las personas en su unidad podria ser identificados como realmente
calificados, dentro de las personas que trabajan con informacién para la toma de decisiones?
0% 25% 50% 75% 100%

A B C D




6.- Asignar a su unidad una puntuacion de (1 — 5) dentro ¢l cuadro de atributos descritos en 12

siguiente matriz.
Hacia dentro de la Unidad Hacia fuera de la Unidad

Dependencia

Influencia

1: Muy Bajo  2: Bajo 3: Promedio 4: Alta 5: Muy Alta

7;51 una idea realmente buena surge del personal sub alterno, cual mas o menos seria el
destino que recibiria en dltima instancia?
a) Se minimizaria por efecto de Burocracia.
b) Seria tomado seriamente teniendo un alto grado de implementacién.
¢) Los promotores de la idea terminarian como sus representantes por la
unidad.
d) Los promotores de la idea terminarian por no representar su idea por la
unidad, |

8;Cual de los siguientes archivos primarios se utilizan mas en una unidad para el
almacenamiento de informacion?

a) Archivo Manual.

b) Archivo Mecanico.

¢) Archivo Computarizado.

d) La memoria de las Personas.



ANEXO N°5
ANALISIS DEL USUARIO

Este cuestionario es solamente para uso de investigacion y los datos obtenidos en su beneficio por favor responda

todas las preguntas, si tiene alguna duda consulte con el encargado.
L.- ;Realizé algiin examen o investigacion en el instituto?
SI NO

2.- jEl examen o investigacion se realizo en el plazo sefialado?
S1 NO

3.- (En que tiempo se realizé el Examen o investigacion?

Nombre del examen 0 INVESHZACION. ...

4.- (El tiempo empleado en ef examen o investigacion en su opinion es?
Adecuado ( ) Regular( ) Demasiado ( )

5.- (Encontré problemas en la realizacion de su examen o investigacion?
SI NO

6.- ;Si respondio afirmativamente indique ;Cual fue el problema?

- Excesivo costo para su Examen o Investigacion ()
- Excesiva Burocracia ()
- Mala atencién ()

- Inexistencia de una persona que realice el seguimiento al requerimiento ()

- Falta de Equipo Tecnologico ()

7.- {Usted cre€ que los mecanismos de informacion para la realizacion de su examen o
investigacion son los adecuados?
SI NO



8.- ({Qué mecanismos de informacion sugiere para mejorar la calidad del servicio?

9.- (En la escala del uno al diez que calificacion le pondria a la predisposicién del personal de

la institucion en colaborar y brindar orientacion en la realizacién de sus examenes o

investigaciones?
- Personal Administrativo ()
- Unidades de investigacion ( )
- Laboratorios ( )

10.- En su criterio ¢Cual de los siguientes servicios adicionales deberia proporcionar el
instituto de investigacion?

- Infraestructura ( ) -Serviciode informacion . ( ) - Comedor( )
()

- Servicio Higiénico ( ) - Servicio Social

11.- ;Cual de los servicios que presta la institucion a su parecer necesita una mayor atencion?

12.- ;Qué sugerencia puede hacer para mejorar los servicios administrativos que presta la
institucion?
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PRESENTACION

El presente instrumento organizacional del Sistema de Organizacién Administrativa
(SOA), de la Facultad de Ciencias Farmacéuticas y Bioquimicas fue elaborado sobre la
base de Resolucion Suprema N° 217055 de fecha 20 de mayo de 1997 y al Reglamento
Especifico del S.O.A. aprobado mediante Resolucion del Honorable Consejo
Universitario 065/2002 de fecha 3 de abril de 2002, el cual se constituye en un
instrumento de caracter administrativo, técnico que permite establecer una metodologia
para disefiar y redisefiar la estructura organizacional de la institucion a fin de garantizar
respuestas dinamicas y flexibles a los cambios y adecuacion, tanto internos como
externos y poder lograr los objetivos de la manera mas efectiva y de servicio a la

comunidad.
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DISENO ORGANIZACIONAL

INTRODUCCION.

El estudio de la ciencia administrativa hace posible el desarrollo de un gran nimero
de herramientas que coadyuvan en el logro de una efectiva sistematizacion para ia

realizacion de las actividades académicas y administrativas.

En este contexto los manuales constituyen una de las herramientas con las que
cuentan las unidades dependientes de la Universidad Mayor de San Andrés.

El manual es un documento que contiene, en forma ordenada y sistematica
informacicn e instrucciones sobre historia, organizacién, politica y procedimientos de
una organizacion que se considera necesarios para la mejor ejecucion del trabajo.

Los manuales son esencialmente instrumentos de comunicacién y difusion de la
estructura organizacional, adoptada para que todas las personas autoridades y
funcionarios que trabajan en la Universidad, conozcan el organigrama, nive!, mision,
politicas, funciones de la Unidad, relacién de autoridad y areas de competencia en
las que deben desarrollar las actividades.

Los manuales reflejan informacion clara y establece la estructura de la organizacion y

los procedimientos que en ella se efectiian.
OBJETIVO DE LOS MANUALES.
El objetivo fundamental de los manuales administrativos es explicar en términos

accesibles el por qué de las decisiones en la organizacién y el como deben aplicarse
en la practica.



Estos manuales ademas permiten alcanzar los siguientes objetivos:

o Presentar una vision del conjunto de la entidad.

o Precisar las funciones encomendadas a cada unidad académica o administrativa
para deslindar responsabilidades, evitar duplicaciones y detectar omisiones.

o Coadyuvar a la ejecucion correcta de las labores encomendadas a los
funcionarios administrativos y propiciar la uniformidad en el trabajo.

o Permitir el ahorro del tiempo y esfuerzos en la ejecucidn del trabajo, evitando la
repeticion de instrucciones y directrices.

0 Proporcionar informacién basica para la planeacion y la imptantacion de medidas
de modernizacion administrativa.

a Facilitar el reclutamiento y seleccién de personal nuevo y su incorporacion a las
distintas unidades.

a Propiciar el mejor aprovechamiento de los recursos humanos, materiales,

instrumentos e infraestructura.

Considerando las necesidades organizacionales del Instituto de Servicios de
Laboratorio de Diagnostico e Investigacion en Salud (SELADIS), se elaboro los
siguientes manuales;

Manual de Organizacion, que establece las funciones de la o las unidades
componentes de la estructura organica del Instituto de Servicios de Laboratorio de
Diagnéstico e Investigacion en Salud (SELADIS)

Manual de procesos, establece la manera secuencial, sistematica y detallada los
procedimientos que se ejecutan en las unidades académicas y administrativas del
Instituto de Servicios de Laboratorio de Diagndstico e Investigacion en Salud
(SELADIS) '

Cumpliendo con el Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion
Administrativa (S.0.A.), aprobado mediante Resolucién del Honorable Consejo



Universitario (H.C.U} N® 065/2002 de fecha 3 de abril de 2.002, se elabora estos
manuales para el Instituto de Servicios de Laboratorio de Diagnostico e Investigacion
en Salud (SELADIS) de la Universidad Mayor de San Andrés




MANUAL DE ORGANIZACION
Y FUNCIONES
INSTITUTO DE SERVICIOS DE LABORATORIO DE
DIAGNOSTICO E INVESTIGACION EN SALUD
(SELADIS)

1. INTRODUCCION.

En cumplimiento a la Resolucion del Honorable Consejo Universitario No.
065/2002 de fecha 3 de abril de 2002 Reglamento Especifico del Sistema de
Organizacion Administrativa de ta Universidad Mayor de San Andrés, de las Normas
Basicas del Sistema de Organizacidn Administrativa, el Departamento de
Planificacion y Coordinacion y la Division de Desarrollo Organizacionai, elaboro el
presente Manual de Organizacion para la implantacion del Sistema de Organizacion
Administrativa.

En ese marco el presente manual refleja la estructura organizacional del
Instituto de Servicios de Laboratorio de Diagnodstico e Investigacion en Salud
(SELADIS), que coadyuvara al cumplimiento de los objetivos y del Programa de
Operaciones Anuales permitiendo identificar las unidades, su jerarquia v
competencias.

Para el logro de este manual se recurri al analisis de las normas vigentes que
rigen el funcionamiento de la Universidad Mayor de San Andrés y por ende del
instituto de Servicios de Laboratorio de Diagndstico e Investigacion en Salud
(SELADIS). El manual refleja |a revision de las disposiciones que rigen la Unidad,
con el propdsito de consolidar y dar lugar at cumplimiento de objetivos y metas a
nivel de Departamento.




2. ANTECEDENTES HISTORICOS

Merced a una propuesta académica apoyado con financiamiento externo, se
plantea la creacion del Instituto de Laboratorios de Diagndstico e Investigacion en
Salud SELADIS, como respuesta a la necesidad de iniciar un proceso de
transformacion “de la practica facultativa en el ambito de su funcién fundamental,
cual es la forma de recursos humanos idéneos en lo cientifico y técnico, con
perspectiva académica y comprometida en la respuesta a las problematicas actuales

y futuras que atingen y afectaran a las mayorias nacionales”.

La elaboracién del proyecto SELADIS impulsado por los Doctores Javier
Claros Bustillo y Roger Carvajal Saravia, docentes de la Facultad de Ciencias
Farmaceuticas y Bioguimicas, entre Mayo y Julio de 1987.

El 18 de Agosto de 1987 es presentado el Proyecto SELADIS al COSV por el
Decano de la Facultad, Dr. Jaime Moyano.

El 10 de Septiembre de 1987 se Firma el Convenio entre la Universidad Mayor
de San Andrés, Facultad de Ciencias Farmacéuticas y Bioguimicas y el COSV para
la ejecucion del Proyecto SELADIS.

El 9 de Marzo de 1989, el Honorable Consejo Universitario declara al proyecto
SELADIS como prioridad Universitaria segin Res. H.C.U. 36/89.

En enero de 1992 se inician los trabajos de construccion del edificio del
SELADIS.

El 22 de Octubre de 1992 se realiza la Inauguracion oficial de! Instituto de
Laboratorios de Diagndstico e Investigacion en Salud SELADIS, por el Sr. Rector Ing.
Antonio Saavedra y el Decano de la Facultad, Dr. Enrique Udaeta.



El 24 de Mayo de 1995 el Honorable Consejo Universitario mediante
resolucion H.C.U. 071/96, aprueba el programa de estudios de Pos Grado propuesto
por el SELADIS.

Ef 30 de Noviembre de 1997 se entrega el Edificio del SELADIS por el Sr.
Rector Lic. Pablo Ramos Sanchez la misma q cuenta con un total de 31 ambientes,

entre laboratorios, oficinas, recepcion, salas de espera y otros.
3. MISION.

“Ofrecer servicios en laboratorio, Investigacién y formacion profesional de las mas
alta calidad”

4. OBJETIVO.

El objetivo del presente manual es explicar las funciones inherentes a cada unidad
dependiente del Instituto de Servicios de Laboratorio de Diagnéstico e Investigacion
en Salud (SELADIS). Ademas proporcionar un documento que contenga la manera
en que {a organizacion se integra a través de las funciones.

Otros objetivos:

- El manual servira para la transferencia de informacion entre las personas
que integran la estructura organizacional.
- Informar la relacion existente entre los diferentes niveles de la estructura

organizacional

- Establecer la guia para el cumplimiento de sus funciones y la adecuacion
de personal asignado al cargo.




5. ALCANCE.

El manual tendré un ambito de aplicacion en las siguientes unidades que componen
el Instituto de Servicios de Laboratorio de Diagnéstico e Investigacion en Salud
(SELADIS)

- Direccion

- Unidad de Virologia

- Unidad de Bromatologia

- Unidad de Bacteriologia

- Unidad de Toxicologia.

- Unidad de Microbiologia de Alimentos.
- Unidad de Analisis Quimico Industrial.
- Unidad de Hematologia.

- Unidad de Parasitologia

- Unidad de Bioguimica Clinica.

El manual responde a una necesidad presente, no significa que la estructura
organizacional sea estatica. Por el contrario deben tomarse previsiones para

adaptarla a los cambios y exigencias del medio.
6. FUENTES DE INFORMACION PARA EL MANUAL DE ORGANIZACION.

Las fuentes de informacién mas UGtiles para obtener los datos del manual de
organizacion son:

o Las fuentes documentales. Se refieren a: Proyecto de Creacién del
Instituto de Servicio de Laboratorio de Diagndstico e Investigacion en
Salud (SELADIS) Julio de 1987, Reglamento Interno de Instituto de
Servicios de Laboratorio de Diagnéstico e Investigacion en Salud



7.

vV ¥V v

v

(SELADIS), Memoria Institucional 1996 — 2005, los diagramas de
organizacion y en general los documentos relacionados con el tema.
o lLas personas. Todos aquellos funcionarios, estudiantes y personas
involucradas con el Instituto de Servicios de Laboratorio de Diagnostico
e Investigacion en Salud (SELADIS) para las que se elaboro el manual.
o La realidad administrativa. A través de la observacion directa, es
decir, en el lugar donde se realizan las funciones y las actividades.

DISPOSICIONES LEGALES QUE REGULAN LA ESTRUCTURA.

Constituciéon Politica del Estado.

Resolucion del Honorable Consejo Universitario (H.C.U.} N° 5/036/0970/89
Estatuto Organico de la U.M.S.A.

Ley N° 1178 “De Administracion y Control Gubernamentales” (SAFCO) de 20 de
julio de 1990.

Normas basicas del Sistema de Organizacion Administrativa S.0.A. Resolucién
217055, Reglamento Especifico S.0.A. UM.S.A. aprobado resotucion H.C.U.
06/2002

ESTRUCTURA DEL MANUAL DE ORGANIZACION.

El manual incluye la estructura organica general del Instituto de Servicios de
Laboratorio de Diagnostico e investigacién en Salud (SELADIS) y las unidades
que integran esta.

Delimita las responsabilidades y funciones de las unidades de la organizacion.
En general el presente manual se desarrolla de acuerdo al siguiente orden.

a Cargo
o Dependencia
o  Supervision



o Objetivo General
o Objetivos Especificos
a Funciones de la unidad

9. ORGANIGRAMA.

Representar graficamente la estructura organica que muestra la composicion del
Instituto de Servicios de Laboratorio de Diagnéstico e Investigacion en Salud

(SELADIS). La cual presenta actualmente la siguiente estructura organizacional.

ORGANIGRAMA
INSTITUTO DE SERVICIOS DE LABORATORIO DE
DIAGNOSTICO E INVESTIGACION EN SALUD
SELADIS

Direccién

Coresjo Técrico

Virologia

Bromatdogia | | Badteriologia Towcogia || Meeodedade | Ardlee Qo) ) gigie Paastologia | iBooudimica Glinka

Fuente: Elaboracién Propia

Direccion, es la maxima autoridad ejecutiva y como tal es el responsable del mismo
ante las autoridades de Carrera, Facultades, Areas y/o instancias superiores.

Consejo Técnico, es el érgano responsable de la planificacién y la evaluacion de la
actividad del Centro de Informacién y Documentacion del Medicamento asi como la
fiscalizacion interna de la Direccién del mismo.




INSTITUTO DE SERVICIOS DE CODIGO
LABORATORIO DE DIAGNOSTICO E SE-D
INVESTIGACION EN SALUD
MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES

CARGO: Director

DEPENDE: Vice Decanato

SUPERVISA A: Jefes de Unidad, internos, Secretaria Ejecutiva y Qtros.

OBJETIVOS

1. Administrar los recursos financieros, materiales y humanos del
SELADIS, brindado apoyo adecuado y oportunc a las actividades de
Investigacion y servicios, en conformidad con las normas,
procedimientos y sistemas prescritos por la Ley SAFCO vy
disposiciones legales Conexas.

2. Autorizar y supervisar el aprovisionamiento de bienes, equipos y
materiales, velando por su buen uso y mantenimiento.

. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legaies con relaciéon 2 la
compra, administracion e inventariacion de bienes, asi como la
contratacion de servicios.

. Promover la realizacién de Proyectos que permitan financiarlos por
apoyo de Organismos Nacionales e Internacionales: asi como se
demuestren su autosostenibiiidad.

FUNCIONES:

1. Planificar, organizar, dirigir y controlar el funcionamiento de las

unidades de servicio del SELADIS.

Elaborado por: Revisado por: Pagina:
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INSTITUTO DE SERVICIOS DE CODIGO
LABORATORIO DE DIAGNOSTICO E SE-D
INVESTIGACION EN SALUD
MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES

2.

Dirigir y coordinar la evaluacion financiera para que se lleve a cabo con
criterios de prontitud y confiabilidad, asegurando la razonabilidad de los
informes y de los Estados Financieros, y en general de una
Administracion Eficiente.

Planificar, dirigir, supervisar, controlar y evaluar los sistemas técnico-
administrativos, incluidos los sistemas de contabilidad integrada y
presupuesto, requeridos por la institucién, conforme a la Ley SAFCO.
Supervisar el cumplimento de las condiciones administrativas y
financieras exigidas por los donantes al SELADIS, preparando los
informes  financieros requeridos de acuerdo con las normas
establecidas por cada donante.

Cumplir y hacer cumplir las obligaciones que deriven de convenios y
acuerdos firmados.

Representar al SELADIS ante instancias universitarias y no
universitarias.

Formular los requerimientos de fondos, para asegurar que el
presupuesio del TGN, correspondiente al aporte local de cada
donacion, tenga fa estructura de gastos y los niveles adecuados.

Dirigir la elaboracién del presupuestc anual para la unidad
administrativa poniéndolo a consideracion del Consejo Facultativo.
Velar por el registro contable correcto y oportuno de las transacciones
ﬁnanbieras realizadas por el SELADIS, en cada una de sus unidades,
aplicando el Sistema de Contabilidad Gubernamental y el Plan de
Cuentas establecido por la Contaduria General del Estado.

10.Revisar y aprobar los Estados Financieros del SELADIS.

11.Coordinar y supervisar las actividades administrativas de las unidades

del SELADIS

Elaborado por: Revisado por: Pagina:
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INSTITUTO DE SERVICIOS DE CODIGO
LABORATORIO DE DIAGNOSTICO E SE -D
INVESTIGACION EN SALUD
MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES

12.Autorizar las compras de diferentes unidades segin normas y
procedimientos establecidos.

13.Dirigir y supervisar los tramites ante la UM.S.A. y otros organismos
para los desembolsos asignados por el TGN., y otros donantes de
acuerdo con las normas establecidas por cada institucion financiera, asi
como los tramites relacionados con la programacion presupuestaria del
SELADIS.

14.Supervisar y evaluar de forma anual el desempefio y la productividad
del personal en el SELADIS, asi como su utilizacion de los recursos,
aplicando para ello los sistemas administrativos y financieros que
determine la Ley SAFCO.

15. Inspeccionar peridédicamente los bienes del SELADIS.

16.Realizar el seguimiento y control de la contabilidad de las operaciones
realizadas y documentar correctamente los descargos, sobre reposicion
de los depdsitos en la cuenta especial (recursos propios).

17.Presentar y proponer ante el Decano o en su caso al Consejo
Facultativo o al Consejo Técnico, las medidas de regulacion
administrabas (procedimientos, métodos de trabajo y estructura de
organizaciones optimas), y de los recursos humanos que precisa el
SELADIS, y una vez aprobadas, disefiar manuales, circulares, normas e
instrudciones de caracter operativo, técnico, contable y administrativo,
supervisando su cumplimiento, rigiéndose al reglamento interno y al
Marnual de Contabilidad.

18.Supervisar la politica del Instituto de Servicios de Laboratorio de

Diagnostico e Investigacion en Salud.

Elaborado por: Revisado por: Pagina:
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INSTITUTO DE SERVICIOS DE
LABORATORIO DE DIAGNOSTICO E
INVESTIGACION EN SALUD
MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES

CODIGO
SE -D

19. Presentar informes anuales al Consejo Facuitativo, Decanato; sobre el

desempefio proyectado y ejecutado del SELADIS, de sus diferentes

unidades, asi como informes de caracter especial a solicitud expresa

del Honorable Consejo Universitario, Rector, Vicerrector, Secretario

General, e instancias Universitarias de financiamiento que asi lo

requieran.

20. Autorizar viajes y viaticos para el personal a su cargo, para Ssu

aprobacion en el Honorable Consejo Facultativo.

21. Sugerir cambios a través de Ios cuales pueda incrementar la

productividad y eficiencia en el trabajo.

Elaborado por:

Revisado por:
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INSTITUTO DE SERVICIOS DE CODIGO
LABORATORIO DE DIAGNOSTICO E SE VIR
INVESTIGACION EN SALUD
MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES

CARGO: Unidad de Virologia

DEPENDE: Direccion

SUPERVISA A: Residentes li, Residentes | e Internos.

OBJETIVO GENERAL:

1.

Establecer una estructura con capacidad de Desarrollar Actividades de
prestacion de servicios de baja, mediana y alta complejidad que den
respuestas a las necesidades de la poblacion.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

1.

Cubrir las demandas y necesidades locales de andlisis especiales con
alta confiabilidad de resultados.
Desarrollar capacidades instrumentales bésicas para el estudio e

investigacion de enfermedades prevalentes a nuestro medio.

. Capacitar, desarroflar habilidades y destrezas de trabajo de laboratorio

en estudiantes de Pre y post grado.

Ampliar ia oferta de Analisis a través de la implementacion de
herramientas diagnosticas.

Elaborar y ejecutar proyectos de investigacion cientifica y tecnolégica:
estudios epidemioldgicos, inmunobioldgicos . y de productos con

actividad sobre las enfermedades infecciosas virales.

. Apoyar a la formacion de Recursos Humanos del Pre Grado de la

Facultad de Ciencias Farmacéuticas y Bioguimicas en asignaturas
curriculares, relacionadas con la formacion y experiencia del laboratorio.

Elaborado por: Revisado por: Pagina:
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INSTITUTO DE SERVICIOS DE CODIGO
LABORATORIO DE DIAGNOSTICO E SE VIR
INVESTIGACION EN SALUD
MANUAL DE OQRGANIZACION Y
FUNCIONES

7. Participar en la formacién de Recursos Humanos en el Post Grado, en

areas relacionadas con la formacion y experiencia en Laboratorio.

FUNCIONES:

1. En servicios, se realizan Diagnésticos vy seguimientos de infecciones
virales mediante el procesamiento de ensayos de baja, mediana y alta
complejidad.

2. Apoyo al area Médica para el Diagnéstico y seguimiento de infecciones
Virales.

3. Formacion de Recursos Humanos en Pre y Post Grado para el
Diagnostico e Investigacién en el area de Virologia.

4. Coadyuvar, dirigir y controlar en la produccién de trabajos de Tesis y

Tesinas.

Elaborado por: Revisado por: Pagina:
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INSTITUTO DE SERVICIOS DE CODIGO
LABORATORIO DE DIAGNOSTICO E SE -BRO
INVESTIGACION EN SALUD
MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES

CARGQ: Unidad de Bromatologia

DEPENDE: Direccion

SUPERVISA A: Residentes I, Residentes | e Internos.

OBJETIVO GENERAL.;

1.

Servir a la comunidad en general en lo referente a Servicios,
Ensefianza e Investigacion en respuestas a las necesidades de la
poblacion.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

1. Realizar prestaciones de Servicios en Bromatologia.

2. Desamollar los procesos de Ensefianza — Aprendizaje (Docente —
Estudiante).

3. Realizacion de Investigacion concerniente al laboratorio de
Bromatologia.

FUNCIONES:

1. Actividades de Interaccion Social en ia prestacion de Servicios a la
comunidad en general, industria e instituciones gubernamentales.

2. Actlividades de Docencia en el proceso de formacion académica a
estudiantes egresados de la Carrera de Quimica Farmacéutica y
Bioquimica, durante toda una gestion del Internado Rotatorio.

3. Actividades de formulacion y asesoramiento en Investigacién en el drea
de Bromatologia.

Elaborado por: Revisado por: Pagina:
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INSTITUTO DE SERVICIOS DE
LABORATORIO DE DIAGNOSTICO £
INVESTIGACION EN SALUD
MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES

CODIGO
SE -BRO

4. Realizacion de participaciones técnicas en la efaboracion de Normas

Bolivianas de Alimentos y Bebidas IBNORCA.

5. Coordinador del Departamento de La Paz en la Vigilancia de
Contaminantes Quimicos con la Red de Laboratorios de Andlisis vy
Control de Alimentos
Semestrales.

RELOAA, con la realizacion de informes

Etaborado por:
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INSTITUTO DE SERVICIOS DE CODIGO
LABORATORIO DE DIAGNOSTICO E SE -BACT
INVESTIGACION EN SALUD
MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES

CARGO: Unidad de Bacteriologia

DEPENDE: Direccién

SUPERVISA A: Residentes I, Residentes | e Internos.

OBJETIVO GENERAL:

1. Realizar analisis microbioldgicos de muestras clinicas con normas de

calidad.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

1. ldentificar microorganismos productores de infecciones en el ser
humano.

2. Determinar la sensibilidad de capas bacterianas a diferentes
antibidticos.

FUNCIONES:
1. Procesamiento de cuitivo bacteriolégico y micologicos.
2. Diagnosticos microbiolégicos de muestras clinicas provenientes de
pacientes hospitalizados y ambulantes.
3. Formacion de Recursos Humanos en Pre y Post Grado para el
Diagnostico e investigacion en el area de Bacteriologia.
4. Coadyuvar, dirigir y controlar en la produccion de trabajos de Tesis y

Tesinas

Elaborado por: Revisado por: Pagina:
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INSTITUTO DE SERVICIOS DE cODIGO
LABORATORIO DE DIAGNOSTICO E SE -MIC AL
INVESTIGACION EN SALUD
MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES

CARGO: Unidad de Microbiologia de Alimentos.

DEPENDE: Direccion

SUPERVISA A: Residentes Il, Residentes | e Internos.

—

OBJETIVO GENERAL:
1. Prestacion de servicios para solucionar los principales peligros en las
enfermedades transmitidas por alimentos y Coadyuvar con la formacién

de Recursos Humanos a nivel de Pre y Post Grado.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

1. Prestar servicios en el andlisis microbiologico de alimentos a nivel de
excelencia técnico cientifica y con alto grado de confiabilidad en
respuesta de las necesidades de la comunidad.

2. La investigacion formativa y generativa con caracter uni y
multidisciplinario a nivel del Pre y Post Grado dirigido a solucionar los
principales peligros de tas enfermedades transmitidas por alimentos

3. Capacitar Recursos Humanos idoneos en lo cientifico y técnico, con
perspectivas académicas y comprometidas en la respuesta a la

Poblacion.

FUNCIONES:
1. Brindar conocimientos acerca la Microbiclogia de Alimentos a
estudiantes de Pre y Post grado de la Facultad de Ciencias
Farmacéuticas y Bioquimicas.

Elaborado por: Revisado por; Pagina:
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INSTITUTO DE SERVICIOS DE
LABORATORIO DE DIAGNOSTICO E
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MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES

CODIGO
SE -MIC AL

2. Realizar investigaciones que solucionen ios peligros en enfermedades

transmitidas por alimentos.

3. Formacion de Recursos Humanos en Pre y Post Grado para el

Diagnostico e Investigacion en el area de Microbiologia de Alimentos.

4. Coadyuvar, dirigir y controlar en la produccion de trabajos de Tesis y

Tesinas

Elaborado por:
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CARGO: Unidad de Anaiisis Quimico Industrial

DEPENDE: Direccion

SUPERVISA A: Residentes li, Residentes | e Internos.

OBJETIVO GENERAL.:
1. Analizar Metales que afectan al medio ambiente.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:
1. Identificar ia materia Prima.
2. Analiza la Accion del Medicamento.

3. Realizacion de Analisis de Alimentos.

FUNCIONES:

1. Actividades de Interaccion Social en Ia prestacion de Servicios a la
comunidad en generai, industria e instituciones gubernamentales.

2. Actividades de Docencia en el proceso de formacion académica a
estudiantes egresados de la Carrera de Quimica Farmacéutica y
Bioquimica, durante toda una gestion del internado Rotatorio.

3. Actividades de formulacion y asesoramiento en Investigacion en el area
de Analisis Quimico Industrial.
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INSTITUTO DE SERVICIOS DE CODIGO
LABORATORIO DE DIAGNOSTICO E SE —HEMA
INVESTIGACION EN SALUD
MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES

CARGO: Unidad de Hematologia

DEPENDE: Direccion

SUPERVISA A: Residentes I, Residentes | € internos.

OBJETIVO GENERAL.:

1.

Participar dentro el SELADIS de la formacian, capacitacion y prestacion
de Servicios en el area de Hematologia.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

1.
2,

Ofertar pruebas de laboratorio en el drea de Hematologia.

Capacitar a alumnos del Pre y Post Grado en los procesos realizados
en el area de Hematologia.

Realizar trabajos de lnvestigacién como parte de las lineas de trabajo
del Instituto SELADIS.

FUNCIONES:
1. La realizacion y supervision de pruebas ofertadas al publico.

2. Capacitacion y Formacion de alumnos del Pre y Post Grado.
3. Implementacién de nuevas pruebas.
4. Revisidn de trabajos de Investigacion dependientes de la Facultad de
Ciencias Farmacéuticas y Bioquimicas.
5. Presentacion de informes Semestrales y otros relacionados con la
Unidad.
Elaborado por: Revisado por: Pagina:
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CODIGO
SE -PARAS

CARGO: Unidad de Parasitologia

DEPENDE: Direccion

SUPERVISA A: Residentes !l, Residentes | e Internos.

OBJETIVO GENERAL.:

1. Participar en el Instituto SELADIS de los tres ejes de funcionamiento:

Ensefianza (Formacién y Captacién), Investigacion y Servicios a

Pacientes en Parasitologia.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

1. Ofertar pruebas de laboratorio en el area de Parasitologia.

2. Capacitar a alumnos del Pre y Post Grado en los procesos realizados

en la Unidad con apoyo académico y técnico.

3. Realizar trabajos de Investigacion como parte de las Lineas de Trabajo

del Instituto SELADIS:

FUNCIONES:

1. Larealizacién y supervision de pruebas ofertadas al publico.

Ll

Validacién e Implementacion de nuevas pruebas.

e

Laboratorio y con las comisiones.

Capacitacion y Formacion de alumnos del Pre y Post Grado.

Presentacion de informes Semestrales y otros relacionados con el

Elaborado por: Revisado por:
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INVESTIGACION EN SALUD
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CARGQO: Unidad de Bioquimica Clinica.

DEPENDE: Direccién

I

SUPERVISA A: Residentes 11, Residentes | e Intermos.

OBJETIVO GENERAL.:
1. Prestar Servicios de Laboratorio con Control de Calidad a fa poblacion
en General, transmitir conocimientos y destrezas manuales a
estudiantes del Pre y Post Grado y realizar trabajos de investigacién

considerando las Lineas de Investigacion en el Instituto u Otros.

OBJETIVQS ESPECIFICOS:
1. Ejecutar pruebas de Laboratorio de acuerdo a listado posibilitando a los
Universitarios a adquirir destrezas manuales.
2, Adquirir y transmitir conocimientos actualizados Teérico — practico a
universitarios del Pre y Post Grado de acuerdo al programa
diferenciado.

3. Continuar con el apoyo para la realizacion de trabajos de Investigacion.

FUNCIONES:
1. Prestaciéon de servicios de laboratorio en Biogquimica Clinica.
2. Capacitacién y Formacién de alumnos de! Pre y Post Grado.
5. Presentacion de informes Semestrales y otros reiacionados con el
Laboratorio y con las comisiones.

Elaborado por: Revisado por: Pagina:
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CARGO: Unidad de Toxicologia.

DEPENDE: Direccion

SUPERVISA A: Residentes I, Residentes | e Internos.

OBJETIVO GENERAL:
1. Realizar analisis de sustancias toxicas en diferentes sustratos, capacitar
en temas de su competencia a estudiantes de Pre y Post Grado y a
demas de la realizacion de proyectos de investigacion.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:
1. Realizar analisis de Drogas de uso no fegal.
2. Realizar analisis de Toxicos en muestras forenses.
3. Realizar proyectos de Investigacion en el drea de su competencia y
afines.

FUNCIONES:
1. Prestacion de servicios de laboratorio en Toxicologia.
2. Capacitacion y Formacién de alumnos del Pre y Post Grado.
3. Presentacidén de informes Semestrales y otros relacionados con el

L.aboratorio y con las comisiones.

Elaborado por: Revisado por: Pagina:
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
Instituto de Servicios de Laboratorio de Diagnostico

e Investigacion en Salud

1. INTRODUCCION

El manual de procesos tiene como finalidad establecer de manera secuencial,
sistematica y detallada los procedimientos académico-administrativos que se
ejecutan en el Instituto de Servicios de Laboratorio de Diagnostico e Investigacion en
Salud (SELADIS), identificar las unidades que interviene y los formatos que se
podrian emplear para {a gjecucion de las funciones que tienen asignadas. El manual
ofrece una descripcion detallada de cada uno de los procesos y su seguimiento a
través de los flujogramas.

El manual de procesos hace referencia en cada uno de los procedimientos a:

Ndmero de pasos secuenciales
¢ Unidad
¢ Responsable

E

E

E

E Flujograma
E Tiempo

E

- Descripcion y observaciones
2. OBJETIVO GENERAL:

El manual de procesos para el Instituto de Servicios de Laboratorio de Diagnéstico e
Investigacion en Salud (SELADIS) tiene como proposito el de formalizar los
procedimientos, mediante la secuencia logica de sus actividades en su ejecucion,
para simplificar y dinamizar su funcionamiento a fin de tratar de mejorar la calidad de
servicio y lograr una mayor eficiencia académico- administrativa.



3. OBJETIVOS ESPECIFICOS:

» Establecer formalmente los métodos y técnicas de trabajo que deben utilizarse

para la realizacion de diferentes procedimientos.

» Simplificar los métodos de trabajo, eliminar las actividades repetitivas y la

papeleria innecesaria con el fin de reducir los costos.
e Dar fluidez y eficiencia a los procedimientos.

SIMBOLOGIA UTILIZADA EN LOS MANUALES DE PROCESOS

Para los diferentes procesos académico — administrativos identificados dentro del
Instituto de Servicios de Laboratorioc de Diagndstico e Investigacién en Salud

(SELADIS) se empleb la siguiente simbologia.

[: Inicio o Fin

Operacion

Documento

N——
@ ‘ Multidocumento

Decision alternativa




Entrada manual de datos al sistema
computarizado

Operacién manual

Preparacién

Conector

Conector de pagina

Archivo temporal = Archivo definitivo

Lineas de decision




LISTADO DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO DE SERVICIOS DE
LABORATORIO DE DIAGNOSTICO E INVESTIGACION EN SALUD (SELADIS)

CODIGO GENERAL ~ SELD

01  ASISTENCIA A REUNIONES Y OTRAS ACTIVIDADES
02  SESIONES DE CONSEJO TECNICO

03  DESPACHO DE CORRESPONDENCIA

04 RECEPCION DE CORRESPONDENCIA

05 ELABORACION DE PLAN OPERATIVO ANUAL

06  EJECUCION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL

07  GESTION Y FIRMA DE CONVENIOS

08  REDACCION DE CORRESPONDENCIA

09  CULTIVOS BACTERIOLOGICOS

10 EXAMENES.



SELADIS
MANUAL DE PROCESOS

DEPTO. PLANIFICACION Y COORDINACION

DIV. DESARROLLO ORGANIZACIONAL

UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES-SELADIS
PROCEDIMIENTO: ASISTENCIA A REUNIONES Y OTRAS ACTIVIDADES

COD.SELD. 01

PAG. 5

N> UNIDAD RESPONSABLE FLUJOGRAMA TIEMPO DESCRIPCION Y OBSERVACIONES
INICIO J
— Establece actividades de acuerdo a
1 DIRECCION DIRECTORA 2 dias citagiones,  instructivos iy otros  que
programan tareas a nivel facultad e
Define actividades institutos.
programadas en
instancias de
cogobierno
< Ragistra en agenda de Direccidn las
Registra actividades que debe cumplir la Directora
2 | SECRETARIA SECRETARIA actividades diarias Agenda de 1dia jdel Instituto y recordandole 24 horas antes
en agenda Direccién de ser realizado de acuerde a citacién
registrada.
4
Saconformael(_:omfté informan o Asiste a reuniones en representacién del
Pte-Facutativo propuestas Instituto de Servicios de Laboraterio def
3 DIRECCION DIRECTORA 1 dia Diagnostico e Investigacisn en Salud ante

Honorable Consejo Facultative y olras
instancias, de ser necesario presentando
infarmes o prapuestas.




SELADIS
MANUAL DE PROCESOS

DEPTO. PLANIFICACION Y COORDINACION

DlV. DESARROLLO ORGANIZACIONAL

UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES-SELADIS COD. SELD. 02
PROCEDIMIENTO: SESIONES DE CONSEJO TECNICO PAG. &
N° UNIDAD RESPONSABLE FLUJOGRAMA, TIEMPO DESCRIPCION Y OBSERVACIONES
Ce acuerdo a instruccidn recibida de:
INICIO Ny .
Direccién procede con la fedaccidn |
emision de la citacién para los integrantes
1 SECRETARIA SECRETARIA 15 min, jdel Consejo Técnico del Insiitufe o
Rocihe nstruceion da Servicics de Labeoratorio de Diagnostico ¢
elaboracicnde 1 Citacion Investigacién en Salud. La citacion pasa a
citacion Direccién.
4
Recibe y revisa B
citacién y devuelve a Citacién Recibe, revisa y firma la citacién elaboradal
2 DIRECCION DIRECTORA Secretaria 15 min. |en Secretarfa y/o devuelve para su
corfeccién yfo emision.
h 4
Recibe la cilacion,
corrige de sar necesario Citacién l . .
3 | secreTARIA SECRETARIA e imprime para su {copias) 2 dias Sella e instruye al personal de mensajeria
reparticion para su reparticion.
4
Registra citacién y procede con
la entrega a cada miembre del
. Consejo Técnico Reparte la citecidn a los miembtos del
4 | SECRETARIA SECRETARIA 1dla |[Consejo Técnico, sehalendo dia, hora y
lugar de reunion.
Citation II
(copias)
Sa rednen jos Se lleva a cabo la reunion ya sea ordinaria o,
5 DIRECCION DIRECTORIO miembros del 1 dia exiraordinaria con los miembros del Consejo
Directorio Técnico y tratando los temas de acuerdo a
orden del dia.
b
Tratamtento de ternas en
sesin de Consejo
Técnico,
|
Recepciona solicitud y remite informacién al
MIEMBROS DE NO instituto de Servicics de Laboratoric de
B CIRECCION DIRECTOR!OL PRS— Af;:‘:::" 3dias [Diagnostico e Investigacion en Saiud,
adjuntande documentacién y formularios|
¥ requeridos.
Tratamienta sl
posterior o Emisian
cancelado Resofucién

o




SELADIS
MANUAL DE PROCESOS

DEFTO. PLANIFICACION Y COORDINACION

D, DESARROLLO ORGANIZACIONAL

UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES-SELADIS

coD, SELD. g2
PROCEDIMIENTO: SESIONES DE CONSEJO TECNICO PAG.T
N® UNIDAD RESPONSABLE FLUJOGRAMA TIEMPO DESCRIPCION Y OBSERVACIONES
Redacla las r
resoluciones | Resolucién Toma apuntes, graba y redacta el acta
7 DIRECCION SECRETARIA aprobadas 1sem. |correspondiente y resoluciones para lasl

FIN

firmas de los miembros del Directorio.




SELADIS
MANUAL DE PROCESOS

DEPTO. PLANIFICACION ¥ COORDINACION

DIV. DESARROLLO ORGANIZACIONAL

UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES-SELADIS
PROCEDIMIENTO: DESPACHO DE CORRESPONDENCIA

COoD. SELD. 03

PAG. 8

N°® UNIDAD RESPONSABLE FLUJOGRAMA TIEMPO DESCRIPCION Y OBSERVAGIONES
INICIO Realiza prepara ia redaccién de
y
correspondencia, (cartas, circulares,
1 SELADIS SECRETARIA resoluciones, memorandums, citaciones, ¥
otros) y remite a Direccidén para revisidn y
REALIZA posterior despacho.
REDACCION
1
VERIFICA Y
REVISA
Verifica y revisa la redaccion para poder|
realizar algunos cambies. POR NQ: Firma la
2 SELADIS DIRECTORA correspondencia y remite a secretaria. POR!
Si: Ordena que se realicen los cambios o las
correcciones respectivas.
REALIZA
CAMBIOS
Registra la  corespondencia a  ser
REGISTRA despachada en el libro respectivo, asignando)
3 SELADIS SECRETARIA CORRESPONDENGIA 10 min fun numero correlativo de despacho y solicita
al personai de mensajeria hacer entrega de ja
comespondencia.
Entrega ta correspondencia al destinatario
REALIZA LA respective. OBSERVACIONES: Acumula
4 MENSAJERD ENTREGA DE 1 hora alguna cantidad de coffespondencia a se
CORRESPONDENCIA despachada y realiza las entregas, en caso del
ser correspondencia  urgente efectia g
entrega lo antes posibie.
h
REGEPGIONA Recepciona solicitud y remite informacion al
Institute de Servicios de Laboratorio de
5 DESTINATARIO 10 min. |Diagnostico e Investigacidn en Salud,

FIN

adjuntando documentacién y formularios
requeridos.




SELADIS
MANUAL DE PROCESOS

DEPTQ. PLANIFICACION Y COQRDINACION

DIV. DESARROLLO ORGANIZACIONAL

UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES-SELADIS
PROCEDIMIENTO: RECEPCION DE CORRESPONDENCIA

COD. SELD. 04
PAG. 9

N° UNIDAD RESPONSABLE FLUJOGRAMA TEMPO DESCRIPCION Y OBSERVACIONES
« INICIO ))
A4 ; .
1 INTERESADO FRESENFA Entreg? su correspondfancea. de}. tipo que fuera
CORRESPONDENCIA a la unidad correspondiente destinada.
1 dia.
El encargado de recibiy la coirespondencia
h debe registrar en el libro respectivo el tipo de
REGISTRA SELLA documentacidn que recibe, seliar y firmar
2 MENSAJERO Y FIRMA como constancia de recepcion
OBSERVACIONES: Selia y fina copias si
existieran de ia documentacion.
Pasa a Secretarla para su procesamiento.
5 min.
Y
REALIZA
LECTURA
L |
o Da lectura de rutina a la correspondencia
recibida, de acuerdo a su contenido archiva o
3 SELADIS SECRETARIA procede con su remiston segin ceresponda.
Decide remititr POR NO: Archiva. POR Si:
Remite la ¢orrespondencia a la Direccion.
REMITE
i—— st
REALIZA
CONTESTACION O
ARCHIVA .
Da lectura a la comespondencia, da orden de]
4 SELADIS DIRECTORA proveldo de contestacion o simplamente
otorga proveido de archivo.
FIN

1 dia.




SELADIS
MANUAL DE PROCESOS

DEPTO. PLANIFICACION Y COORDINACION
DIV. DESARROLLO ORGANIZACIONAL

UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES-SELADIS
PROCED!MIENTO: ELABORACION DE PLAN OPERATIVO ANUAL

COD.SELD, 056

PAG. 10

N° UNIDAD RESPONSABLE FLUJOGRAMA TIEMPO DESCRIPCION Y OBSERVACIONES
|( INICIO ))
A objeto de elaborar el POA solicita
: informacion, formulacion al Departamento de
1 DIRECCION DIRECTORA 1 sem. Presupuestos, instruye la efaboracidon de [a
Solicita informacion Instruye elaboracidn hota de solicitud.
para elaboracitn del o | da nota a Secretaria
POA
: Elabora nota y o Elabora nota solicitando informacion para la
2 DIRECCION SECRETARIA Nota de solicitud de P
E AR prosanta anta la informacian 245 | idad carrespandiente.
Direceion
A
Revisa correspondencia y firma para su
3 DIRECCION DIRECTORA Revisa y firma nata 1dia |posterior  emisibn  a la unidad
sisharada correspondiente,
Selta 1a nota firmada y o
[s)
4 DIRECCION SECRETARIA despacha > tdia |Sellay despacha correspondencia
Registra nota an libros
. ot -
5 DIRECCION SECRETARIA de salida y procede con » 2 2 dias Se (.ancarga de levar la cofrespondencia al
su entrega destinatario.
A 4
Recibe, registra y procede Nota registrada en
oot fa remisidn de ol Departamsntc
informacian requerica
Recepciona solicitud y remite informacion al
DPTC. Instituto de Servicios de Laboraforio def
ENCARGAD
6 | PRESUP iagmosti igaci
SUESTO RECEPCION 3 dfas {Dfagndstico e Invesligacién en Salud,

Revisa y remite
informacitn requerida
por et SELADIS

Informacién I
raquerida

adjuntande documentacibn y formularios‘
requeridos.




SELADIS
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N° UNIDAD RESPONSABLE FLUJOGRAMA TIEMPO DESCRIPCION Y OBSERVACIONES
Recepcion de Recep;iona infordmaciﬁn pasada conocimiergo
iti : I de la Directora del Instituto de Servicios de
7 CION documentos remitidos Informacion .
DIREC SECRETARIA por i Dapto. de elaboracian POA 1 sem L.aboratorio de Diagnéstico e Investigacién en
presupuestos Saiud.
r
Recibe y analiza la
informacion
Remite informacion
a responsables de Una vez sostenida la informacién W
a DIRECCION DIRECTORA area 1 sem. formularios necesarios, remile un ejemplar a
cada responsable de drea para fa
elaboracién dei POA.
Remite formularios e
instrumentos POA
- T ‘ .
Recarbe lnsltnfctlvo ¥ Tstuctvos ¢
ormularios formularios
Recibe instructive y formularios para su
9 AREAS RESPONSABLES 2 horas |Henado en coordinacién el personal baje su
L dependencia.
Efaboran y llenan Plan Operativo
instrumentos det | Anual del Area
POA en conjunto
Recepciona POA's POA'S de
de unidades yfo unidades
dreas
Recepciona los POAS de las dreas vy
establece una fecha de reunién a objeto de
10 DIRECCION DIRECTORF\ 10 min. Jeonsensuar el POA del Instituto de Servicies|
Establoce fecha y de Lahoratorio de Diagnéstico e Investigacion

hosa de reunién de
jefes de area

en Salud.




SELADIS
MANUAL DE PROCESOS

DEPTO. PLANIFICACION Y COORDINACION
DIV. DESARROLLO ORGANIZACIONAL

UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES-SELADIS

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE PLAN GPERATIVO ANUAL

COD. SELD. 05

PAG. 12

N° UNIDAD RESPONSABLE FLUJOGRAMA TIEMPO DESCRIPCION Y OBSERVACIONES
En reunién analizan
y evalgan los
POA's de ias
unidades Elabotan en forma coordinada y sobre la
DIRECTORA Y base de los POA's de érea, el POA general
1 DIRECCION RESPONSABLES del Instituto de Senvicios de Laboratorio de
DE AREA ¥ Diagnéstico e Investigacién en Salud, para
Elaboran POA del elio analizan y revisan proyectos, programas,
instituo de Servicios actividades y tareas.
de Laboratorio de
Diagndstico e
Investigacién en
Salud
]
Se formula st POA del
CIDME y se remite al
Depto. de Presupuestos.
Redine las actividades en un POA general del
12 DIRECCION DIRECTORA institulo de  Servicios de Laboratorio de
Diagnéstico & Investigacion en Salud y remite
Pian Operative Anual al Departamento de Presupuestos.
det SELADIS
formutado
L
Entrega Pian Opsrativo
Anual
13 SELADIS SECRETARIA Enirega documentos en e Opto. de
Presupuestos.
Documentos Plan
Cperalivo Anuai
Racapciona Plan
Operativo Anuat
DPTO. fe"s"“’dc por el Recepcion  documentos enviades por  ef
14| oresupuestos | SECRETARIA ELADIS institte  de  Servicios de Laboratorio de
Diagnéstice e Investigacion en Salud:
.

FIN
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N° UNIDAD RESPONSABLE FLQJOGRAMA TEMPO DESCRIPCION Y OBSERVAGIONES
“ INICIO E)
De acuerdo a POA elaborado , programa y!
1 L aprobado se realiza se seguimienio de
DIRECCION OIRECTORA y 1 sem. actividades y metas propuestas por f{as
Efectia el seguimientio de plan operativo anual unidades.
actividades programadas por unidades
en el POA
Establece sasiones
con responsables de
area
Establece reumiones periddicas con  los|
responsables de area.
A Se flevan a cabo reuniones de coordinacion
DIRECCION ¥ ‘ ! .
P SELADIS RESPONSABLES Se coordina con los PR L la Direccion y los responsables de &rea
DE AREA 'es”fm“_’:"‘gzl‘“ para efectuar el seguimiento de actividades
Eva;g(:, Sn ° de cada &rea.|
En la misma se conoce de los inconvenientes
# presentados en caso de incumplimiento.
S$e avaldan las
metas alcanzadas y
se eieva un imorme
r
Elavan informe de
avance de tarsas a la
Direccidn
Los responsables de area remiten a la
Direccidn del Instiuto de Servicios de|
3 DIRECCION DIRECTORA 2 dias |Laboratorio de Diagnéstice e Investigacion en

informes de
avance

Salud informes de avance de tareas de
acuerdo a POA aprobado en forma mensual.
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N® UNIDAD RESPONSABLE FLUJOGRAMA TIEMPO DESCRIPCION Y OBSERVACIONES
-IN|CIO
\\-
J Establace contactos con organ.ismosl
Exb;?;:;:"mlc? internacioneles, nacionales, asl comg conL
A tidades dependientes publicas y unidades|
1 SELADIS DIRECCION tiu 1 sem. |SHHCACS .
B sem dependientes de la UMSA en la busqueda de
futuros convenios © atencion a soficitudes de|
Atencian a sdlicitudes prestacion de servicios.
de prestacion de
senvicios
[
Revisa solicitudes Solicitudes de
da prestacién de Prestacion de
Servigios SONVICIos
Revisa solicitudes de prestacidon de servicios
] y ofras actividades que permitan establecer;
2 SELADIS COMITE TECNICO 2dlas Jconvenios c¢on organismos y entidades,
Define y autoriza a la Direccibn la firma de
convenios.
El Comité Técnico Rasolucién de
define y autoriza la Comité Téenico que
firma de convenios i autorice
DIRECCION ) Informe al Sr. Rector s
la firma de convenios Hace conocer de fa firma de convenios al Sr.
3 SELADIS DIRECCION tdia oo o
r
Fija lugar, fecha y Noiad
e
¢ | RECTORADO RECTOR hora para ﬁ_rma de > it f dia Deﬁne‘[ugar, feclhaly flora para firma del
converios comu convenio entre ja institucion y Ya contraparte.
A
Comuriica 1a 1.irma de Remite nota de
5 | RECTORADO ASISTENTE conveniy comunicacibn 2 dias Contlacta a ias partes para le fecha y lugar
RECTOR previsto.
r
tas partes proceden con la
firma da! corvenin Cenvenio firmado II
RECTOR . - Lo .
DIRECCION Recepciona solicitud y remite informacion ai
SELADIS institilo de Servicios de Laboratoric de
<] RECTORADO ORGANIZACIAN Jdles {Diagnéstico e investigacibn en Salud,
BPTE. ASESOii! 2 | [ Lo urided de Asesoria adjunti:mdo documentacién y formularios
JURIDICA Juridica efectia una Rewisién de requeridos.
documentos

revision y avala el
convenio firmado
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N® UNIDAD RESPONSABLE FLUJOGRAMA TEMPO DESCRIPCION Y OBSERVACIOGNES
Instruye al persanal ef ) .
7 RECTORADO RECTOR archivo de los Arcrio de f hora Instruye  su archl'vo a la Divisién de
documentes Convenio Documentos y Archivo.
concernientes al
Convenia
r
Recibe, registra
¥ entrega documentos
a fa Division respeclive
Registra y entrega una copia del convenio v,
[+1 RECTORADO QFICINISTA 20 minmtes{aniecedentes  tespaldatonios para  su
gorrespondiente archive en la Divisién.
Convenio, copias y
documentos
respaldzatorios
Reclbe, registra y
archiva la Convenio y
DIVISION documentacion documentos
referente al convenio P i 5

9 | DOCUMENTOS ENGARGADO 20 minutes Recibe, registra y procede con el archivo de

¥ ARCHIVO

la documentacion recibida.
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N° UNIDAD RESPONSABLE FLUJOGRAMA TIEMPO DESCRIPCION Y OBSERVACIONES
INIGIO
Recepc:jona. Recibe comespondencia de unidades intemas
1 SELADIS SECRETARIA correspendencia Todos los fcomo  externas, las mismas gue son
EJECUTIVA dlas |presentadas ante Direccién para conocimiento
y respuesta.
correspondencia
Toma conocimieo
instruye redaccion
respuastas L.a Ditectora toma conccimiento e instruye a la
SECRETARIA . -
2 SELADIS 1 hora {Secretaria la elaboracién de respuestas a ia
EJECUTIVA . "
correspondencia recibida.
Instruye la
redaccidn
o
Redacta respuestas y
presenta ante Direccion
Elabora respuestas, redaclando nolas,
3 SELADIS DIRECTORA ta2 |informes de a‘cuerc'io a instruccion de Direceion.
horas |Pasa a la Direccidn para [a revision y firmal
respuestas a fa correspondiente.
correspondencia
ecibida
Reviga y fi . . .
CONSEJO | MIEMBROS DEL c;‘r‘f:p‘;n;:;:: Revisa fa redaccion efectuada, de rio existir
4 - CONSEJO d observaciones procede con fa  firma
TECNICO - preparada 1
TECNICO carrespondiertte.
15 min
Registra, seila
5 DIRECCION | SECRETARIA ‘h Reg‘s""“" se“alay pas‘."d:; me”"’aje.msﬁ;a'.“ =4
SELADIS EJECUTIVA v ora jentega  a las  unidades o InstlCones
Entrega respectivas.
correspondencia
para entrega
y
se hace cargo de fa
entrega de la
correspendancia
Recepciona soficitud y remite informacion al
5 DIRECCION | SECRETARIA za3 g.'“'m”? . de Se”’;‘""s - de. 6"""’0“’“’”; i‘:f
SELADIS EJECUTIVA I horas |- ounosico € Invesigacion —en  salud,
correspondoncia adjuntando  documantacion y  formularios

requeridos.
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PRESENTACION

El presente instrumento organizacional dei Sistema de Organizacion Administrativa
(SOA), de la Facultad de Ciencias Farmacéuticas y Bioquimicas fue elaborado sobre
la base de Resolucion Suprema N° 217055 de fecha 20 de mayo de 1997 y al
Reglamento Especifico del S.0.A. aprobado mediante Resolucion del Honorable
Consejo Universitario 065/2002 de fecha 3 de abril de 2002, el cual se constituye en
un instrumento de caracter administrativo, técnico que permite establecer una
metodologia para disefiar y redisefiar la estructura organizacional de la institucion a
fin de garantizar respuestas dinamicas y flexibles a los cambios y adecuacion, tanto
internos como externos y poder lograr los objetivos de la manera mas efectiva y de

servicio a la comunidad.




DISENO ORGANIZACIONAL

INTRODUCCION.

El estudio de la ciencia administrativa hace posible el desarrollo de un gran numero
de herramientas que coadyuvan en el logro de una efectiva sistematizacion para la

realizacion de las actividades académicas y administrativas.

En este contexto los manuales constituyen una de las herramientas con las que
cuentan las unidades dependientes de la Universidad Mayor de San Andrés.

El manual es un documento que contiene, en forma ordenada y sistematica
informacion e instrucciones sobre historia, organizacion, politica y procedimientos de
una organizacion que se considera necesarios para la mejor ejecucién del trabajo.

Los manuales son esencialmente instrumentos de comunicacion y difusion de la
estructura organizacional, adoptada para que todas las personas autoridades y
funcionarios que trabajan en la Universidad, conozcan el organigrama, nivel, mision,
politicas, funciones de la Unidad, relacioén de autoridad y areas de competencia en

las que deben desarroliar las actividades.

Los manuales reflejan informacion clara y establece |a estructura de la organizacion y
los procedimientos que en ella se efectlan.

OBJETIVO DE LOS MANUALES.

El objetivo fundamental de los manuales administrativos es explicar en términos
accesibles el por qué de las decisiones en la organizacion y el como deben aplicarse
en la practica.



Estos manuales ademas permiten alcanzar los siguientes objetivos:

M Presentar una vision del conjunto de la entidad.

¥ Precisar las funciones encomendadas a cada unidad académica o administrativa
para deslindar responsabilidades, evitar duplicaciones y detectar omisiones.

M Coadyuvar a la ejecucion correcta de las labores encomendadas a los
funcionarios administrativos y propiciar ia uniformidad en el trabajo.

¥ Permitir el ahorro del tiempo y esfuerzos en la ejecucion del trabajo, evitando la
repeticion de instrucciones y directrices.

¥ Proporcionar informacion basica para la planeacion y la implantacion de medidas
de modernizacion administrativa.

M Facilitar el reclutamiento y seleccion de personal nuevo y su incorporacion a las
distintas unidades.

i Propiciar el mejor aprovechamientc de los recursos humanos, materiales,
instrumentos e infraestructura.

Considerando las necesidades organizacionales del Instituto de Investigaciones

Farmaco Bioguimicas |.1.F.B., se elabord los siguientes manuales:

Manual de Organizacion, que establece las funciones de la o las unidades
componentes de la estructura organica del Instituto de Investigaciones Farmaco
Bioquimicas |.1.F.B.

Manual de procesos, establece la manera secuencial, sistematica y detallada los
procedimientos que se ejecutan en las unidades académicas y adminisirativas del

Instituto de Investigaciones Farmaco Bioguimicas [.1.F.B.

Cumpliendo con el Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion
Administrativa (S.0.A), aprobadc mediante Resolucién de! Honorable Consejo
Universitario (H.C.U) N° 065/2002 de fecha 3 de abril de 2.002, se elabora estos
manuales para el Instituto de Investigaciones Farmaco Bioguimicas |L.F.B. de la
Universidad Mayor de San Andrés.



MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES

INSTITUTO DE INVESTIGACIONES FARMACO
BIOQUIMICAS
I.LF.B.

1. INTRODUCCION.

En cumplimiento a ia Resolucién del Honorabie Consejo Universitario No.
065/2002 de fecha 3 de abril de 2002 Reglamento Especifico del Sistema de
Organizacién Administrativa de la Universidad Mayor de San Andrés, de las Normas
Basicas del Sistema de Organizacidbn Administrativa, el Departamento de
Planificacién y Coordinacién y la Division de Desarrollo Organizacional, elaboro el
presente Manual de Organizacion para la implantacion del Sistema de Organizacion
Administrativa.

En ese marco el presente manual refleja la estructura organizacional del
Instituto de investigaciones Farmaco Bioguimicas 1LF.B., que coadyuvara al
cumplimiento de los objetivos y del Programa de Operaciones Anuales permitiendo

dentificar las unidades, su jerarquia y competencias.

Para el logro de este manual se recurrié al analisis de las normas vigentes que
rigen el funcionamiento de la Universidad Mayor de San Andrés y por ende del
Instituto de Investigaciones Farmaco Bioquimicas |.1.F.B. El manual refleja la revisién
de las disposiciones que rigen la Unidad, con el propédsito de consolidar y dar lugar al
cumplimiento de objetivos y metas a nivel de Departamento.



2. ANTECEDENTES HISTORICOS.

El perfil de proyecto de creacién det Instituto de Investigaciones Farmaco
Bioquimicas L1L.F.B., fue elaborado por la Division de Investigacion y Postgrado de la
Facultad de Ciencias Farmacéuticas y Bioguimicas en 1986. este proyecto fue
aprobado por el HC.F. el 27 de Julio de 1987 y el Secretario General de la
Universidad Mayor de San Andrés, mediante nota H.C.U./049/88 del 29 de enero de
1988, dio a conocer la aprobacidn del proyecto, posteriormente se emitid la
Resolucion del Consejo Universitario 009/88 del 5 de febrera de 1988 consolidando

sSuU creacion.

El Reglamento Interno del Instituto de Investigaciones Farmaco Bioquimicas
1.LLF.B., se aprobd mediante Resolucion del Honorable Consejo Facultativo 356/98
del 24 noviembre de 1998.

La estructura organica del Instituto de Investigaciones Farmaco Bioquimicas
LLF.B., definida en cuatro areas tematicas de investigacion, se consolido mediante
Resolucion del Honaorable Consejo Facultativo 125/1999 del 11 de mayo de 1999.

El Manual de Funciones de cada unha de las areas tematicas del Instituio de
Investigaciones Farmaco Biogquimicas LLF.B., se aprobd mediante Resolucion del
Honorable Consejo Facultativo 379/99 del 18 de mayo de 1999, hechos que han
permitido, al Instituto de Investigaciones Farmaco Bioguimicas |.LF.B. conseguir
financiamientos externos, para poder hacer funcionar cada una de las areas
tematicas, y conseguir el solidé desarrollo de sus investigaciones que se ven
reflejadas en el nimera y la calidad de sus publicaciones en forma de libros,
manuales, tesis, tesinas y articulos cientificos en revistas de circulacion nacional e
internacional. '



3. MISION.

“Desarrolfar la investigacion cientifica y tecnolégica que permita viabilizar el que

hacer cientifico en el area Bioquimica — Farmacéutica”.

4. OBJETIVO.

El objetivo del presente manual es explicar las funcignes inherentes a cada
unidad dependiente del Instituto de Investigaciones Farmaco Bioquimicas 1.1.F.B.
Ademaés proporcionar un documento que contenga la manera en que la organizacion

se integra a traves de las funciones.

Otros objetivos:

- El manual servira para la transferencia de informacion entre las personas

que integran la estructura organizacional.

- Informar la relacion existente entre los diferentes niveles de la estructura
organizacional

- Establecer la guia para el cumplimiento de sus funciones y ia adecuacion

de personal asignado al cargo.

5. ALCANCE.

El manual tendréa un ambito de aplicacion en las siguientes unidades que

componen el Instituto de investigaciones Farmaco Bioquimicas 1.1.F.B.:

- Direccion
- Area de Farmacologia



- Area de Biotecnologia
- Area de Bioterio
- Area de Quimica Farmacéutica.

El manual responde a una necesidad presente, no significa que la estructura
organizacional sea estatica. Por el contrario deben tomarse previsiones para
adaptaria a los cambios y exigencias del medio.

6. FUENTES DE INFORMACION PARA EL MANUAL DE ORGANIZACION.

Las fuentes de informacion mas utiles para obtener los datos del manual de

organizacion son:

o Las fuentes documentales. Se refieren a las Resoluciones: del | Congreso
Interno de la UMSA, Asamblea General Docente Estudiantil, Honorable Consejo
Universitario, Rectoral y otras disposiciones de caracter nacional y/o circulares,
los manuales administrativos, los diagramas de organizacion y en general 10s
documentos retacionados con el tema.

u Las personas. Todos aquellos funcionarios, estudiantes y personas
involucradas con el Instituto de Investigaciones Farmaco Bioquimicas |.1.F.B. para
las que se elaboro el manual.

o La realidad administrativa. A través de la observacion directa, es decir, en el

lugar donde se realizan las funciones y las actividades.
7. DISPOSICIONES LEGALES QUE REGULLAN LA ESTRUCTURA.
» Perfil del Proyecto de creacion del Instituto de Investigaciones Farmaco

Bioquimicas 1.1.F.B. Resolucién del Honorable Consejo Facultativo (H.C.F.), 27
Julio de 1887.



\%

Aprobacion del Proyecto de creacion del Instituto de Investigaciones Farmaco
Bioguimicas 1.1.F.B. Resolucién del Honorable Consejo Universitario (H.C.U.),
mediante nota 049 / 88 de! 29 de enero de 1888.

Creacidn del Instituto de Investigaciones Farmaco Biogquimicas |.1.F.B. Resolucidon
del Honorable Consejo Universitario (H.C.U.), mediante nota 009 / 88 del 5 de
febrero de 1988,

Reglamento Interno del Instituto mediante resolucién del Honorable Consejo
Facultativo con nota 356 / 98 del 24 de noviembre de 1998.

Estructura Organica del Instituto de Investigaciones Farmaco Bioquimicas 1.1.F.B.
mediante resolucion del Honorable Consejo Facultativo con nota 241 / 99 del 21
de julio de 1999,

Manual de Funciones del Instituto de Investigaciones Farmaco Biogquimicas
|.L.LF.B. Resolucién del Honorable Consejo Facultativo con nota 379/ 99 del 18 de
mayo de 1999,

Ley N° 1178 “De Administracion y Control Gubernamentales” (SAFCO) de 20 de
Julio de 1990,

Reglamento Especifico del Sistema de Organizacidn Administrativa de la
Universidad Mayor de San Andrés de las Normas Basicas del Sistema de
Organizacién Administrativa. Resolucion del Honorable Consejo Universitario No.
065/2002 de fecha 3 de abril de 2002

Reglamento interno del Personal Administrativo, C.E.H.C.U. 344/91 (25 Octubre
de 1991).

ESTRUCTURA DEL MANUAL. DE ORGANIZACION.
El manual incluye la estructura organica general del Instituto de Investigaciones
Farmaco Bioquimicas 1.1.F.B. y las unidades que integran esta.

Delimita las responsabilidades y funciones de las unidades de la organizacién.

En general el presente manual se desarrolla de acuerdo a! siguiente orden.
o Cargo



(]

Dependencia
Supervision

Objetivo General
Objetivos Especificos

0o o 0o O

Funciones de la unidad
9. ORGANIGRAMA.

Representar graficamente la estructura organica que muestra la composicion
del Instituto de Investigaciones en Farmaco Bioquimicas .L.F.B.

ORGANIGRAMA
INSTITUTO DE INVESTIGACIONES FARMACO BIOQUIMICAS
LLF.B.

[ DIRECCION ]

{ CONSEJQ TECNICO ]

Area de Area de Area de Area de
Farmacologia Biotecnologia Bioterio Quimica
Farmaceutica

FUENTE: Elaboracion Propia.



Instituto de Investigaciones Farmaco CODIGO
Biogquimicas 1.l.F.B. DIIFB
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

CARGO: Direccion

DEPENDE: Vice Decanato

SUPERVISA A: Jefes de Area, auxiliares de laboratorio, tesistas, Internos.
e e B — - - ——— ——

OBJETIVO GENERAL

* Administrar fos recursos financieros, materiales y humanos del 1.1.F.B., brindado
apoyo adecuado y oportuno a las actividades de investigacion y servicios, en
conformidad con las normas, procedimientos y sistemas prescritos por la Ley

SAFCO y disposiciones legales Conexas.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Autorizar y supervisar el aprovisionamiento de bienes, equipos y materiales,
velando por su buen uso y mantenimiento.

2. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales con relacion a la compra,
administracidon e inventariacion de bienes, asi como la contratacién de servicios.

3. Promover la realizacion de Proyectos que permitan financiarlos por apoyo de
Organismos Nacionales e Internacionales; asi como se demuestren su

autosostenibilidad

FUNCIONES
1. Conocer en detalle todos los proyectos elaborados por las areas de Investigacion.
Elaborado por: Revisado por: Pagina:
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Instituto de Investigaciones Farmaco cCODIGO
Bioquimicas L1L.F.B. DIFB
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

9.

Cumh;valir y hacer cumplir el Reglamento General, el estatuto, los reglamentos
especiales y los reglamentos Universitarios vigentes asi como las obligaciones
que deriven de los convenios y acuerdos firmados.

Proponer modificaciones y ajustes a los Reglamenfos Internos del Instituto de
Investigacion Farmaco Bioquimicas 1.1.F.B. para su aprobacién en Directorio y/o
H.CF.

Cumplir y hacer cumplir las resoluciones del Directorio y Consejo Técnico
Académico del instituto de investigacién Farmaco Bioquimicas i.1.F.B., asi como
de los Organos de Gobierno Facultative y Universitario.

Representar al Institutc de Investigacion Farmaco Bioguimicas IL1.F.B. ante las
instancias universitarias y no universitarias

informar periédicamente al Consegje Técnico sobre el funcionamiento y el
cumplimiento de metas de los diferentes proyectos del Instituto de investigacion
Farmaco Bioguimicas LI.F.B.

Elaborar y proponer los planes, programas y proyectos académico-
administrativos, derivados de las politicas universitarias a ser ejecutados en el
instituto de Investigacion Farmaco Bioguimicas |.1.F.B. para ser tratados en el
Consejo Técnico.

Disenar los mecanismos operativos para el cumplimiento de las politicas, planes
y/lo programas aprobados por los organcs de coordinacién universitaria, de
Gobiernc Facultative y el Directoric del Instituto de Investigacion Farmaco
Bioquimicas I.I.F.B.

Presidir el Consejo de Trabajo.

10. Ser responsable por el adecuado uso y conservacion del patrimonio del Instituto

de Investigacién Farmaco Biogquimicas |.1.F.B.

Elaborado por: Revisado por: Pagina:
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Instituto de Investigaciones Farmaco CODIGO

Bioquimicas 1.1L.F.B. DIIFB
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

11.Vigilé‘rﬁ‘el cumplimiento de las obligaciones y responsabilidades del personal
académico, estudiantil y administrativo.

12. Aprobar en primera instancia el gasto de compra de activos fijos y fungibies vy
fiscalizar e! gasto de reactivos y materiales de acuerdo @ la Ley Financial y
solicitar la aprobacion al Consejo Técnico.

13. Desempeniar sus funciones a dedicacion exciusiva.

14. Participar en las instancias de decision de la Facultad cuando se traten asuntos
relacionados con el Instituto de investigacion Farmaco Bioguimicas [.I.F.B., sin
derecho a voto, dando cumplimiento al Regiamento General de Institutos de Ia
Universidad Mayor de San Andrés.

15. Firmar convenios con unidades académicas intrauniversitarias de acuerdo con las
instancias de decision del Instituto de Investigaciones Farmaco Bioguimicas
I.I.LF.B. y autoridades facultativas.

16.Participar en las actividades académicas convocadas por las instancias de
coordinacion facultativa y universitaria

17. Formar parte del tribunal para la admision de personal académico o administrativo
del Instituto de Investigaciones Farmaco Bioquimicas I.1.F.B.

18.Informar al Honorable Consejo Facultativo (H.C.F) sobre el adelanto de las
investigaciones de las unidades del Instituto de Investigaciones Farmaco
Bioquimicas |.1.F B.

19. Avalar los planes de trabajo anuales en lo referente a los programas académicos
presentados por el Coordinador académico

20.Recibir de los Jefes de cada Area Tematica los cuadernos de laboratorio de cada
uno de los investigadores al final de cada gestion administrativa o proyecto

21. Llevar un archivo actualizado de los cuademos de Iaboratorio de cada

investigador del Instituto de Investigaciones Farmaco Bioquimicas |.I.F.B.

Elaborado por: Revisado por: Pagina:
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Instituto de Investigaciones Farmaco CODIGO
Bioguimicas LL.F.B. FIIFB
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

CARGO: Jefe Area de Farmacologia.

DEPENDE: Direccion

SUPERVISA A:; Auxiliares de laboratorio, tesistas, Internos

OBJETIVO GENERAL

+ Evaluar plantas por su actividad farmacoldgica, incluyendo estudios de toxicidad y

sus posibles efectos gastro protectores

OBJETIVO ESPECIFICO

1. EL efecto sobre el sistema nerviosos central utilizando modelos in vivo.

FUNCIONES

Administrar los recursos financieros, materiales y humanos de su area.
Aprovisionar a cada seccidn con reactivos, equipos y materiales necesarios.

Supervisar permanentemente las pruebas de rutina.

LN~

Coordinar los trabajos de investigacién con ia direccion, tutores de tesis y
encargados de sub area.

5. Desarrollar nuevos procedimientos de laboratorio.

6. Revisar y aprobar los programas de adiestramiento y ensefianza del estudiante de
pre grado.

Elaborado por: Revisado por: Pagina:
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Instituto de Investigaciones Farmaco
Bioquimicas 1.1.F.B.
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

CODIGO
FIIFB

7. Capacitar a los encargados de las sub areas sobre el manejo y realizacion de las

distintas pruebas.

menos una vez cada afo.

Elaborar informes de las actividades realizadas por el area anualmente.

Difundir la produccion cientifica, mediante publicaciones de articulos, por lo

10. Es responsable del adiestramiento de los estudiantes del pre y post grado, que se

encuentren a su cargo en su area.

11.Es responsable de la organizacion y direccion de reuniones periddicas con los

encargados de sub areas.

12.Es responsable de la organizacion de cursos y seminarios actualizados en temas

referenies a su area.

L

Elaborado por: Revisado por:
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Bioguimicas LLF.B. BIIFB
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CARGO: Jefe Area de Biotecnologia.

DEPENDE: Direccion

SUPERVISA A: Auxiliares de laboratorio, tesistas, internos

OBJETIVO GENERAL

 El fin es el de apoyar al sector agricola mediante en el desarrollo del control de

plagas ( microbianas}en cultivos de interés econdémico.

OBJETIVO ESPECIFICO

1. Aislamiento y mantenimiento de microorganismos extremofilos para su posterior

estudio en programas de biorremedacion y su fermentacion.

FUNCIONES

Administrar los recursos financieros, materiales y humanos de su area.
Aprovisionar a cada seccion con reactivos, equipos y materiales necesarios.

Supervisar permanentemente las pruebas realizadas por rutina.

R

Coordinar los trabajos de investigacion con ta direccion, tutores de tesis, tesinas y
encargados de sub area.

5. Desarrollar nuevos procedimientos de laboratorio.

Elaborado por: Revisado por: Pagina:
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Bioquimicas 1.1.F.B. BIIFB
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

6. Revisar y aprobar los programas de adiestramiento y ensefianza del estudiante
pre grado.

7. Capacitar a los encargados de las sub areas sobre el manejo y realizacion de las
distintas pruebas.
Elaborar informes anuales de todas las actividades realizadas por su area.

9. Difundir 1a produccion cientifica, mediante publicaciones de articulos, por lo
menos una vez cada ano.

10. Es responsable del adiestramiento de los estudiantes del pre y post grado, que se
encuentren a su cargo en su area.

11. Es responsable de la organizacion y direccion de reuniones periédicas con los
encargados de sub area.

12.Es responsable de la organizacion de cursos y seminarios actualizados en temas

referentes a su area.

Elaborado por: Revisado por: Pagina:
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Instituto de Investigaciones Farmaco CODIGO
Bioguimicas 1.I.F.B. QFIIFB
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

CARGQ: Jefe Area de Quimica Farmacéutica.

DEPENDE: Direccion

SUPERVISA A: Auxiliares de laboratorio, tesistas, internos

OBJETIVO GENERAL

« Desarrollar estudios biolégicos y guimicos de extractos de plantas medicinales
mediante modelos in vitro{ antibacterianas, antifungicas, antiparasitarias, vy

citotoxicas) e in vivo (malaria, chagas y leishmania

OBJETIVOS ESPECIFICQOS

1. Llevar a cabo ia obtencion de extractos crudos de plantas medicinales, evaluacion
de estos fundamentalmente frente a parasitos de malaria.

2. Llevar a cabo la obtencion de extractos crudos de piantas medicinales, evaluacion
de estos fundamentaimente frente a parasitos del mal de chagas.

3. Llevar a cabo estudios de toxicidad e eficacia in vivo

FUNCIONES

1. Administrar los recursos financieros, materiales y humanos de su area.

Elaborado por: Revisado por: Pagina:
1/2

16




Instituto de Investigaciones Farmaco cCODIGO
Bioquimicas |.L.F.B. LLF.B
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

2. Estudio biedirigido de la especie vegetal Leretia cordata (Icacinaceae), financiado
por la Secretaria Ejecutiva del Convenio Andrés Bello (SECAB).

3. Estudio biodirigido de la especie Piper efongatum, financiado per la International
Foundation for Science IFS

4. Conservacion ambiental a través de la valoracion etnobotanica y

etnofarmacoldgica en Bolivia lll : Etnia Tacana - Guarani.

Pruebas antibacterianas para productos naturales

Pruebas antifingicas para productos naturales

Pruebas de toxicidad general para productos naturales.

® N o o

Extraccion de metabolitos secundarios de plantas medicinales

9. Aprovisionar a cada seccion con reactivos, equipos y materiales necesarios.

10. Supervisar permanentemente las pruebas realizadas por rutina.

11. Coordinar los trabajos de investigacion con la direccion, tutores de tesis, tesinas y
encargados de sub area.

12. Desarrollar nuevos procedimientos de laboratorio.

13. Revisar y aprobar los programas de adiestramiento y ensefianza del estudiante
pre-grado.

14. Capacitar a los encargados de las sub areas sobre el manegjo y realizacion de las
distintas pruebas.

15. Elaborar informes anuales de todas las actividades realizadas por su area.

16. Difundir la produccion cientifica, mediante publicaciones de articulos, por lo
menos una vez cada afo.

17. Es responsable del adiestramiento de los estudiantes del pre y post grado, que se
encuentren a su cargo en su area.

18.Es responsable de la organizacion y direccién de reuniones periddicas con l0s

encargados de sub area.

Elaborado por: Revisado por: Pagina:
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Instituto de Investigaciones Farmaco CODIGO

Bioquimicas .LF.B. BT“FB
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

CARGOQ: Jefe Area de Bioterio.

DEPENDE: Direccion

SUPERVISA A: Auxiliares de iaboratorio, tesistas, Internos

OBJETIVO GENERAL
s Generar reactivos bioldgicos para el instituto y la investigacion a nivel de la
UMSA.

OBJETIVOS ESPECIFICOS.
1. Control y reproduccion de peqguefios animales de laboratoric de especies

diferentes.

FUNCIONES

1. Administrar los recursos financieros, materiales y humanos de su area.

2. Controlar la reproduccion de pequefos animales de laboratoric de especies
diferentes (Ratone Swiss Albinos, Ratas Wistar, Hamsters Dorado y Conejos).

3. Realizar experimentos con los pegquencs animales de laboratorio (Ratone Swiss
Albinos, Ratas Wistar, Hamsters Dorado y Conejos).

4. Controlar en funcionamiento y equipamientc de las salas de cuarentena,
experimentacién y reproduccion.

5. Aprovisionar a cada seccion con roedores, equipos y materiales necesarios.

Elaborado por: Revisado por: Pagina:
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CcODIGO
BTHFB

6. Supervisar permanentemente las pruebas realizadas por rutina.

7. Coordinar los trabajos de investigacion con la direccion, tutores de tesis, tesinas y

encargados de sub area.

8. Desarrollar nuevos procedimientos de laboratornio.

9. Revisar y aprobar los programas de adiestramiento y ensefianza del estudiante

pre-grado.

10. Capacitar a los encargados de fas sub areas sobre el manegjo y realizacion de las

distintas pruebas.

11. Elaborar informes trimestrales de todas las actividades realizadas por su area.

12.Difundir ta produccidén cientifica, mediante publicaciones de articulos, por lo

menos una vez cada ano.

13. Es responsable del adiestramiento de los estudiantes del pre y post grado, que se

encuentren a su cargo en su area.

14. Es responsable de la organizacidn y direccion de reuniones periodicas con los

encargados de sub area.

15. Es responsable de la organizacion de cursos y seminarios actualizados en temas

referentes a su area.

Eiaborado por: Revisado por: Pagina:
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MANUAL DE PROCESQOS Y PROCEDIMIENTOS

INSTITUTO DE INVESTIGACIONES FARMACO
BIOQUIMICAS

(LLF.B.)

1. INTRODUCCION

El manual de procesos tiene como finalidad establecer de manera secuencial,
sistematica y detallada los procedimientos académico-administrativos que se
gjecutan en el Instituto de Investigaciones Farmaco Bioguimicas |.1.F.B., identificar
las unidades que interviene y los formatos que se podrian emplear para la ejecucion
de las funciones que tienen asignadas. El manual ofrece una descripcion detallada

de cada uno de los procesos y su seguimiento a través de los flujogramas.
El manual de procesos hace referencia en cada uno de los procedimientos a:
Numero de pasos secuenciales

Unidad
Responsable

Flujograma
¥ Tiempo
E. DescripciOn y observaciones

2. OBJETIVO GENERAL.:

El manual de procesos para el Instituto de Investigaciones Farmaco Bioquimicas
iLLF.B. tiene como propdsito el de formalizar los procedimientos, mediante la
secuencia logica de sus actividades en su ejecucion, para simplificar y dinamizar su
funcionamiento a fin de tratar de mejorar la calidad de servicio y lograr una mayor

eficiencia academico- administrativa.



3. OBJETIVOS ESPECIFICOS:

e Establecer formalmente los métodos y técnicas de trabajo que deben utilizarse

para la realizacion de diferentes procedimientos.

» Simplificar los métodos de trabajo, eliminar las actividades repetitivas y la

papeleria innecesaria con el fin de reducir los costos.

o Dar fluidez y eficiencia a los procedimientos.

SIMBOLQOGIA UTILIZADA EN LOS MANUALES DE PROCESOS

Para los diferentes procesos académicos — administrativos identificados dentro del
Instituto de Investigaciones Farmaco Bioguimicas 11.F.B. se empied la siguiente

simbologia.

[:] tnicio o Fin

Operacion

l Documento

@} ‘ Multidocumento

O = Decision alternativa




Entrada manual de datos al sistema

computarizado

Operacion manual

Preparacion

Conector

Conector de pagina

Archivo temporal — Archivo definitivo

Lineas de decision




LISTADO DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO DE

INVESTIGACIONES FARMACO BIOQUIMICAS 1.I.F.B.

CODIGO GENERAL - lfFB

01
02
03
04
05
06
67
08
09

ASISTENCIA A REUNIONES Y OTRAS ACTIVIDADES
SESIONES DE CONSEJO TECNICO

DESPACHO DE CORRESPONDENCIA

RECEPCION DE CORRESPONDENCIA
ELABORACION DE PLAN OPERATIVO ANUAL
EJECUCION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL
GESTION Y FIRMA DE CONVENIOS

REDACCION DE CORRESPONDENCIA

PROCESO DE INVESTIGACION.




LLF.B.
MANUAL DE PROCESOS

DEPTO. PLANIFICACION Y COORDINACION
D1V, DESARROLLO ORGANIZACIONAL

UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES-IFB

PROCEDIMIENTO: ASISTENCIA A REUNIONES Y OTRAS ACTIVIDADES

COD.IIFB. 01

PAG. 5

Ne UNIDAD RESPONSABLE FLUJOGRAMA TIEMPO DESCRIPCION Y OBSERVACIONES
] Establece aclividades de acuerdo a
1 DIRECCION DIRECTOR 2 dias )citaciones, instructivos ¥ ofvos que programan
Defne actividades tareas a nivel facultad e institutos.
pregramadas ¢n
instancias de
cogobierno
Registra en agenda de Direccidn las
- Registra actividades que debe cumplir 1a Directora del
2 DIRECCION AUXILIAR ivi [ 1di
actvidades diarias Agenda de 92 sttt y recordandole 24 horas antes de ser
en agenda Direccién realizado de acuerdo a citacion registrada.
r
Se canforma el Comité P ——" Asiste a reuniones en representacion del
Pre-Facunativo propuestas Instituto  de  Investigaciones  Farmaco
3 DIRECCION DIRECTOR 1 dia Bioquimicas 1.1.F.B. ante Honorable Consejo

Facultative y ofras. instancias, de sen
necesario piesentando informes 0
propuestas.




LLF.B.
MANUAL DE PROCESOS

DEPTO. PLANIFICACION Y COORDINACION
DIV. DESARROLLO ORGANIZACIONAL

UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES-L.LF.B,
PROCEDIMENTO: SESIONES DE CONSEJO TECNICO

COD. IFB. 02

PAG. 6

N° UNIDAD RESPONSABLE FLUJOGRAMA TIEMPO DESCRIPCION Y OBSERVACIONES
INICIO De acuerdo a instruccion recibida de,
Direccion procede con fa redaccion y emision
. . de la citacion para los integrantes dej
! DIREGCION AUXILAR y 15 min. Consejo Técnico del instituto de
Recibe instruccitn  de Citno Investigaciones Farmaco Bioguimicas LL.F.B.
laboracionde  1a acioen P i 10
€ La citacion pasa a Direccién.
citacion
Recibe y revisa la
citacién y devuelve al > Citacion Recibe, revisa y firma la citacion elaborada
2 DIRECCION DIRECTOR Auxilar 15 min.  |por el Auxilar y/o devuelve para su correccion,
y/o emision.
r
Recibe la citacidn,
cofrige de ser necesario Citacion ) L
3 DIRECCION AUXILAR ejmpﬂme‘ ,;.,.—7;,—3 su (copias) II 2 dias Sella e mstruy't.e‘al personal de mensajeria
reparticion para su reparticién.
4
Regislra citacion y procede con
la entrega a cada miembro del
Consejo Téchico Reparte la citacién a los miembros del
4 DIRECCION AUXHLAR 1dia |Consejo Técnico, sefialando dfa, hora y lugar
de reunién.
(copias)
T
Se reunen los Se lieva a cabo la reunion ya sea ordinaria o
5 DIRECCION DIRECTORIO miembros det 1 dia exftra.ordmana con los miembros del Consejo,
Directorio Técnico y tratando los temas de acuerdo a
orden del dia.
Tratamiento de ternas en
sesion de Consejo
Técnico,
[
Recepciona soficitud y remite informacion afw
MIEMBROS DEL NO Aprueban Instituto de  Investigaciones  Farmaco
6 IREC § . .
D CION DIRECTCRIO ‘ temas 3 dias Bioquimicas I.LF.B., adjuntando
Y documentacion y formulasios requeridos.
Tratamiento sl
posterior o Emisian
cancelado Resclucidn




{.LFB.
MANUAL DE PROCESOS

DEPTO. PLANIFICACION Y COORDINACION
DIV. DESARROLLO ORGANIZACIONAL

UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES-LLF B.

COD. FB. 02
PROCEDIMIENTO: SESIONES DE CONSEJO TECNICO PAG.7
N UNIDAD RESPONSABLE FLUJOGRAMA TIEMPO DESCRIPCION Y OBSERVACIONES
Redacta las
resoluciones Resolucidn Toma apuntes, graba y redacta el acta
7 DIRECCION AUXILAR aprobadas 1 sem. |comespondiente y resoluciones para las!

firmas de los miembros del Directoric.




LLF.B.
MANUAL DE PROCESOS

DEPTO. PLANIFICACION Y COORDINACION

DIV. DESARROLLO ORGANIZACIONAL

UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES-LIF.B. COD. IFB. 03
PROCEDIMIENTO: DESPACHO DE CORRESPONDENCIA PAG. 8
N* UNIDAD RESPONSABLE FEUJOGRAMA TIEMPO DESCRIPCION Y OBSERVACIONES
{ INICIO ” Realiza y prepara la redaccion  def
correspondencia, (cartas, circulares,
1 1LLF.B. AUXILIAR rescluciones, memorandums, citaciones, y;
otros) y remite a Direccion para revisién y
REALIZA posterior despacho.
REDACCION
1
VERIFICA Y
REVISA
Verifica y revisa la redaccion para poder
5l realizar algunos cambios, POR NO: Firma la
2 11F.B. DIRECTOR correspondencia y remite a secretaria. POR
S!: Ordena que se realicen los cambios 0 las
correcciones respectivas.
FIRMA l NG
REALIZA
CAMBICS
, Registra la correspondencia a ser despachada
REGISTRA en el libro respectivo, asignando un numero
3 iL.LF.8. AUXILIAR CORRESPONDENGIA 10 min (correlativo de despachoe y solicita al personal
de mensajeria hacer entrega de la
correspondencia.
Entrega la correspondencia al destinatario
REALIZA LA respective.  OBSERVACIONES: Acumula
& AUXILIAR ENTREGA D& 1 hora alguna cantidad de correspondencia a ser
CORRESPONDENCIA despachada y realiza las entregas, en caso de
ser correspondencia urgente  efectia la
entrega lo antes posible.
4
RECEPCIONA Recepciona saticitud y remite infarmacion at
. [lnstitute  de  Investigaciones  Farmaca
5
DESTINATARIO 10 min. A g oquimicas LLF.B., adjuntando
h 4 documentacion y formularios requeridos.
FIN




11F.B.

MANUAL DE PROCESOS

DEPTO. PLANIFICACION Y COORDINACION

DiV. DESARROLLO ORGANIZACIONAL

UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES-LLF B,
"[PROCEDIMIENTO: RECEPCION OE CORRESPONDENCIA

COD. IFE. 04
PAG. S

N*® UNIDAD RESPONSABLE FLUJOGRAMA TIEMPO DESCRIPCION Y OBSERVACIONES
{ INICIO )
1 INTERESADO F’REi'ENY y Entreg? su correspond'encia, del_ tipo que fuera
CORRESPONOENCIA a la unidad correspondiente destinada.
CORRESPOMDENCIA I
1| dia.
J El encargado de recibir la correspondencia
REGISTRA SELLA debe registrar en el ibro respectivo el tipo de
2 AUXILAR ¥ FIRMA documentacion que recibe, seffar y ﬂrrpar
como constancia de recepcion|
OBSERVACIONES: Sella y firma copias si
existieran de la documentacion.
5 min.
b
REALIZA
LECTURA
wo Da lectura de tutina a la comrespondencia
: recibida, de acuerdo a su contenido archiva o
3 I.LF.B. AUXILAR ' procede con su remisién segun corresponda.
Decide remitt POR NO: Archiva. POR Si:
W Remite la correspondencia a la Direccitn.
REMITE
51
REALIZA
CONTESTACION O
ARCHIVA
Da lectura a fa correspondencia, da orden de
4 LLF.B. DIRECTOR proveido de contestacién ¢ simplemente
otorga proveido de archivo.
FIN

1 dia.
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N* UNIDAD RESPONSABLE FLUJOGRAMA TIEMPO DESCRIPCION Y OBSERVACIONES
{ INICIO }
A objeto de elaborar el POA solicita
1 DIRECCION DIRECTOR 1 sem. informacién, for.mulaclon al Departa.mento de
4 Presupuestos, instruye la efaboracién de fa
Solicita informacion Instruye elaboracidon nota de solicitud.
para elaboracion del o| de nota a Auxiliar
POA g
S
. Elaborz nota y o Elabora nota solicitande informacién para la
2 | DIRECCION AUXILIAR Nota de soficitud de di P
prese."ta ante ia informacion 2 dias unidad correspondiente.
Direccion
Revisa correspondencia y firma para su
3 DIRECCION DIRECTOR Revisa y firma nota 1 dia [posterior emision a fa unidad
elaborada correspendiente.
Seita la nota firmada y
- despacha . Nota . :
4 DIRECCION AUXILIAR 1 dia |Sella y despacha correspondencia
Registra ncta en libros
; i Nota N
5 DIRECCION AUXILIAR de salida y procede con N 2 dias Se encarga de llevar la correspondencia aj
sy entrega destinatario.
Recibe, registra y procede Nota registrada en
con la remisién de &l Departamenic
informacion requerida
DPTO Recepciona solicitud y remite informacién al
- ENCARGAD . Instituto  de  Investigaciones  Farmaco
6 | PRESUPUESTO
5 S RECEPCION 3d@5 gjaquimicas 1LFB., adjuntando

Revisa y remite
informacion requerida
por el SELADIS

Informacidn I
requerida

documentacion y formularios requeridos,
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N° UNIDAD RESPONSABLE FLUJOGRAMA TIEMPO DESCRIPCION Y OBSERVACIONES
Recepcion de Recepciona informacion pasa a conocimiento
7 | DIRECCION AUXILIAR documentos remtidos Informacion I §sem, |06 18 Diectora del lnstitito  de
por e} Depto. de elaboracion POA Investigaciones Farmaco Bioquimicas
presupuestos 1LF.B..
Recibe y analiza la
informacion
Remite informacion
a responsables de Una vez sostenida la informacion
P DIRECCION DIRECTOR area 1 sem. formularios necesarios, remlt.e un ejemplar a
cada responsable de drea para fa
elaboracion del POA.
Remite formuiarios e
instrumentos POA
Recibe instructivo y -
) Instructivos y
formularios formularios
‘//_‘ Recibe instructivo y formularios para sy
9 AREAS RESPONSABLES 2thoras [ilenado en coordinacion el personal bajo su
l dependencia.
Elaboran y lienan Plan Operativo
instrumentos del » Anual dei Area
POA en conjunio
Recepciona POA's POA'S de
de unfdades y/o uridades
areas
Recepcipna los POA'S de las dreas vy
10 DIRECCION DIRECTOR 10 min. establece una fecha de reunidn a objeto de

Establece fecha y
hora de reunion de

jefes de drea

consensuar  ef POA del Instituto de
Investigaciones Farmaco Bioquimicas 1.L.F.B.
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N°® UNIDAD RESPONSABLE FLUJOGRAMA TIEMPO DESCRIPCION Y OBSERVACIONES
En reunién analizan
y evaldan los
POA’s de ias
unidades Elaboran en forma coordinada y sobre la
DIREGTOR Y Zalseldemlots P(c:;‘A sl de a;j'ea, _ei' P;)P;:g';enera
11| DIRECCION | RESPONSABLES ¢ ‘nstillos de - investigaciones Farmaco
DE AREA ¥ Bioquimicas LLF.B., para ello analizan vy
Elaboran POA dal revisan proyectos, programas, actividades y
Instituto de tareas. '
Investigaciones
Férmaco
Bioquimicas |.L.F B.
r
Se formula el PDA del
CiDME vy se remite al
Depto. de Presupuestos.
Retne las actividades en un POA general del
12 DIRECCION DIRECTOR instituto  de  Investigaciones  Farmaco
Bioquimicas }.LF.B. y remite al Departamento,
Plan Operativo Anual de Presupuestos,
del LLF.B formuado
Entrega Plan Operativo
Anual
13 i1FB. AUXILIAR Entrega documentos en el Dpto. de
Presupuestos.
Documentos Plan
Operativo Anual
Rscepciona Plan
Operative Anuval
DPTO. remilido por el Recepeidn documentos enviados por el
14 | PRESUPUESTO| SECRETARIA SELADIS Instito  de  Investigaciones  Farmaco
S Bioquimicas [.I.F.B..

FIN
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N° UNIDAD RESPONSABLE FLUJOGRAMA TIEMPO DESCRIPCION Y OBSERVACIONES
INICIO
De acuerdo a POA elaborado , programa vy,
1 DIRECCION DIRECTOR 1 sem. apropado se realiza se seguimiento de
actividades y metas propuestas por las
Efectuia &l seguimiento de plar operativo anual unidades.
actividades programadas por unidades
en ol POA
Estabiece sesiones
con responsables de
area
Establece reuniones periddicas con los;
responsables de area,
h Se llevan a cabo reuntones de coordinacién
DIRECCION Y Se coordina con los : :
2 LiF R RESPONSABLES esponsablos & 2 dias entre fa Direccion y Ios_ rgsponsables _d_e area
Al " para efectuar el seguimiento de actividades
DE AREA evaluacion de
POA'S de cada drea.
En Ja misma se conace de los inconvenientes
L presentados en caso de incumplimiento.
Se avalian las

metas alcanzadas y

sg elova un Mforme

Elevan informe de

avance de tareas a la

Direccitn

Los responsables de area remiten a la
Direccién del Instituto de Investigacicnes
3 DIRECCION DIRECTOR P ———r. 2 dias |Farmaco Bioguimicas LLF.B. informes de

avance

FIN

avance de tareas de acuerdo a POA
aprobado en forma mensual.




LLF.B.
MANUAL DE PROCESOS

OEPTO. PLANIFICACION Y COORDINACION
DIV. DESARROLLO ORGANIZACIONAL

UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES-LLF.B.
PROCEDIMIENTO:; GESTION Y FIRMA DE CONVENIOS

COD. IIFB. 07

PAG. 14

N* UNIDAD RESPONSABLE FLUJOGRAMA TIEMPO DESCRIPCION Y OBSERVACIONES
(e )
A J Establece contactos cop  organismos
Eiibi;z qo:nmct:s internacionales, nacionales, asi como con
NISMos . . - .
A entidades dependientes publicas y unidades
k] L.LF.B. i
DIRECCION rEones } sem. dependientes de la UMSA enla bisqueda de
¢ futuros convenios o atencion a solicitudes de
Atencién a sclicitudes prestacion de servicios.
de prestacion de
servicias
1
Revisa soificitudes Soiicitudes de
de prestacion de Prestacion de
Servicios Sarvicios
Revisa soficitudes de prestacidn de servicios
y oiras aclividades que permifan establecer
2 LLE.B, COMITE TECNICO 2 dias |convenios con organismos y enfidades.
Define y autoriza a la Oireccidn la firma de
convenios.
El Comité Técnico Resclucion de
define y autoriza la , | Comité Técnico que
firma de convenios autorice
Informa al Sr. Rector i
3 DIRECCION DIRECCION la firma de convenios 1 dia Hace conocer de la firma de convenios al Sr.
LLF.B. Rector.
y
Fija bugar, fecha y Nomd
hora para firma de a de . Define lugar, fecha y hora para firma del
4 | RECTORADD RECT icacis
OR convenios comunicacon P onvenio entre la institucion y la contraparte.
A
Comunica la ﬁrma de Remite nota de
CONvonIc i 4
5 RECTORADG ASISTENTE comunicacicn > dias Cont_acta a las partes para la fecha y lugar
RECTGR previsto.
r
Las partes proceden cen la
firma de! convenia Caonvenio firmado II
RECTOR
DIRECCIC’IISI \F-B Recepciona solicitud y remite informacién al
6 RECTORADO | ORGANIZAGION 3 dias fn.stltu?o . de Investfigaciones Farmaco
Bioguimicas 1WFB., adjuntando

RPTE. ASESOR
JURIDICA

A

La unidad de Asesoria
Juridica efectia una
revisidn y avala el
cenvenic firmado

Revision de '
documentos

documentacion y formularios requeridos.
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PROCEDIMIENTO: GESTION Y FIRMA DE CONVENIOS

Ne UNIDAD RESPONSABLE FLUWJOGRAMA TIEMPO DESCRIPCION Y OBSERVACIONES
Instruye al personal el . P d
7 RECTORADO RECTOR archivo de los Archivede 1 hora Instruye  su arch{Vo a la Division de
documentos Convenio Documentos y Archivo.
concernientes af
Convenio
Recibe, registra
y entrega documentes
a la Divisién respectiva
’ Registra y entrega una copia del convenio y
8 RECTORADO OFICINISTA 20 minutos{antecedentes  respaldatorios para  su
correspondiente archive en la Divisién,
Convenio, copias y
documentos
respaldatorios
Racibe, registra y
archiva la Convenio y
DIVISION documentacion documentos
referente al convenic . . .

o | DOCUMENTOS ENCARGADO 20 minutos Recibe, registra y procede con el archivo de

Y ARCHIVO

la documentacion recibida.
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N° UNIDAD RESPONSABLE| - FLUJOGRAMA TIEMPO DESCRIPCION Y OBSERVACIONES
INICIO
Recepcionav Recibe correspondencia de unidades internas
correspondencia Todos los Jcomo  externas, las mismas que  SOR
1 L.LF.B. AUXILIAR ) ) .. .
dias  |presentadas ante Direccién para conodimiento
y respuesta.
COrri espondenc'ia
Toma conocimiento e
instruye redaccion
respuestas La Directora toma conocimiento e instruye aj
2 L.LF.B. AUXILIAR 1 hora [Auxiliar fa elaboracion de respuestas a fa
correspondencia recibida.
Instruye |a
redaccion
 Z—
Redacta respuestas y
presenta ante Direccion
Elabora respuestas, redactando  notas,
3 LLFB. DIRECTOR 1a2 |informes de a_cuen;o a instrucsion FiﬁDlreccton.
horas |Pasa a la Direccidn para la revisign y firma
respuestas a la correspondiente.
correspondencia
recibida
—
Rewvi fi .
CONSEJO MIEMBROS DEL c;\:f:pinlcri?:c:: Revisa Ia- redaccion efectuada, de no existir
4 TECNICO CONSEJO preparada observaciones procede con  la  firma
TECMICO correspondiente.
15 min
X
Registra, sefia
Registra, sella y pasa al mensajero para su
5 DIRjilE[S(éION AUXILIAR ¢ lhora lentrega a las unidades o Instituciones)
A Entrega respectivas.
carrespondencia
para entrega
Y
se hace cargo de la
entrega de la
correspondencia
Recepciona soficitud y remite infermacion al
DIRECCION 2a3 |Instituto de Investigaciones Farmaco

8 ilF.8. AUXILIAR ] II heras  |Bioguimicas L.LLF.B., adjuntando

correspondencia documentacion y formularios requeridos,
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PRESENTACION

El presente instrumento organizacional del Sistema de Organizacion Administrativa
(SOA), de la Facultad de Ciencias Farmaceéuticas y Bioquimicas fue elaborado sobre
la base de Resolucion Suprema N° 217055 de fecha 20 de mayo de 1997 y al
Reglamento Especifico del S.0.A. aprobado mediante Resolucion del Honorable
Consejo Universitario 065/2002 de fecha 3 de abril de 2002, el cual se constituye en
un instrumento de caracter administrativo, técnico que permite establecer una
metodologia para disefar y redisefar la estructura organizacional de la institucion a
fin de garantizar respuestas dinamicas y fiexibles a los cambios y adecuacion, tanto
internos como externos y poder lograr ios objetivos de la manera mas efectiva y de

servicio a la comunidad.

e A
. ‘\‘kl :
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DISENO ORGANIZACIONAL

INTRODUCCION.

El estudio de la ciencia administrativa hace posible el desarrollo de un gran nimero
de herramientas que coadyuvan en el logro de una efectiva sistematizacion para la

realizacién de las actividades académicas y administrativas.

En este contexto los manuales constituyen una de las herramientas con las que
cuentan las unidades dependientes de la Universidad Mayor de San Andrés.

El manua! es un documento que contiene, en forma ordenada y sistematica
informacion e instrucciones sobre historia, organizacion, politica y procedimientos de
una organizacion que se considera necesarios para la mejor ejecucion del trabajo.

Los manuales son esencialmente instrumentos de comunicacién y difusién de la
estructura organizacional, adoptada para que todas las personas autoridades y
funcionarios que trabajan en la Universidad, conozcan el organigrama, nivel, mision,
politicas, funciones de la Unidad, relacion de autoridad y areas de competencia en
las que deben desarrollar las actividades.

Los manuales reflejan informacion clara y establece la estructura de la organizacion y
los procedimientos que en ella se efectian.

OBJETIVO DE LOS MANUALES,

El objetivo fundamental de los manuales administrativos es explicar en términos
accesibles el por qué de las decisiones en la organizacién y el como deben aplicarse
en la practica.



Estos manuales ademas permiten alcanzar los siguientes objetivos:

¥ Presentar una vision del conjunto de la entidad.

@ Precisar las funciones encomendadas a cada unidad académica o administrativa
para deslindar responsabilidades, evitar duplicaciones y detectar omisiones.

¥ Coadyuvar a la ejecucion correcta de las labores encomendadas a los
funcionarios administrativos y propiciar 1a uniformidad en el trabajo.

¥ Permitir el ahorro del tiempo y esfuerzos en la ejecucion del trabajo, evitando la
repeticion de instrucciones y directrices.

¥ Proporcionar informacion basica para la planeacion y la implantacion de medidas
de modernizacion administrativa.

I Facilitar el reclutamiento y seleccion de personal nuevo y su incorporacion a las
distintas unidades.

“ Propiciar €l mejor aprovechamiento de los recursos humanos, materiales,

instrumentos e infraestructura.

Considerando las necesidades organizacionaies del Centro de Informaciéon vy

Documentacion del Medicamento, se elabord los siguientes manuales:

Manual de Organizacion, que establece las funciones de la o las unidades
componentes de la estructura organica del Centro de Informacién y Documentacion
del Medicamento

Manual de procesos, establece la manera secuencial, sistematica y detatlada los
procedimientos que se ejecutan en las unidades académicas y administrativas del
Centro de Informacién y Documentacion del Medicamento

Cumpliendo con el Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion
Administrativa (S.O.A)), aprobado mediante Resolucion del Honorable Consejo
Universitario (H.C.U) N° 065/2002 de fecha 3 de abril de 2.002, se elabora estos
manuales para el Centro de Informacién y Documentacion del Medicamento de la
Universidad Mayor de San Andrés.



MANUAL DE ORGANIZACION
Y FUNCIONES

CENTRO DE INFORMACION Y DOCUMENTACION
DEL MEDICAMENTO

(CIDME)

1. INTRODUCCION.,

En cumplimiento a la Resolucion del Honorable Consejo Universitario No. 065/2002
de fecha 3 de abril de 2002 Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion
Administrativa de la Universidad Mayor de San Andres, de las Normas Basicas del
Sistema de Organizacion Administrativa, el Departamento de Planificacion vy
Coordinacion y la Division de Desarrollo Organizacional, elaboro el presente Manual
de Organizacion para la implantacion del Sistema de Organizacion Administrativa.

En ese marco el presente manual refleja la estructura organizacional del Centro de
Informacion y Documentacion del Medicamento (CIDME), que coadyuvara al
cumplimiento de los objetivos y del Programa de Operaciones Anuales permitiendo

identificar las unidades, su jerarquia y competencias.

Para el logro de este manual se recurrié al anélisis de las normas vigentes que rigen
el funcionamiento de la Universidad Mayor de San Andrés y por ende del Centro de
Informacion y Documentacion del Medicamento (CIDME). El manual refleja la
revision de las disposiciones que rigen la Unidad, con el propodsito de consolidar y dar

lugar al cumplimiento de objetivos ¥y metas a nivel de Departamento.



2. ANTECEDENTES HISTORICOS.

El Centro de Informacién y Documentacion del Medicamento (CIDME) fue creado el
10 de Octubre de 1989 por la brillante iniciativa de de la Dra. Teresa Rescala

Nemtala,

El Centro de Informacion y Documentacion del Medicamento (CIDME) viene
trabajando desde su inicio, con el objetivo fundamental de beneficiar con su labor a la
poblacion en general, difundiendo el uso racional del medicamento, por este motivo y
con el proposito de mejorar sus servicios, en el afo 2001 se enmarca en l0s
parametros de recomendacién que instauro e! proceso de acreditacidn, mismo que
fue impulsado y concluido exitosamente durante la gestion de la Dra. Teresa Rescala

Nemtala como decana de la Facultad de Ciencias Farmacéuticas y Bioguimicas.

3. MISION.

“Brindar apoyo cientifico y técnico a los profesionales def area de la salud, como a la

sociedad para optimizar el uso racional def medicamento”

4, OBJETIVO.

E! objetivo del presente manual es explicar las funciones inherentes a cada unidad
dependiente del Centro de Informacidén y Documentacion de! Medicamento (CIDME).
Ademas proporcionar un documento que contenga la manera en que la organizacion
se integra a través de las funciones.

Otros objetivos:

M E! manua! servira para la transferencia de informacion entre las personas que

integran la estructura organizacional.



M Informar la relacion existente entre los diferentes niveles de la estructura
organizacional
M Establecer la guia para el cumplimiento de sus funciones y la adecuacion de

personal asignado al cargo.
5. ALCANCE.

El manual tendra un ambito de aplicacion en las siguientes unidades que componen
el Gentro de Informacion y Documentacion del Medicamento (CIDME)

1 Direccion

¥ Unidad de Informacion de Medicamentos

El manual responde a una necesidad presente, no significa que la estructura
organizacional sea estatica. Por el contrario deben tomarse previsiones para

adaptarla a los cambios y exigencias del medio.
6. FUENTES DE INFORMACION PARA EL MANUAL DE ORGANIZACION.

Las fuentes de informacion mas Utiles para obtener los datos del manual de

organizacion son:

o Las fuentes documentales. Se refieren a: Manual de Funciones vy
. procedimientos La Paz, abril de 2001, Reglamento Interno de Centro de
Informacion y Documentacion del Medicamento (CIDME), Memoria Institucional
1996 — 2005, los diagramas de organizacion y en general los documentos

relacionados con el tema.



Las personas. Todos aquellos funcionarios, estudiantes y personas
involucradas con el Centro de Informaciéon y Documentacion del Medicamento
(CIDME) para las que se elaboro el manual.

La realidad administrativa. A través de la observaciéon directa, es decir, en el

lugar donde se realizan las funciones y las actividades.

. DISPOSICIONES LEGALES QUE REGULAN LA ESTRUCTURA,

Constitucion Politica del Estado.

Resolucion del Honorable Consejo Universitario (H.C.U.) N°® 196/95

Resolucion del Honorable Consejo Facuiltativo (M.C.F.) N° 025/94

Estatuto Organico de la U.M.S.A.

Ley N° 1178 "De Administracion y Control Gubernamentales” (SAFCQO) de 20 de
julio de 1990.

Normas basicas del Sistema de Organizacion Administrativa S.0.A. Resolucion
217055,

Reglamento Especifico S.O.A. U.M.S.A. aprobado resolucion H.C.U. 06/2002

. ESTRUCTURA DEL MANUAL DE ORGANIZACION.

El manual inciuye la estructura organica general del Centro de Informacion y
Documentacion del Medicamento (CIDME) vy las unidades que integran esta.
Delimita las responsabilidades y funciones de las unidades de 1a organizacion.

En general el presente manual se desarrolla de acuerdo al siguiente orden.

Cargo
o Dependencia
o Supervision
a Objetivo General
o Objetivos Especificos
o Funciones de la unidad



9. ESTRUCTURA ORGANICA DEL CENTRO DE INFORMACION Y
DOCUMENTACION DEL MEDICAMENTO.

Representar graficamente la estructura organica que muestra la composicion del
Centro de Infarmacion y Documentacion del Medicamento (CIDME). La cual presenta

actualmente la siguiente estructura organizacional.

ESTRUCTURA ORGANICA
CENTRO DE INFORMACION Y DOCUMENTACION DEL MEDICAMENTO

CIDME
[ DIRECCION ]
-------- ( CONSEJO TECNICO
UNIDAD DE

INFORMACION DE
MEDICAMENTOS

FUENTE: ELABORAGION PROPIA

Direccidn, es la maxima autoridad ejecutiva y como tal es el responsable del mismo
ante las autoridades de Carrera, Facultades, Areas y/o Instancias superiores.
Consejo Técnico, es el drgano responsable de la planificacion y la evaluacion de la
actividad del Centro de Informacién y Documentacion del Medicamento asi como la
fiscalizacion interna de la Direccion del mismo.

Unidad de Informacion de Medicamentos, tiene la funcion de difundir el uso
racional de medicamento y prestar servicios de inforrﬁacién cientifica actualizada e
imparcial de medicamentos a organismos nacionales e internacionales, profesionales

en salud, estudiantes del area escolar y ptiblico en general



" UnwwiddBoiea | CENTRO DE INFORMACIONY CODIGO

C DOCUMENTACION DEL MEDICAMENTO CDMD
ML
MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES

CARGO:; Director

DEPENDE: Vice Decanato

SUPERVISA A: Jefes de Unidad, Sub Jefes de Unidad, Internos, Secretaria Ejecutiva y

Otros.

OBJETIVO GENERAL:

Dirigir, Controlar las tareas y funciones del Centro de Informacion vy
Documentacién de! Medicamento (C.ILD.M.E)) y hacer cumplir las normas y

reglamento del mismo.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

1.

Administrar los recursos financieros, materiales y humanos del CIDME, brindado
apoyo adecuado y oportuno a las actividades de [nvestigacién e Informacion
Activa y Pasiva sobre medicamentos y toxicos, en conformidad con las normas,

procedimientos y sistemas prescritos por la Ley SAFCQ y disposiciones legales

Conexas.

2. Autorizar y supervisar el aprovisionamiento de bienes, equipos y materiales,
velando por su buen uso y mantenimiento.

3. Fomentar la maxima eficiencia en las actividades, Informacién activa y pasiva,
Unidad de Informacion Toxicolégica, Proyecto de Extensién CIDME — COLEGIO,
Proyecto Piloto de Implementacion de Servicios Farmacéuticos para que brinden
el apoyo requeride en forma adecuada y oportuna a las actividades de
Investigacién y Servicios.
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4. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones Ieg‘ales con relacion a la compra,
administracion e inventariacion de bienes, asi como la contratacion de servicios.

5. Promover la realizacion de Proyectos que permitan financiarlos por apoyo de
Organismos Nacionales e Internacionales; asi como se demuestren su

autosostenibilidad.

FUNCIONES:

1. Planificar, organizar, dirigir y controlar el funcionamiento de las unidades de
servicio del CIDME.

2. Dirigir y coordinar la evaluacion financiera para que se lleve a cabo con criterios
de prontitud y confiabilidad, asegurando la razonabilidad de los informes y de los
Estados Financieros, y en general de una Administracion Eficiente.

3. Planificar, dirigir, supervisar, controlar y evaluar los sistemas téchico-
administrativos, incluidos los sistemas de contabilidad integrada y presupuesto,
requeridos por la institucion, conforme a la Ley SAFCO.

4. Supervisar el cumplimento de las condiciones administrativas y financieras
exigidas por los donantes al CIDME, preparando los informes financieros
requeridos de acuerdo con las normas establecidas por cada donante.

5. Cumplir y hacer cumplir las obligaciones que deriven de convenios y acuerdos
firmados.

6. Representar al CIDME ante instancias universitarias y no universitarias.
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7. Formular los requerimientos de fondos, para asegurar que el presupuesto del
TGN, correspondiente al aporte local de cada donacion, tenga la estructura de
gastos y los niveles adecuados.

8. Dirigir a elaboraciéon del presupuesto anual para la unidad administrativa
poniéndolo a consideracion del Consejo Facuitativo.

9. Velar por el registro contable correcto y oportuno de las transacciones financieras
realizadas por et CIDME, en cada una de sus unidades, aplicando el Sistema de
Contabilidad Gubernamental y el Plan de Cuentas establecido por la Contaduria
General de! Estado.

10. Revisar y aprobar ios Estados Financieros del CIDME.

11.Coordinar y supervisar las actividades administrativas de las unidades del
CIDME.

12.Autorizar las compras de diferentes unidades segun normas y procedimientos
establecidos.

13.Dirigir y supervisar los tramites ante la UM.S.A. y otros organismos para los
desembolsos asignados por el TGN., y otros donantes de acuerdo con las
normas establecidas por cada institucion financiera, asi como los tramites
relacionados con la programacion presupuestaria del CIDME.

14.Supervisar y evaluar de forma anual el desempefio y la productividad del
personal en el CIDME, asi como su utilizaciéon de los recursos, aplicando para
ello los sistemas administrativos y financieros que determine la Ley SAFCO.

15. Inspeccionar periédicamente los bienes del CIDME.

1 6. Realizar el seguimiento y control de la contabilidad de las operaciones realizadas

y documentar correctamente los descargos, sobre reposicién de los depdsitos en

la cuenta especial (recursos propios).
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17.Presentar y proponer ante el Decano o en su caso al Consejo Facultativo, y las
medidas de regulacion administrabas (procedimientos, métodos de trabajo vy
estructura de organizaciones optimas), y de los recursos humanos que precisa el
CIDME, y una vez aprobadas, disefiar manuales, circulares, normas e
instrucciones de caracter operativo, técnico, contable y administrativo,
supervisando su cumplimiento, rigiéndose al reglamento interno y al Manual de
Contabilidad.

18. Supervisar la politica del centro.

19.Presentar informes anuales al Consejo Facultativo, Decanato; sobre el
desempefio proyectado y ejecutado del CIDME, de sus diferentes unidades, asi
como informes de caracter especial a solicitud expresa del Honorable Consejo
Universitario, Rector, Vicerrector, Secretario General, e instancias Universitarias
de financiamiento que asi lo requieran.

20. Autorizar vigjes y viaticos para el personal a su cargo, para su aprobacién en el
Honorable Consejo Facultativo.

21. Sugerir cambios a través de los cuales pueda incrementar la productividad y

eficiencia en el trabajo.
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CARGO: Jefe de la Unidad de Medicamentos

DEPENDE: Direccibn

SUPERVISA A: Jefe de Sub Unidad.

OBJETIVO GENERAL.:
* Difundir el uso racional de medicamento y prestar servicios de informacion
cientifica actualizada e imparcial de medicamentos a organismos nacionales e
internacionales, profesionales en salud, estudiantes del area escolar y publico en

generai.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

1. Proporcionar informacion objetiva precisa y actualizada a personas e
Instituciones relacionadas en el campo de la salud sobre la informacion del
medicamento orientada a problemas del paciente y su terapia.

2. Realizar actividades de informacion constante del medicamento.

3. Participar en eventos internacionales donde se difunda la labor que viene
desempenando el centro participando en expo ciencias internacionales.

4. Dirigir y coordinar las actividades, realizadas dentro de las sub unidades, en

cuanto a las actividades de servicio a la comunidad e Investigacion.

FUNCIONES:
1. Orientar a los dependientes y usuarios sobre las actividades de Investigacién e

Informacion de Medicamentos y /o Toxicos.
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2. Disefar y ejecutar politicas requeridas a su campo de accion.

3. Formular y proponer proyectos de politicas para beneficio del CIDME.

4. Recopilar, revisar, depurar y consolidar la Informacion para la elaboracion del
BIM.

5. Cumplir y Hacer cumplir normas, regiamentos, procedimientos y registros del
centro.

6. Preparar informes cada seis (6) meses de las actividades ejecutadas vy
proyectadas del CIDME.

7. Realizar otras tareas de su competencia o que le sean encomendadas.

8. Cooperar en fa elaboracion del proceso anual de Pianificacion, incluidos
Instructivos y Manuales.

9. Capacitar a sus internos sobre el manejo responsable de la informacién sobre el
uso de medicamentos.

10. Planteamiento de Estrategias y Proyectos para efectivizar e incrementar la
difusion de la labor social gue cumple el Centro.

11.Informar a la Direccién sobre bibliografia actualizada que se puede adquirir para
el CIDME.

12. Guiar al usuario sobre el uso adecuado del internet.

13.Mantener una relacion permanente con los profesionales que escriben articulos
para el boletin e invitar a otros.

14. Establecer y ejecutar proyectos en el campo de la informacién y uso racional de

medicamentos.
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CENTRO DE INFORMACION Y DOCUMENTACION
DEL MEDICAMENTO.

(CIDME)

1. INTRODUCCION

El manual de procesos tiene como finalidad esiablecer de manera secuencial,
sistematica y detallada los procedimientos academico-administrativos que se
ejecutan en el Centro de Informacién y Documentacion del Medicamento (CIDME),
identificar las unidades que interviene y los formatos que se podrian emplear para la
ejecucion de las funciones que tienen asignadas. E! manual ofrece una descripcion

detailada de cada uno de los procesos y su seguimiento a traves de los flujogramas.
El manuai de procesos hace referencia en cada uno de los procedimientos a:

¥ Numero de pasos secuenciales
E Unidad

E  Responsable

E  Flujograma

E  Tiempo

& Descripcion y observaciones

2. OBJETIVO GENERAL:

El manual de procesos para el Centro de Informacion y Documentacion del
Medicamento (CIDME) tiene como proposito el de formalizar los procedimientos,
mediante la secuencia l6gica de sus actividades en su ejecucion, para simplificar y
dinamizar su funcionamiento a fin de tratar de mejorar la calidad de servicio y lograr

una mayor eficiencia academico- administrativa.



3. OBJETIVOS ESPECIFICOS:

+ Establecer formalmente los métodos y técnicas de trabajo que deben utilizarse

para la realizacion de diferentes procedimientos.

e Simplificar los métodos de trabajo, eliminar las actividades repetitivas y la

papeleria innecesaria con el fin de reducir los costos.

» Darfluidez y eficiencia a los procedimientos.

SIMBOLOGIA UTILIZADA EN LOS MANUALES DE PROCESOS

Para los diferentes procesos académicos — administrativos identificados dentro del
Centro de Informacion y Documentacion del Medicamento (CIDME) se empled la

siguiente simbologia.

[ ’ Inicio o Fin

Operacion

l:'] Documento

II Multidocumento
O Decision alternativa




l:’ Entrada manual de datos al sistema

Preparacion

Conector

Conector de pagina

\ / Operaciéon manual

l Lineas de decision




LISTADO DE PROCEDIMIENTOS DEL CENTRO DE INVESTIGACION Y
DOCUMENTACION DEL MEDICAMENTO

CODIGO GENERAL -~ CDM

01  ASISTENCIA A REUNIONES Y OTRAS ACTIVIDADES
02  SESIONES DE CONSEJO TECNICO

03  DESPACHO DE CORRESPONDENCIA

04  RECEPCION DE CORRESPONDENCIA

05 ELABORACION DE PLAN OPERATIVO ANUAL

06  EJECUCION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL

07  GESTION Y FIRMA DE CONVENIOS

08  REDACCION DE CORRESPONDENCIA

09  INFORMACION PASIVA.

10 INFORMACION ACTIVA.



CIDME.
MANUAL DE PROCESOS

DEPTO. PLANIFICACION Y COORDINACION
DIV. DESARROLLO ORGANIZACIONAL

UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES-CIDME
PROCEDIMIENTO: ASISTENCIA A REUNIONES Y OTRAS ACTIVIDADES

COD.CDM. 01

PAG. 5

N° UNIDAD RESPONSABLE FLUJOGRAMA TIEMPO DESCRIPCION Y OBSERVACIONES
(( INICIO H
Establece actividades de acuerdo a
1 DIRECCION DIRECTORA v 2 dias |citaciones, instructivos y otros que programan
Define aetividades tareas a nivel facutad e institutos.
programadas en
instancias de
cogobierno
- Registra en agenda de Direccién las
: Registra actividades que debe cumplir la Directora del
SECR i w i )
2 CRETARIA SECRETARIA actividades diarias Agenda de tdia Centro y recordandole 24 horas antes de ser,
en agenda Direccion realizado de acuerdo a citacion registrada,
r
Se conforma el Comité e — Asiste a reuniones en tepresentacion del
Pre-Facultativo propuestas Centra de informacion y Documentacion del
3 OIRECCIDN DIRECTDRA 1 dia Medicamento ante Honorable Consejol

Facultativo y ofras instancias, de ser
necesaric presentando informes o
propuestas.




CILDME.
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DEPTO. PLANIFICACION Y COORDINACION
DIV. DESARROLLG ORGANIZACIONAL

UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES-CIDME
PROCEDIMIENTO: SESIONES DE CONSEJO TECNICO

COD. CDM. 02

PAG. &

N° UNIDAD RESPONSABLE FLUJOGRAMA TIEMPO DESCRIPCION Y OBSERVACIONES
INICIO De acuerdo a instruccion  recibida de
Direccion procede con la redaccién y emisién
1 | SECRETARIA | SECRETARIA 15 min, |0 13 dtacin para los integrantes del
Consejo Técnico del Centro de nfermacion y
Recibe instruccidn  de Ciaci Documentacion del Medicamento, la
- acion . - . .
elaboracian de  Ia citacion pasa a Direccion.
citacidn
v
Recibe y revisa la
. citaciGn y devuelve a » Citacion Recibe, revisa y firma la citacion efaborada
2 DIRECCION DIRECTORA Secretaria 15min. |en Secrelaria ylo devuelve para sy
correccion ylo emision,
r
Recibe la citacion,
corrige de ser necesario Citacion . .
3 | SECRETARIA | SECRETARIA & imprime para su (copias) II 2dias (o012 @ Instiuye al personal de mensajeria
repartician para su reparticion.
4
Registra citacién y procede con
la entrega a cada miembro del
. Consejo Técnico Reparte la citacion a los miembros del
4 SECRETARIA SECRETARIA 1 dia Consejo Técnico, sefialando dia, hora y lugar
de reunion.
{copias)
1
Se retinen los Se lleva a cabo 1a reunidn ya sea ordinaria o
5 DIRECCION DIRECTORIO miembros del 1 dia e:ftraf)rdrnarra con los miembros del Consejo
Directoric Técnico y tratando los temas de acuerdo a
orden del dia.
Tratamento de temas en
sesion de Consejo
Técnica,
1
Recepeiona soficitud y remite informacion af
MIEMBROS DEL NO Aprueban Centro de Informacion y Documentacion del
6 DIRECC i ..
10N DIRECTORIO ‘ temas 3 dias Medicamneto, adjumando documentacion vy
V formularios requeridos.
Tratamienio sl
posterior o Emision
cancalado Resolucién




C.ILDME.
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DEPTO. PLANIFICACION Y COORDINACION
DIV. DESARROLLO ORGANIZACIONAL

UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES-CIDME

COD. CDM. 02
PROCEDIMIENTO: SESIONES DE CONSEJO TECNICO PAG.7
N° UNIDAD RESPONSABLE FLUJOGRAMA TIEMPO DESCRIPCION Y OBSERVACIONES
Redacta fas
resoluciones o] Resolucion 'l Toma apuntes vy redacta el acta
7 DIRECCION SECRETARIA aprobadas " 1 sem.

correspondiete  y resoluciones para las
firmas de los miembros del Directorio.




C.LDME.

DEPTO. PLANIFICACION Y COORDINACION

MANUAL DE PROCESOS DIV. DESARROLLO ORGANIZACIONAL
UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES-CIDME COD. CDM. 03
PROCEDIMIENTO: DESPACHO DE CORRESPONDENCIA PAG.8

N° UNIDAD RESPONSABLE FLUJOGRAMA TIEMPO DESCRIPCION Y OBSERVACIONES

<g INICIO E) Realiza vy prepara Ja redaccibn de
correspondencia, (cartas, circulares,

1 CIDME SECRETARIA resoiuciones, memorandums, citaciones, Y,

ofros) y remile a Direccion para revision v
REALIZA posterior despacho.
REDACCION
I

VERIFICA Y

REVISA
Verifica y revisa la redaccidn para poder
reatizar algunos cambios. POR NO: Firma la

2 CIDME DIRECTORA correspondencia y remite a secretaria. POR|

: Si: Ordena que se realicen los cambios o las
h 4 correcciones respectivas,
FIRMA
REALIZA
CAMBIOS
X Registra la correspondencia a ser despachada
REGISTRA en el libro respectivo, asignando un nimero
3 CIDME SECRETARIA CORRESPONDENCIA 10 min |conelativo de despacho y solicite al personat
de mensajeria hacer entrega de la
correspondencia.
Entrega fa correspondencia al destinatariol
REALIZA LA I‘ESpecﬁvo. OBSERVACIONES: Acumula,
4 PORTERO ENTREGA DE 1 hora alguna cantidad de correspondencia a ser
MENSAJERO CORRESPONDENCIA despachada y realiza las entregas, en caso del
ser cofrespondencia urgente efectda la
entrega o antes posible.
¥
RECEPCIONA Recepciona solicitud y remite informacion al
5 DESTINATARIO 10 min. Cent.ro de Informgmbn ¥ Documentamé_n del
Medicamento, adjuntandoe documentacion vy
4 formularios requeridos.
FIN




CILD.ME.
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DEPTO. PLANIFICACION Y COORDINACION

DIV, DESARROLLO ORGANIZACIONAL

UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES-CIDME
PROCEDIMIENTO: RECEPCION DE CORRESPONDENCIA

COD. CDM. 04
PAG. S

N® UNIDAD RESPONSABLE FLUJOGRAMA TIEMPO DESCRIPCION Y OBSERVACIONES
‘ INICIO )
v Ent dencia, del ! f
1 INTERESADO PRESENTA nirega su correspondenia, de_ ipo que fuera
CORRE SPONDENCLA a la unidad correspondiente destinada.
CORRESFONDENCIA
1 dia.
£l encargade de recibir la correspondencia
h debe registrar en el libyo respective el tipo de
PORTERC REGISTRA SELLA documentacion que recibe, sellar y firmar
2 MENSAJERO Y FIRMA como constangia de recgpciér}
OBSERVACIONES: Sella y firma copias si
existieran de la documentacion.
Pasa a Secretaria para su procesamiento.
5 min.
h
REALIZA
LECTURA
fwe Da lectura de rutina a la correspondencia
j recibida, de acuerdo a su contenido archiva o
3 CIDME SECRETARIA v procede con su remision segun corresponda.
: Decide remitir POR NO: Archiva. POR Si:
Archiva . - o
Remitela correspondencia a la Direccion.
REMITE
51
REALIZA
CONTESTACION ©
ARCHIVA
Da lectura a la correspondencia, da orden de!
4 CIDME DIRECTORA proveide de contestacién o simplemente
otorga proveldo de archivo.
FIN

1 dia.
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DEPTO. PLANIFICACION Y COORDINACION
DIV. DESARROLLO ORGANIZACIONAL

UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES-CIDME
PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE PLAN OPERATIVO ANUAL

CCD. CDM. 05

PAG. 10

N° UNIDAD RESPONSABLE FLUJOGRAMA TIEMPO DESCRIPCION Y OBSERVACIONES
|( INICIO ),
A objeio de elaborar el POA solicita
1 DIRECCION DIRECTORA 1 sem. informacidn, for.muiaclon al Depana'mento de
4 Presupuestos, instruye la elaboracion de la
Solicita informacion Instruye elaboracion nota de solicitud,
para elaboracion del o | de nota a Secretaria
POA
: Elabora nota y e Elabora nota solicitando informacién para 1a
2 | DIRECCION SECRETARIA Nota de solicitud de ' P
presenta ants la infarmacion 2 dias unidad correspondiente,
Direccibn
Revisa correspondencia y firma para su
3 DIRECCION DIRECTORA Revisa y fima nota 1dia |posterior emision a la unidad
elaboraca correspondiente.
Sella ia nota firmada y Not
di ach ota
4 | DIRECCION SECRETARIA espacna > ] 1dia |Sellay despacha correspondencia
Registra nota en libros
5 DIRECCION SECRETARIA de salida y procede con R Nota 2 dias Se encarga de flevar la correspondencia al
su entrega destinatario.
Y
Recibe, registra y procede Nota registrada en
oort la remision de 5l Departarmento
informacion requerida
oPTo Recepciona solicitud y remite informacion al
i ENCARGAD Centro de Informacién y Documentacion del
6 {PRESUPUESTO i Y
s RECEPCION 3 dias Medicamento, adjuntando documentacién y

Revisa y remite
informacion raguerida
porel CIL.DM.E

informacion I
requerida

formularios regueridos.




C.LD.ME.

DEPTO. PLANIFICACION Y COORDINACION

MANUAL DE PROCESOS DIV, DESARROLLO ORGANIZACIONAL
UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES-CIDME COD. CDM. 05
PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE PLAN OPERATIVO ANUAL PAG. 11

N°® UNIDAD

hora de reunién de

jefes de area

RESPONSABLE FLUJOGRAMA TIEMPO DESCRIPCION Y OBSERVACIONES
Recepcion de = Recepciona informacién pasa a conocimiento
7 | DIRECCION SECRETARIA d“”mefg’s rem s nformacicn l 1sem. |de la Directora del Centro de informacion y
por = Lepla. o8 eiaboracion POA Documentacion el Medicamento.
presupuestos
Recibe y analiza la
informacion
Remite informacion
a responsables de Una vez sostenida la informacion )
8 DIRECCION DIRECTORA area 1 sem. formularios necesarios, rermt_e un ejemplar a
cada responsable de area para la
elaboracidon del POA.
Remite fermularies e
instrumentos POA
A
Recibe instructivo y ,—r‘%———”
formularios Instructivos y
"’1 fermularics
Recibe instructivo y formularics para
9 AREAS RESPONSABLES 2horas |ilenado en coordinacion el personal bajo su
dependencia.
Elaboran y llenan Plan Operativo
instrumentos del | Anual del Area
POA en conjunto
Recepciona POA's POA'S de
de unidades y/o unidades
areas
Recepciona fos POA'S de las dreas vy
. establece una fecha de reunidn a objete de
10 DIRECCION DIRECTORA 10 min. jconsensuar el POA del Cento de
Establece fecha y Infermacion y Documentacion del

Medicamento.




C1DME.
MANUAL DE PROCESOS

DEPTO. PLANIFICACION Y COORDINACION

DIV. DESARROLLO ORGANIZACIONAL

UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES-CIDME

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE PLAN OPERATIVO ANUAL

COD. CDM. 05
PAG. 12

N® UNIDAD RESPONSABLE FLUJOGRAMA TIEMPO DESCRIPCION Y OBSERVACIONES
En reunién analizan
y evallian los
POA's de Ias )
unidades Elaberan en forma ccordinada y sobre la
DIRECTORA Y base de los POA's de area, el POA general
1 DIRECCION RESPONSABLES del Centro de informacion y Documentacion|
DE AREA del Medicamento, para ello analizan y revisan
1os, ramas, actividades y tareas.
Efaboran POA dei proyeclos, prog y
Centro de
Informacion y
Documentacion del
Medicamento
y
Se formula el POA del
CIDME vy se remite al
Depto. de Presupuestos.
Redne las actividades en un POA general de!
12 DIRECCION DIRECTORA J CIDME y remite al Deparamento de
Presupuestos.
Plan Operative Anual
del CIDME formutado
A
Entrega Plan Dperative
Anual
13 CIDME SECRETARIA Entrega documentos en el Dplo. de
Presupuestos.
Documentos Plan
Operativo Anus!
v
Recspciona Plan
Operativo Anual
DPTO. remitido por el CIDME Recepcién documentos enviades por el
14 | PRESUPUESTO] SECRETARIA Centro de informacién y Decumentacion del
3 Medicamento.

FIN




C.LD.ME.
MANUAL DE PROCESCS

DEPTO. PLANIFICACION Y COORDINACION
DIV. DESARROLLO ORGANIZACIONAL

UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES-CIDME
PROCEDIMIENTO: EJECUCION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL

COD. CDM. 06

PAG.13

N° UNIDAD RESPONSABLE FLUJOGRAMA TIEMPO DESCRIPCION Y OBSERVACIONES
‘ INICIO ]
De acuerdo a POA elaborado , programa y
1 DIRECCIGN DIRECTORA L 1 sem. aprlopado se realiza se seguimiento de
actividades y metas propuestas por fas
Efecta el seguimiento de plan operativo anuat unidades.
actividades programadas por unidades
en el POA
Establece sesiones
con responsables de
area
Establece reuniones peridicas con los
responsables de area.
: h Se llevan a cabo reunicnes de coordinacion
DIRECCION Y Se coordma con los ; A
o CIDME RESPDNSABLES esponsables fa 2 dias entre Ja Direccien y 101:: r&_esponsablesvd'e area
M para efectuar el seguimiento de actividades
DE AREA evaluacion de .
POAS de cada area.
EnJa misma se conoce de los inconvenientes!
¢ presentades en caso de incumplimiente.
Se evallan las

metas alcanzadas y

se efeva un informe

Elevan informe de

avance de tareas a la

Direccion

Los responsables de 4rea remiten a Ia
3 DIRECCION DIRECTORA 2 dias Direccion del CIDME informes de avance de

informes de I
avance

tareas de acuerdo a POA aprobado en forma
mensual.
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N° UNIDAD RESPONSABLE FLUJOGRAMA TIEMPO DESCRIPCION Y OBSERVACIONES
“ INICIC »
b Establece  contactos con  organismos]
Establece contactos internacionales, nacionales, asi como con
5 ©on ofganismos 6 entidades dependientes priblicas y unidades
1 CIDME DIRECCION institucio 1 . X
neeenes sem dependientes de Ja UMSA en la blisqueda de
futuros convenios o atencion a solicitudes de
Atencién a solicttudes prestacion de servicios.
de prestacion de
servicios
1
Revisa solicitucies Solicitudes de
de presfacion de Prestacion de
Servicios setvicios
Revisa solicitudes de prestacion de servicios
) y oiras actividades gue permitan establecer,
2 CIDME COMITE TECNICO 2 dias [convenios con organismos y entidades.
Define y autonza a la Direccion la firma de
CONVenins.
E! Comité Técnico Resclucion de
define y autoriza la Comité Teécnica que
firma de convenios autorice
informa al Sr. Rector
3 DIRECCIGN DIRECCION ta firma de convenios 1 dia |Hace conocer de la firma de convenios al Sr.
CIDME Rector.
r
Fia lugar, fecha y Mot g
ota de . Define lugar, fecha y hora para fuma dei
4 | RECTORADO RECTOR hora para firma de cack 1d € gar, ¥ P
COnVenios GomuUnIGAcon " lconvenio entre fa institucion y la contraparte.
Comunica la f"irma de Remite nota de
5 | RECTORADG ASISTENTE convenio comunicacion 2 dias Conl.acia a las partes para la fecha y lugar
RECTCR previsto.
Las partes proceden con la
frma del convenio Convenio firmado I'
RECTOR
DIRECCION Recepciona soficitud y remile informacién al
6 RECTORADO CIDME 3 dias Centreo de Informacion y Documentacion de

ORGANIZACION
RPTE. ASESORIA
JURIDICA

La unidad e Asesoria
Juridica efectda una
revision y avala e}
convenio firmado

Revision de I
documentos

Medicamento, adjuntando documentacion y
formularios requeridos,
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N° UNIDAD RESPONSABLE FLUJOGRAMA TIEMPO DESCRIPCION Y OBSERVACIONES
Instruye al personal ! . o
7 RECTORADO RECTOR archiva de los Arohivo de 1 hora Instruye  su archq_vo a la Division de
documentos Convenia Documentos y Archivo.
concernientes al
Convenio
Recibe, registra
y entrega documentos
a la Divisién respectiva
Registra y entrega una copia del convenio y
8 RECTORADO OFICINISTA 20 minutos[antecedentes  respaldalorios  para  sW
correspondiente archive en la Division.
Convenio, copias y
documentos
respaldatorios
Recibe, registra y
archiva la Convenio y
i documentacion documentos
DIVISION referente al convenio ; f .

9 { DOGUMENTOS | ENCARGADO 20 minutos| S0De: redistra y procede con ef archivo de

Y ARCHIVO

la documentacion recibida.
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N* UNIDAD RESPONSABLE FLUJOGRAMA TIEMPO DESCRIPCION Y OBSERVACIONES
INICIO
Recepm:na. Recibe correspondencia de unidades internas;
1 CIDME SECRETARIA correspondencia Todos los jcomo  externas, las mismas gue  son)
EJECUTIVA dias |presentadas ante Direccion para conocimiento
y respuesta.
corespondencia
Toma conocimiento e
Instruye redaccion
respuestas - - .
SECRETARIA La Durec.tora toma com?clmuento e instruye a la
2 CIDME 1 hora |Secretania la elaboracidn de respuestas a la
EJECUTIVA . L
cofrespondencia recibida.
Insiruye la
redaccion
f~__._l
Redacta respuestas y
presenta ante Direccion
Elabora  respuestas, redactando  notas,
3 CIDME DIRECTORA taz2 |informes de a.cuen.:i_o a instruccion .dg_Dlreccmm
horas |Pasa a la Direccidn para la revision y firma
respuestas a fa correspendiente.
correspondencia
recibida
Revi fi [
CONSEJO MIEMBROS DEL C;'\:::ping::ci: Revisa ia redaccion efectuada, de no existir
4 - CONSEJC d observaciones procede con la  firma
TECNICO - preparada
TECNICO correspondiente.
15 min
Registra, selfa
5 DIRECCION SECRETARIA o Rergfstra. seiial ¥ pas?ld ac; mensajgrom;zjar?a su
CIDME EJECUTIVA ,‘, ora lentrega a las unidades o Instiuciones
Entrega respectivas.
carrespondencia
para entrega
se hace carge de fa
entrega de la
correspandencia
Recepciona soficitud y remite informacién al
6 DIRECCION SECRETARIA 2a3 |Centro de Informacion y Documentacion del
CIDME EJECUTIVA II horas |Medicamento, adjuntando documentacion y
carrespondencia

formularios requeridos,
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N° UNIDAD RESPONSABLE FLUJOGRAMA TIEMPO DESCRIPCION Y OBSERVACIONES
lngrt!asfa SD"':_H_Ud de Recibe solicitud de internmos para acceder a
1 CIDME SECRETARIA nlormacion Todos los jinformacion de medicamentos, las mismas que
EJECUTIVA dias [son Tecepcionadas por Secrtaria  para
conocimiento y respuesta.
4
Recepcidn de
Informacién
requerida
—
Toma conocimiento e
instruye redaccion
resguestas ta Directora toma conoccimiento e insiruye al
SECRETARIA encargade del Area de Informacidn de!
2 clD
IDME EJECUTIVA  hora Medicamentoe la elaboracién de respuestas a la
solicitud requerida.
Instruye ia
fedaccion
| A
Redacta respuestas y
presenta ante Direccidn
AREADE Elabora respuestas, redactando notas,
INFORMACGCION 1a2 linformes de acuerdo a instruccion de Direccién.
3 CIDME . . o
DEL fhoras IPasa a la Direccidn para la revision y firma
MEDICAMENTO respuestas a fa correspondiente,
solictud recibida
Registra, sella y pasa al mensajero para su
DIRECCION SECRETARIA Regist 1 . .
5 egistra, sella
CIDME EJECUTIVA 1 hora entrega. a los internos o instiluciones
respectivas.
A
Entrega informacitn
6 DIRECCION SECRETARIA ih Entrega la informacién requerida por los
CIDME EJECUTIVA %2 finternos o instituciones respectivas.

FIN
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N® UNIDAD RESPONSABLE FLUJOGRAMA TIEMPO DESCRIPCION ¥ OBSERVACIONES
INICIO
AREA DE Recopilaci}?n de Recaba la informacién y materal necesario
; CIDME INFORMACION Informacion y 2 para la elavoracion de Boletines Informativos,
DEL material Semanas |posteriormente realiza la revision y analisis de
MEDICAMENTO * ia informacion.
Revision y Analisis
de la Informacion
v
Toma conocimiento e
instruye ‘a elaboracion
del borrador La Directora toma conocimiento e instruye al
encargade del Area de Informacién del
2 CIDM RECT 1 . .
E DIRECTORA hora Medicamento la redaccién y elaboracion de
Instruye 1a borrador de la informacicn. .
redaccion
Realiza el contacto con
la OPS y la OMS La Direccién realiza ef contasto conl2 OPS y ia
OMS para solicitar el financlamiento para ia
1az [publicacion de la informacdn.
3 CIDME DIRECTORA
+ horas |Se realiza el contacto con fa IMPRENTA para
Contacto con la realiz.ar la coii.zacidn de la elavoracion del
IMPRENTA Boletin informativo.
Revision del Copias del
Borrador < borador La Di i iza | isié ! Boleti
5 CIDME DIRECTORA 1 hora a Direccién realiza ia revision del Boletin a ser
entregado a la IMPRENTA.
Y
Impresion del Bo}gtines |
Bolstin terminados Entrega la informacién requerida a la imprenta,
6 IMPRENTA IMPRENTA 6 dias in?npres.ién de boletines y su pronia emntrega a
Direccion del Centro de [nformacion vy
Documentacion del Medicamneto
Entrega de
Baletines
o ) Una vez entregados los boletines al Centro de
Distribuacion de Informacion y Documentacion del Medicamento
7 CIOME DIRECTORA ejempelres se regliza la distribucién de los mismos a
Alcaldias, esculeas y personas que deceen ser
¥ informadas  sobre el uso racional del
medicamento.

FIN
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