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PROLOGO

La naturaleza de la organizacion se debe a la existencia de relaciones estrechas
de interdependencia entre su estructura, sus elementos constitutivos e
interrelaciones. Por lo tanto, una variacién en cualquier unidad puede influir en la
forma de ser de la organizacicn y llevar a un cambio en el tipo de estructura
repercutiendo en las unidades organizativas. A medida que la organizacion crece y
se desarrolla, aumenta considerablemente la necesidad de contar con 6rganocs e
instrumentos altamente especializados capaces de propiciar y crear innovaciones

rapidas y sustanciales.

El objetivo del cambio en una organizacién es hacer que las cosas sean
diferentes, que los ejecutivos tengan una mentalidad distinta, asi como el
personal, las acciones y los procedimientos deben ser eficaces y enfocados hacia

un objetivo que busque el crecimiento de la empresa.

Hoy en dia con la globalizacion, se ha generalizado ciertas normas y reglamentos
hacia las instituciones, las cuales rigen las actividades de las mismas. El realizar
determinadas acciones en busca de mejoras requiere de cambios, es asi que
Bolivia no esta ajena a los cambios que se dan, primordialmente en el modo de

organizacion de las instituciones.

Con la creacion de la Ley 1178 se pretende que toda institucion se adecué a las
nuevas normas y formas de organizacién que determina la presencia de Sistemas
aplicables, como el sistema de Organizacidbn Administrativa, que norma las
estructuras y proporciona los Instrumentos Administrativos, comec el Manual de
Procesos y Procedimientos, con los que debe contar la institucion en satisfaccion
de sus necesidades.



La estructura del trabajo de investigacion comprende los siguientes capitulos:

Ei primer capitulo de este Trabajo Dingido comprende dos fases: la primera
describe los aspectos generales, es decir, la justificacion del tema, Ia
identificacion del problema, la definicion de objetivos;, general y especificos,

resultados, alcance de la investigacion; geografico, temaético y temporal.

La segunda parte de! pnmer capitulo, comprende Ia metodoiogia de la
investigacion, la descripcidon de los métodos utilizados como el método deductivo,
descriptivo y explicativo. También las técnicas e instrumentos que se utilizaron, 1a
determinacion del universo de estudio y la muestra, y las fuentes y disefio de

instrumentos de investigacion.

El segundo capitulo enuncia toda la teoria para respaldar la investigacion en la
que se fundamenta, este capitulo que corresponde al Marco Teorico esta
conformado por dos partes: el marco conceptual en el que se encuentra toda la
informacion sobre la base textual en la que se apoya el tema de estudio. El marco
legal institucional, regido por las leyes qué respaldan al problema pianteado en la
investigacion, y por ultimo como ha sido creada la institucion, sus unidades

internas y sus caracteristicas generales.

El tercer capitulo es la parte esencial del trabajo dirigido, porque presenta los
resultados de una serie de procesos de la recopilacion y tabulacién de la
informaciéon obtenida en la investigaciébn mediante un analisis retrospectivo.
Posteriormente se realiza un analisis de recorrido minucioso y detallado para
llegar a las conclusiones y recomendaciones.



E! Cuarto Capitulo presenta la Propuesta, como solucién a los problemas
encontrados en el diagnéstico. Comprende los objetivos de la Propuesta, el
alcance, la Elaboracion del Manual de Procesos y Procedimientos siguiendo las
instrucciones para su disefio y elaboracién.

Por ditimo el quinto capitulo expone la Estrategia de Implantacion definiendo su
objetivo, identificando el tipo de Estrategia a ser aplicada, el cronograma de
actividades, los recursos financieros, materiales y humanos necesarios, y los

responsables de la implantacion.
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CAPITULO |
ASPECTOS GENERALES

1.1. JUSTIFICACION

Como efecto del convenio suscrito entre ia Corporacion del Seguro Social Militar
“COSSMIL” y la carrera de Administracion de Empresas de la Universidad Mayor
de San Andrés ‘UMSA” dentro de la modalidad de Graduacién de Trabajo
Dirigido, se establecié: “la realizacion del Manual de Procesos y Procedimientos
en cuatro Direcciones de COSSMIL y la Gerencia de Salud”, de acuerdo a sus

necesidades y requerimientos.

COSSMIL, por ser una Institucibn que depende del gobiemo boliviano debe
regirse bajo la Ley de Administracion y Control Gubemamentales (Ley SAFCO
No. 1178), la que regula los sistemas de Administracion y Control de los recursos
del Estado y su relacién con los sistemas nacionales de Planificacion e Inversion
Pulblica. En la actualidad, se esta aplicando los sistemas de Administracion y de
Control Gubemamentales que son ocho y que deben estar obligatoriamente en
todas las entidades del Sector Publico. De los ocho sistemas, el Sistema de
Organizacion Administrativa (SOA), se refiere al conjunto ordenado de normas,
criterios y metodoiogias, que a partir del 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 al logro de los objetivos institucionales (Normas Basicas SOA Art.
1), en este entendido, el producto que se genera como resultado de la
impiantacion de las Normas Basicas del SOA en las entidades son: el Reglamento
Especifico, Manual de Organizacion y Funciones y el Manual de Procesos y

Procedimientos.

Pagina. 1
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Frente a Ia necesidad de los ejecutivos de COSSMIL de implementar el Manual de
Procesos y Procedimientos en la institucidn, se ha decidido realizar el presente
trabajo para dar cumplimiento a lo establecido en el Sistema de Organizacién
Administrativa, de manera que la Corporacién cuente con las condiciones e
instrumentos necesarios que ayudaran a precisar las funciones asignadas, definir

responsabilidades, evitar duplicaciones y detectar omisiones.

1.2. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Actualmente, la Corporacion del Seguro Social Militar esta atravesando por una
fase de cambio en la organizacién de operaciones y tareas especificas para el
alcance de sus objetivos. Para cumplir con esta ardua labor se ha analizado de
manera especifica 10 que viene ocurriendo en las Direcciones de Planificacion,
Auditoria Interna, Juridica Legal y la Gerencia de Salud, a través de un breve
cuestionario (ver anexo 1) realizado’, observandose falencias a las que se espera
dar pronta solucién.

De esta manera se ha detectado ia existencia del Manual de Funciones que no
esta actualizado, y la inexistencia del Manual de Procesos y Procedimientos en
todas las unidades de estudio. Los funcionarios de estas unidades no tienen
conocimiento de la inexistencia del Manual de Procesos y Procedimientos ya que
en la entrevista realizada (ver anexo 1) afirman la existencia de este manual pero
no muestran el respectivo documento.

! Entrevistas personales realizadas a los directores de las Direcciones de Planificacién, Auditoria Interna,
Juridica Legal vy a los jefes de algunas unidades de la Gerencia de Salud (jefe de departamento
Administrativo, Asesor de Sanidad Militar, Asesor Juridico, jefe de Divisién de atencién Médica y Gerente
de Salud)
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Respecto a la mision, visidn y objetivos, estan definidos en cada una de las
unidades de estudio, sin embargo éstos no son del conocimiento de todos los

funcionarios, por lo tanto existe confusion en los mismos.

La Corporacion det Seguro Scocial Militar no cuenta con una Estructura
Organizacional definida, existen diversos organigramas de la institucién y de las
unidades de estudio los cuales no concuerdan con el personal existente, siendo

éstos confusos y complejos.

Los procesos, operaciones y procedimientos que se realizan en las unidades de
estudio son burocraticos, el flujo de documentacién es complejo en la medida en
gue la documentacion atraviesa diversas unidades en su recorrido y ocasiona
cuellos de botella. Ademas, en las Direcciones de estudio y la Gerencia de Salud
no se han establecido tiempos determinados para cada operacidon vy
procedimiento, por lo tanto el tiempo de ejecucion de cada proceso depende del
tipo de tramite que se realice, lo que ocasiona ineficiencia en la atencion a los

usuarios.

Finalmente, se ha observado la falta de dotacion de materiales y equipos de
computacién en las Direcciones de estudio y la Gerencia de Salud. Que interviene
indirectamente en la eficiencia de los procesos y procedimientos, a causa de la
deficiencia o falta de material se dificultan y retrazan las tareas y actividades en su

ejecucion.

Estos hechos ocurren debido a que los niveles jerarquicos de la Corporacion, si
bien tienen conocimiento de que deben regirse bajo las normas de la Ley 1178
(Ley SAFCO), no le han dado la debida importancia a la elaboracion del Manual
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de Procesos y Procedimientos, tal cual se estipula en las Normas Basicas del
Sistema de Organizacién Administrativa.

Por todo lo anteriormente expuesto, se concluye que cada proceso no sigue el
flujo adecuado para alcanzar sus objetivos ocasionando desorganizacion en los
procesos y procedimientos que se efectian en las Direcciones de estudio y la
Gerencia de Salud, por lo que la elaboracién del Manual de Procesos y
Procedimientos es el instrumento que ayudaré en la organizacion administrativa
de la Corporacion.

1.3. OBJETIVOS

1.3.1. OBJETIVO GENERAL

Elaborar el Manual de Procesos y Procedimientos administrativos para las
Direcciones de: Planificacion, Auditoria Interna, Juridica Legal y la Gerencia de
Salud de la Corporacién del Seguro Social Militar.

1.3.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS
- Diagnosticar la situacion actual de las Direcciones de Planificacion,
Auditoria Intemna, Juridica Legal y la Gerencia de Salud de “CCSSMIL” a
partir de la identificaciébn de las variables contenidas en el Manual de
Procesocs y Procedimientos.

- Disefar el Manual de Procesos y Procedimientos para ias unidades de

estudio.

- Elaborar una estrategia de implantacion del Manual de Procesos y
Procedimientos.
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A continuacién se muestra la operacionalizacién de las variables:

CUADRO N° 1
VARIABLES SUB- INDICADORES FUENTE DE INSTRUMENTO
VARIABLES VERIFICACION
Diagnosticar la | Analisis de las | Andlisis Documento de | Investigacion
situacién actual | Direcciones de | retrospectivo y | diagnéstico Documental y de
de las | estudic y la | prospectivo. situacional. campo.
Direcciones de | Gerencia de
estudic vy la | Salud.
Gerencia de
Salud.
Ideniificacion de
areas y unidades
organizacionales
Disefio del | que lievaran a cabo
Disefiar el | Manual de | los __Procesos, | nocumento del | Investigacién
Manual de | Procesos y | operaciones Y | Manual de Procesos | documental y de
Procesos y | Procedimientos | procedimientos y Procedimientos. campo.
Procedimientos | de! las | determinando:
para las | Direcciones de | responsables,
unidades de | Estudio y la _umdafjes que
estudio. Gerencia  de | intervienen,
Salud. objetivos, metas,
insumos, registros,
salidas, tiempo y
flujogramas.
Elaborar una investigacion
estrategia de | Implantacion Estrategia de | Pfan de Implantacion | documental y de
implantacién del | del Disefio | impfantacion. Ejecucién y campo.
Manual de | Organizacional. Seguimiento del
Procesos y Plan.
Procedimientos.

Fuente: Elaboracion propia

1.4. RESULTADOS
" 'Como resultados obtenidos del presente trabajo dirigido en las cuatro
Direcciones de COSSMIL se tiene lo siguiente:
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- Se ha diagnosticado la situacion actual tomando como base los resultados de

las variables identificadas.

- Se ha diseftado el Manual de Procesos y Procedimientos administrativos para
las Direcciones de: Planificacion, Auditoria Interna, Juridica Legal vy la
Gerencia de Salud de “COSSMIL”".

- Se ha elaborado la estrategia de implantacion del Manual de Procesos y
Procedimientos.

1.5. ALCANCE

La identificacion del elemento o variables que deben ser estudiados en la
organizacién es “el cimiento para determinar el objetive de estudio y llevar a cabo
una investigacion preliminar que proporcione la informaciéon fundamental para

integrar un proyecto de estudio sélido y completo™.

1.5.1. ALCANCE GEOGRAFICO

El presente trabajo se desarrollara en la Corporacion del Seguro Social Militar, en
las Direcciones de: Planificacién, Auditoria Interna, Juridica Legal ubicadas en la
avenida Camacho y la Gerencia de Salud que esta conformada por cuatro
unidades de asesoria y- tres departamentos con sus respectivas divisiones,

ubicada en la zona de Miraflores de la ciudad de La Paz.

1.5.2. ALCANCE TEMATICO
El presente trabajo esté orientado a la Organizacién Administrativa que tiene como

uno de los principales instrumentos el Manual de Procesos y Procedimientos.

* FRANKLIN Enrique Benjamin. Organizacién de Empresas. McGraw-Hill. México. 1998. Pag.7.
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1.5.3. ALCANCE TEMPORAL
El periodo de analisis de la investigacion documental comprende desde el afio

2000 hasta el 2002.

1.6. METODOLOGIA DE INVESTIGACION

Todo esfuerzo de mejoramiento administrativo de estudio y resolucion de un
problema requiere la utilizacién de métodos de investigacion que permitan tomar
un curso de accién apoyado en un contexto conceptual, en este caso que sirvan
para la eiaboracion del Manual de Procesos y Procedimientos.

Por las caracteristicas de la investigacion se aplicara el método cientifico, definido
como ‘la cadena de pasos o acciones basadas en un aparato conceptual
detemminado y en reglas que permitan avanzar en el proceso del conocimiento™,
también se disefiara un conjunto de indicadores y técnicas relacionados con el

manual de Procesos y Procedimientos.

1.6.1. METODOS DE INVESTIGACION

Los métodos de investigacion que seran utilizados en el presente trabajo son:

> El método deductivo que “es aquel que parte de datos generales y que por
medio del razonamiento légico, pueden deducirse varias suposiciones” 4. Es
decir, se realizaré el andlisis de hechos, partiendo de las caracteristicas
generales de COSSMIL, hasta llegar a las Direcciones de Planificacion,
Auditoria Intema, Juridica Legal, la Gerencia de Salud y sus dependencias
para la elaboraciéon del Manual de Procesos y Procedimientos.

* ANDER Egg Ezequiel, “Téenicas de Investigacion”, Ed. Humanistas, Buenos Anres, 1982, Pag. 29, 42.
* ZORRILLA Santiago “Metodologia de la investigacion”, Ed. Mc Graw — Hill, México D.F., 1997, P4g. 21
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> Descriptivo que es “el que describe, compara y evalia los hechos o
fenémenos que son objeto de investigacion dentro de la unidad de
investigacion™. Es decir, describe cémo es y coémo se manifiesta un
fenémeno determinado y sus componentes, por lo que en la presente
investigacion se realizard una descripcién general de las caracteristicas y
de los procesos, operaciones y procedimientos que se efecttian en las
Direcciones de Planificacion, Auditoria Interna, Juridica Legal y la Gerencia
de Salud.

> Explicativo, este tipo de investigacién, “va mas alld de la descripcién de
conceptos, se centran en explicar por qué ocurre un fenémeno, en qué
condiciones se da y para qué dos o més variables se relacionan” ©. Por lo
que la investigacion estara centrada en explicar la necesidad de formalizar
los procesos y procedimientos en un manual que explique detalladamente
las operaciones y tareas que se realizan en las unidades de estudio.

1.6.2. TECNICAS DE INVESTIGACION

‘La técnica es el conjunto de instrumentos y medios a través de los cuales se
efectia el método. Si el método es el camino, la técnica proporciona las
herramientas para recorrer ese camino. La técnica propone las normas para
ordenar las etapas del proceso de investigacién; proporciona instrumentos de
recoleccion, clasificaciéon, medicion, correlacion y anélisis de datos; y aporta a la
ciencia todos los medios para aplicar el método. De esta forma, la técnica es la

estructura del método, y la teoria, el fundamento de la ciencia”.”

*HERNANDEZ R, Fernandez 7., y Baptista, Metodologia de la Investigacion, Ed. Mc Graw — Hill,
Colombia, 1996, Pag. 66.

® HERNANDEZ R., Fernéndez Z., y Baptista, Metodologia de la Investigacion, Ed. Mc Graw — Hill,
Colombia, 1996, Pag. 66.

" MUNCH Lourdes, ANGELES Emesto, Métodos y Técnicas de Investigacién. Editorial Trillas. México,
D.F. Primera edicién. 1993. Pag. 14.
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Las técnicas e instrumentos generales que fundamentaran el presente trabajo
estaran basadas en la investigacion documental; referida a los documentos que
tengan relacién directa con éste, y en la investigacion de campo; sujeta al
andlisis de recorrido, ademas de entrevistas aplicando cuestionarios personales a
los sujetos de investigacion.

1.6.3. UNIVERSO O POBLACION DE ESTUDIO

El universo constituye la totalidad del grupo de personas que se quiere investigar,
como conjunto de todos los casos que concuerdan con lo que se pretende
averiguar.

Por io tanto, el universo de estudio del presente trabajo de investigacion son: Las
Direcciones de Planificacion, Auditoria Interna, Juridica Legal y la Gerencia de
Salud de la Corporacion del Seguro Social Militar, tomando como base las
estructuras organizativas (ver anexo 2,3,4,5) que se manegjan actualmente en las
unidades de estudio como se detalla a continuacion:

CUADRO N° 2
UNIDAD CARGO SUBTOTAL
Director 1
Direccion Nacional de Planificacion Planificador 4
Secretaria 1
Director 1
Direccion de Auditoria Interna Supervisor 1
Auditor 3
Secretaria 1
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Director 1
Asistente Legal 1
Direccion Nacional de Asuntos Juridicos Procurador 1
Asesor Legal 4
Secretaria 2
Mensajero 1
SUBTOTAL 22
GERENCIA DE SALUD
UNIDAD CARGO SUBTOTAL
Gerencia de Salud Gerente de Salud 1
Secretaria 1
Planificacién en Salud Pianificador en Salud 1
Asesoria Legal Asesor Legal 1
Coordinacion de Sanidad Operativa Coordinador 1
Calidad Total y Auditoria Médica
Asesor 1
Departamento de Servicios de Salud Jefe de Departamento 2
Secretaria
Bioestadistica 1
Encargado
= Divisidn de Servicios de Atencién Médica
»  Division de Suministros Médicos Jefe de Division 1
Almacén Central Jefe de Division 2
Jefe de Almacén 1
Departamento Administrativo Financiero Jefe de Departamento 2

Caja

= Division Financiera Contable

Secretaria

Cajero
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» Division de Costos Jefe de Divisién 1
Jefe de Division 1
Departamento de Mantenimiento Jefe de Departamento
, Secretaria
= Divisién de Electromedicina 1
= Division de infraestructura Jefe de Divisién
= Division Proyectos y Planificacion
Jefe de Division 1
Jefe de Division 1
SUBTOTAL 23
TOTAL 45

Fuente: Elaboracion propia

Por lo tanto, el universo de estudio conforma todo el personal que desempeia
actividades administrativas en las Direcciones de Planificacién, Auditoria Interna y
Juridica Legal que suman 22 personas y la Gerencia de Salud 23 personas.

Respecto al muestreo, se divide en dos grandes ramas: el muestrec no
probabilistico y el muestreo deterministico, la eleccion entre cudl se debe utilizar
se determina con base en |os objetivos del estudio, el esquema de la investigacion
y el alcance de sus contribuciones. En este caso se utilizard {a muestra
deterministica que permite establecer a los elementos muestrales del universo que
son 45 personas, se tomara en cuenta a todas y cada una de las personas (tipo
censo) que intervienen en cada proceso de las Direcciones de estudio y la
Gerencia de Salud.

1.6.4. FUENTES Y DISENO DE INSTRUMENTOS DE INVESTIGACION

Las fuentes y disefio de instrumentos de investigacion implica tanto la revisién de
la literatura técnica y legal, como el primer contacto con la realidad que se va a
estudiar.
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1.6.4.1. FUENTES DE INFORMACION PRIMARIA
Esta dado por:

- Entrevistas a los funcionarios de las Direcciones de estudio y la Gerencia

de Salud aplicando un cuestionario con preguntas estruciuradas. (Ver

Anexo 1)

- Observacidén directa que consiste en el analisis de recomido en las

Direcciones de estudio y la Gerencia de Salud para analizar, verificar y

detectar duplicaciones, omisiones y retrasos en las actividades que se

realizan.

1.6.4.2. FUENTES DE INFORMACION SECUNDARIA

Las fuentes de informacion secundaria constituyen:
Investigacion Documental Intema

- Documentos legales de creacidn de COSSMIL y los que regulan la materia

de su competencia.

- Manual de Organizacion y Funciones de COSSMIL.

- Diagnosticos y Pianes de Implantacién

- Plan Estratégico Institucionai

- Programa Operativo Anual

- Ley 11901 Regiamento de COSSMIL

- Organigramas

- Otros documentos generados y recibidos

Investigacion Documental Externa
- Constitucion Politica del Estado
- Ley 1178 SAFCO
- Sistema de Organizacion Administrativa SOA
- Ley del Poder Ejecutivo LOPE
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- Ley de las Fuerzas Armadas de la Nacién
- Publicaciones Varias
- Textos

Esta recopitacion de informacion se dirigira al registro de aquellos hechos que
permitan conocer y analizar lo que realmente sucede en la Corporacion.
Terminada la fase de recopilacion y registro de los datos, éstos se someteran a un
proceso de analisis o examen critico que permitira descubrir las causas que
impiden la operacion normal de algunos procesos determinados.

1.6.4.3. DISENO DE INSTRUMENTOS DE INVESTIGACION

Como resultado del andlisis de los datos de la entrevista a través de un
cuestionario (ver anexo 1) y de la formulacién de un diagnéstico de la situacion
que origina el estudio, se realizara el vaciado de la informacién en los formatos de
procesos, operaciones y procedimientos (ver anexo 6, 7, 8) disefiados, como se
detalla a continuacion:

+ Diseifio de la Entrevista
La entrevista fue realizada a través de un cuestionario estructurado que
consiste en un conjunto de preguntas respecto a las variables definidas (ver
cuadro 1) en las unidades de estudio.

El cuestionario se divide en dos partes:

- Preguntas abiertas, que determinan el grado de conocimiento de los
funcionarios de las unidades de estudio, sobre las bases conceptuales
generales que se relacione con el tema de investigacion.

- Preguntas cerradas, dicotomicas (dos alternativas) y con varias alternativas
de respuesta. Estas no son mutuamente excluyentes.
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Diseiio del Manual de Procesos, Operaciones y Procedimientos

Se ha disefiado el Manual de Procesos, Operaciones y Procedimientos de
acuerdo a las normas establecidas en el Sistema de Administracién de
Personal y del Sistema de Organizacién Administrativa que se refieren a los
instrumentos administrativos, en este caso el Manual de Procesos y
Procedimientos. Segun requerimiento de la Contraloria General de la
Replblica y dispuesta por el actual ente gestor Sistema Nacional de

Administracion de Personal.
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CAPITULO Il
MARCO TEORICO

2.1. MARCO CONCEPTUAL

La Administracion se da como un proceso en el que cada parte, cada acto, cada
etapa, estan indisolublemente unidas, y que ademas se dan simultaneamente. Tal
secuencia es conocida como “Procese Administrativo” y se presenta en todo
momento de la vida de una empresa u organismo social, sea privado, pablico o
mixto. El Proceso o Acto Administrativo constituye el nucleo propio de la
Administracion y son: la Planeacion, Organizacion, Direccion y Control.

De los cuatro pasos 0 etapas mencionados anteriormente, el presente trabajo
estara centrado en la Organizacién porque es donde primordialmente se generan
los Manuales Administrativos.

Para el logro de la etapa de Organizacion es necesario la utilizacion de técnicas
especificas, mismas que estan representadas por herramientas administrativas
necesaras para llevaric a cabo de manera racional; son indispensables y
aplicables de acuerdo con l0s requerimientos de cada grupo social y son: Los
Manuales Administrativos.

2.1.1. MANUALES ADMINISTRATIVOS

Existe una gran necesidad de contar con manuales administrativos en las
organizaciones debido a la complejidad de sus estructuras, sus operaciones y los
recursos existentes.
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“L.os manuales administrativos son documentos que sirven como medios de
comunicacion y coordinacion que permiten registrar y transmitir en forma ordenada
y sistematica, informacion de una organizacion (antecedentes, legislacion,
estructura, objetivos, politicas, sistemas, procedimientos, etc.), asi como las
instrucciones y lineamientos que se consideren necesarios para el mejor

desempefio de sus tareas.”

2.1.2. OBJETIVOS DE 1.LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS
Los Manuales Administrativos deben cumplir con los siguientes objetivos®:
Presentar una vision de conjunto de la organizacion (individual grupal o

sectorial).

- Precisar las funciones asignadas a cada unidad administrativa, para definir
responsabilidades, evitar duplicaciones y detectar omisiones.

- Coadyuvar a la correcta realizacion de las labores encomendadas al personal
y propiciar la uniformidad en el trabajo.

- Ahorro tiempo y esfuerzo en la ejecucion del trabajo, evitando la repeticion de
instrucciones y directrices.

- Agilizar el estudio de la organizacion.

- Facilitar el reclutamiento, seleccion e integracidon de personai.

- Sistematizar la iniciativa, aprobacion, publicacion y aplicacion de las
modificaciones necesarias en la organizacion.

- Detemminar las responsabilidades de cada unidad y puesto en relacion con el
resto de ia organizacion.

-~ Establecer claramente el grado de responsabilidad y autoridad de los distintos
niveles jerarguicos gue la componen.

8 FRANKLIN Enrique Benjamin. Organizacion de Empresas. McGraw-Hill. México. 1998. Pég. 147.
?{dem. Pag. 147,148
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- Promover el aprovechamiento racional de los recursos humanos, materiales,
financieros y tecnoldgicos disponibles.

- Funcionar como medio de relacion y coordinacion con otras organizaciones.

- Servir como vehiculo de orientacion e informaciéon a los proveedores de
bienes, prestadores de servicios y usuarios y/o clientes con los que interactua

la organizacién.

2.1.3. CLASIFICACION DE LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS
Los Manuales Administrativos se clasifican'™:

2.1.3.1. POR SU NATURALEZA O AREA DE APLICACION
Se clasifican en:
s Macro-administrativos, que son aquellos documentos que contienen
informacion de mas de una organizacion.
¢ Meso-administrativos, son instrumentos que involucran a todo un grupo o
sector, 0 a dos 0 mas de las organizaciones que la componen.
* Micro-administrativos, son los manuales que corresponden a una sola
organizacion, y pueden referirse a ella en forma general o circunscribirse a

alguna de sus areas en forma especifica.

2.1.3.2. POR SU CONTENIDO
Se clasifican en: Manuales de organizacién, procedimientos, historia de la
organizacion, politicas, de contenido multiple, puestos, técnicas, ventas,

produccion, finanzas, personal, operacion, sistemas.

'Y FRANKLIN Enrique Benjamin. Organizacion de Empresas. MoGraw-Hill. México. 1998. Pag. 148-150.
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2.1.3.3. POR SU AMBITO

Se clasifican en:
s Generales, que contienen informacion global de una organizacion,
atendiendo a su estructura, funcionamiento y personal.
e Especificos, que concentran un tipo de informacidn en particular, ya sea
unidad administrativa, area, puesto, equipos, técnicas o a una combinacién
de ellos.

2.1.4. MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Conociendo la definicion de manual administrativo, ahora se comprendera con
mas precisidn qué es proceso y procedimiento para un mejor entendimiento.

“Un proceso es el conjunto\ de operaciones secuenciales que deben ejecutarse
para el alcance de los objetivos”."!

‘Un procedimiento es la secuencia de tareas especificas, para realizar una

operacién o parte de ella”. *?

El Manuat de Procesos y Procedimientos, en este contexto es “la presentacion por
escrito, en forma narrativa y secuencial, de cada una de las operaciones que se
realizan en un procedimiento, explicando en qué consisten, cuando, cémo, donde,
con que, y cuanto tiempo se hacen, sefalando los responsables de llevarias a
cabo.””® Son tres apartados que conforman al Manual de Procesos vy
Procedimientos: fa Descripcion, los Diagramas y las Formas que se define cada
uno de ellos de la siguiente manera:

1 QCEANO. Céntrum. Biblioteca PAPME Vol 2. Pag. 225.
1 jdem Pag. 225
" FRANKLIN Enrique Benjamin. Organizacion de Empresas. McGraw-Hill. México. 1998. Pag. 160.
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» Descripcion. Detalla el procedimiento enumerando las operaciones que lo
integran en orden cronoldgico. Precisa en qué consiste cada operacion y
quién debe ejecutarta, como debe ejecutarla, cuando, dénde y para qué.

« Diagramas. Son la representacion grafica de hechos situaciones,
movimientos, relaciones o fendmenos de todo tipo a través de simbolos que
muestran la interrelacion entre diferentes unidades administrativas.

» Formas. Son los documentos que pemiten captar, registrar y proporcionar
la informacién que lleva a la realizacion o gjecucion de las operacicnes de
un tramite o servicio. Los formularos son objetos sobre los cuales se
imprimen infirmes constantes y que cuentan con espacios para que anoten
en ellos una informacién variable.

El contenido de cada Manual de Procedimientos es diferente, varia segin su

ambito de aplicacién y su alcance.

2.1.4.1. DESCRIPCION DEL MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
El manual de procesos y procedimientos se describe de la siguiente manera™:

- Identificacion, el Manual de Procesos y Procedimientos para identificarse debe
incluir el logotipo de la organizacion, el nombre oficial de la organizacion,
denominacion y extension (general o especifico) es decir corresponder a una
unidad en particular de la que es necesario anotar el nombre, lugar y fecha de

elaboracién, unidades responsables de su elaboracion, revision y/o autorizacion.

- indice o contenido, que es la relacion de los capitulos que forman parte del
documento.

" FRANKLIN Enrique Benjamin. Organizacién de Empresas. McGraw-Hill. México. 1998. Pag. 157 - 163.
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- Prologo y/o introduccidn, es la exposicion sobre el documento, su contenido,
obieto, areas de aplicacion e importancia de su revision y actualizacidn, también
puede incluir un mensaje de la maxima autoridad de las areas comprendidas en el

manual.

- Objetivos de los procesos y procedimientos, que es la explicacién que se

pretende cumplir con los procesos y procedimientos.

- Areas de aplicacién o alcance de los procesos y procedimientos, es la
esfera de accidn que cubren los procesos y procedimientos.

- Responsables, son unidades administrativas y/o puestos que intervienen en los
procesos y procedimientos en cualquiera de sus fases.

- Conceptos, son las palabras o términos de caracter técnico que se emplean en
el proceso y procedimiento, las cuales, por su significado o grado de
especializacion requieren de mayor informacién o ampliacién, para hacer al

usuario mas accesible la consuita del manual.

- Procesos y Procedimientos, cuando la descripcion del procese y procedimiento
es generai, y por lo mismo comprende varias areas; es necesario anotar la unidad
administrativa que tiene a su cargo cada operacion. Si se trata de una descripcion
detallada dentro de una unidad administrativa, tiene que indicarse el puesto
responsable de cada operacion.

- Formularios o impresos, son las formas impresas que se utifizan en un proceso
y procedimiento, fas cuales se intercalan dentro del mismo o se adjuntan como
apéndices.
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- Diagramas de Flujo, representacion grafica de la sucesiéon en que se realizan
Iés operaciones de un proceso y procedimiento y/o el recomrrido de formas y
materiales, donde se muesiran las unidades administrativas (procedimiento
general), o los puestos que intervienen {(procedimiento detallado), en cada

operacién descrita.

Ademas suelen hacer mencién del equipo de recursos utilizados en cada caso, y
presentados en forma sencilla y accesible, brindan una descripcion clara de las
operaciones, facilitando su comprension, es aconsejable el empleo de simbolos

y/o graficos simplificados.

- Glosario de términos, lista de conceptos de caracter técnico relacionados con el
contenido y técnicas de elaboracién de los manuales de procesos vy

procedimientos, que sirvan de apoyo para su uso o consulta.

2.1.4.2. DIAGRAMACION

La diagramacion es una parte importante en el manual de procesos y
procedimientos, “diagramar es representar graficamente hechos, situaciones,
movimientos, relaciones o fendmenos de todo tipo por medio de simbolos que
clarifican la interrelacion entre diferentes factores y/o unidades administrativas, asi

como la relacidn causa- efecto que prevalece entre ellos"*®

« SIMBOLOS USADOS EN LOS DIAGRAMAS DE FLUJO
Si un diagrama de flujo estd elaborado con un lenguaje grafico incoherente
transmite un mensaje deformado del proceso que se pretende estudiar, asi que
surge la necesidad de concebir y admitir determinados simbolos y reglas para su
aplicacion. Los simbolos de diagramaciéon empleados internacionalmente son:

** FRANKLIN Enrique Benjamin. Organizacion de Empresas. McGraw-Hill. México. 1998. Pag. 183,
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« OBJETIVOS DE LOS DIAGRAMAS

Visualizar la forma en que se interrelacionan los diferentes

elementos de la unidad administrativa.

Mostrar grafica y simplificadamente los procesos y los principales
procedimientos de [a unidad administrativa en estudio.

Indicar fa secuencia de las operaciones, conjuntamente con las
unidades administrativas ¢ elementos de la organizacion que
intervienen en su ejecucion.

Conocer los documentos que fluyen en el area correspondiente, para
identificar el origen y el destino de cada uno de ellos.

e VENTAJAS DE LOS DIAGRAMAS
Las ventajas de los diagramas de flujo son:

-

Facilita el llenado y lectura del formato en cualquier nivel jerarquico.
Permite identificar y realizar correctamente las actividades.

Facilita la practica de las operaciones.

Es comprendida por todo el personal de la organizacién o de otras
organizaciones.

Permite el acercamiento y mayor coordinacion entre diferentes areas
u organizaciones.

Simpilificacion de operaciones.

Actualizacion de procedimientos.

Disminuye la complejidad grafica.

Se efabora en el menor tiempo posible sin recursos especiales de

dibujo.
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+ DIAGRAMACION CON SIMBOLOGIA ANSI (DE FLUJO)
El diagrama de flujo representa en forma grafica la secuencia que siguen las
operaciones de un determinado procedimiento y/o el recorrido de las formas o 108

materiales.

Muestra las unidades organicas (procedimiento general) o los puestos que
intervienen (procedimienio defallado) para cada operacion descrita y puede

indicar, ademas, el equipo e instrumentos que se utilicen en cada caso”"®

Muestra una diversidad de simbolos usados en los diagramas de flujo'’. Las

formas de representacion, en la mayoria de los casos, se ajustan a lo siguiente:

CUADRON®3

SIMBOLO REPRESENTA

Inicio o final del proceso. Sefala el principio o terminacién de
un procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio
del proceso se anotara la palabra INICIO, y cuando se
termine se escribira la palabra FIN.

Operacion. Es utilizado para sefalar que un procedimiento
proviene o es la continuacion de otros. Es importante anotar,
dentro del simbolo, el nombre del proceso del cual se deriva o
hacia donde va.

1® QUIROGA Leos Gustavo “Organizacién y Métodos en la Organizacién Administrativa”, México,Edciones
Trillas, 1996, Pag.
" FRANKLIN Enrique Benjamin. Organizacién de Empresas. McGraw-Hill. México. 1998, Pig. 183 - 237.
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Decision. Se emplea cuando en la actividad se requiere
preguntar si algo procede o no, identificando dos o mas
alternativas de solucion. Para fines de mayor claridad y
entendimiento, se describird brevemente en el centro del
simbolo lo que va a suceder, cerrandose la descripcion con el
signo de interrogacion.

Formato impreso (documento). Representa formas impresas,
documentos, reportes, listados, etc., y se anota después de
cada operacion, inspeccién o actividad combinada, Indicando
dentro del simbolo el nombre del formato; cuando se requiera
indicar el numero de copias de formatos utilizados o que
existen en una operacidn, se escribira la cantidad en la
esquina inferior izquierda; en el caso de graficarse un original
se utilizara la letra "O". Cuando el nimero de copias es
elevado, se interrumpe la secuencia, después de la primera
se deja una sin numerar y la ultima contiene el nimero final
de copias, esta disposicion se ejercera cuando el juego de los
formatos siga un mismo flujo; ahora bien, si se desconoce el
numero de copias en el primer simbolo se anotara una "X" y
en el Uitimo una "N".

Finalmente para indicar que el formato se elabora en ese
momento, se marcara en el angulo inferior derecho un
triangulo negro.

<>

-

)
v

Archivo temporal. Se utiliza cuando un documento o material
por algin motivo debe guardarse durante un periodo de
tiempo indefinido, para después utilizarlo en otra actividad;
significa espera y se aplica cuando el uso del documento o
material se conecta con otra operacion.
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Conector. Representa una conexién o enlace de una parte del
diagrama de flujo con otra parte lejana del mismo.

- Direcciéon de flujo a linea de unién. Conecta los simbolos
sefialando en orden en el que se deben realizar las distintas
operaciones.

‘_—._

2.1.4.3. LAS FORMAS

Otra parte importante de los manuales de procesos y procedimientos son las
formas, que son “hemramientas o medios de comunicacidén escrito normaimente
impreso a fravés de un instrumento de reproduccidn grafica que por lo general

contiene informacién fija escrita y espacio para informacién variable.”*®

Las formas pueden acompafarse de un instructivo de acuerdo al grado de
dificultad que tenga su llenado y el tipo de informacion que contenga. Cuando una

forma es completada pasa a ser un documento.

« OBJETO DE UTILIZACION
El objeto de las formas es transmitir datos e informaciones organizacionales de
manera mas sencilla, clara y funcional, ademas de permitir ordenar, sistematizar y
orientar el manejo de cualquier otro recurso en términos escritos.
Normativamente se constituye en un documento fuente para efectos legales y/o de
consulta.

' FRANKLIN Enrique Benjamin. Organizacién de Empresas. McGraw-Hill. México. 1998. Pag. 35.
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DISENO
Para disefar una forma se debe considerar el objetivo, el tipo de informacién que

contendra, origen, método de lienado, procedimiento en el que se utilizara, nimero

de copias, usuarios y resultados esperados.

Los elementos funcionales en el diseno de las formas son;

identificacion, logotipo de la organizacién, titulo, fecha, numero de hoja,

nombre de quien la elabora revisa y autoriza, clave de forma.

Orden de los componentes, secuencia de datos, flujo de trabajo, cuerpo

(datos principales), instrucciones al pie 0 en el dorso, o colocacién de

numeros entre paréntesis en cada espacio a lienar y se anexa el instructivo.

Condiciones para su llenado, manual, en maquina 0 en impresoras de

equipo de computo.

Clases de formas,

De linea. Son aquéllos cuyo contenido se basa en datos fijos que van
seguidos de una linea que se ocupa de datos variables.

De columnas. Contienen varias columnas y renglones; se utilizan
cuando los datos variables son afectados por varios datos fijos que se
ubican nomalmente en la cabecera o, en casos especiales, al pie del
formato.

De casillas. Se elaboran cuando la informacién es excesiva y consiste
en enceirar un dato fijo con su espacio en blanco dentro de un cuadro o
rectanigulo llamado casilla.

Combinado. Son aquellos que incluyen mas de un estilo, los datos de
identificacion pueden ocupar casillas mientras que el cuerpo puede
utilizar cualquier otra presentacion.
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2.2. LEY DE ADMINISTRACION Y CONTROL GUBERNAMENTAL “SAFCO”

La presente Ley regula los sistemas de Administracién y de Control de los
récursos del Estado y su relacién con los sistemas nacionales de Planificacion e
Inversion Pdblica (Art. 1 Ley 1178).

Los sistemas que se regulan son:
a) Para programar y organizar las actividades:

- Programacién de Operaciones.
- Qrganizacién Administrativa.

- Presupuesto

b) Para ejecutar las actividades programadas:

- Administracion de personal.

- Administracion de Bienes y Servicios.
- Tesoreriay Crédito Pdblico.

- Contabifidad Integrada.

¢) Para controlar la gestion del Sector Pdblico:

- Control Gubermamental, integrado por el Control Interno y el Control
Extemo Posterior (Art. 2 Ley 1178).
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2.2.1. EL SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA “SOA”
El SOA se define y ajusta en funcion de la Programacion de Operaciones, (Art.

Ley 1178) tiene el propdsito de establecer la estructura organizacional de las

instituciones del sector publico.

« OBJETIVOS
El objetivo general del Sistema de Organizacién Administrativa, es optimizar la

estructura organizacional del aparato estatal, reorientandolo para prestar un mejor

servicio a los usuarios y acomparie eficazmente a fos cambios que se producen en

el plan econdmico, politico, social y tecnoldgico.

El SOA tiene como objetivos especificos:

Lograr la satisfaccion de las necesidades de los usuarios de los
servicios publicos.

Evitar la duplicacién y dispersién de funciones.

Determinar el ambito de competencia y autoridad de las areas vy
unidades organizacionales.

Proporcionar a las entidades una estructura que optimice la
comunicacion, la coordinacidn y el logro de los objetivos.
Simplificar y dinamizar su funcionamiento.

» PRINCIPIOS

Estructuracion Técnica: se definira en funcion a su Plan Estratégico y
Programa de Operaciones Anual, aplicandose criterios y metodologias
de organizacion administrativa.
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- Flexibilidad, la estructura organizacional se adecuara a los cambios
intemos y del entomo.

- Formalizacién, las regulaciones en materia de organizacion
administrativa deberan estar establecidas por escrito.

- 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.

» COMPONENTES DEL SOA
Las Nommas Basicas de Sistema de Organizacién Administrativa se han dividido
en tres procesos metodoldgicos: analisis, disefio e implantacién del disefio

organizacional.

El proceso de analisis organizacional es de vital importancia a fin de diagnosticar
las causas de cada problema en materia de organizacion existente en la entidad, y
de esta manera conducir en disefio o redisefo con bases ciertas.

El proceso de disefio organizacional supone una labor de armonizacién e
integracion de los resultados del analisis organizacional, para disefiar o redisefiar
la estructura organizacional, a ser plasmada en los Manuales de Organizacién y
Procesos.

El proceso de implantacién 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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» LOS INSTRUMENTOS OPERATIVOS DEL S.0.A.
- El Reglamento Especifico
- El Manual de Organizacion y Funciones
- EIl Manual de Procesos, refieja en forma metadica, las operaciones y
las tareas que deben seguirse para la gjecucién de los procesos de la
entidad.

2.3. LEY DECRETO N° 11901 DE CREACION “COSSMIL”

La Corporacién del Seguro Social Militar fue creada en 1974 por el General Hugo
Banzer Suarez como una institucion publica descentralizada con personalidad
juridica, autonomia técnica, administrativa y patrimonio propio e independiente,
con el proposito de formar un sistema integral de todas las prestaciones sociales
en beneficio de los asegurados y beneficiarios en conformidad con las normas de
la Ley de Organizacién del Poder Ejecutivo compatible con la Ley Organica de las
Fuerzas Armadas de la Nacion determinados en la Ley 11901 de COSSMIL.

La tuicidn del poder ejecutivo hacia la Corporacién de! Seguro Social Militar se
gjercera a través del Ministeric de Defensa Nacional entendiéndose por tuicion la
protecciébn y amparo que da el Estado a esta Institucion. La fiscalizacion se
reaiizara a través de un Fiscal General y un Auditor Fiscal designado por el sefior
Ministro de Defensa Nacional {Art. 2° Ley 11901 de COSSMIL).

La Corporacidn dei Seguro Social Militar tiene como fines:

a) Gestionar y aplicar ef sistema de prestaciones del Seguro Sacial Militar

b} Generacién de un sistema de inversiones capaz de coadyuvar el ahorro
interno, la redistribucién de la renta y solucién al probtema habitacional de los
miembros de las Fuerzas Armadas de la Nacion.

Pagina. 30



UNLvERsLAL MA YOR
DE SAN ANDRES

c) Promover y participar en la organizacion direccion y funcionamiento de

empresas estatales y / o de economia mixta para incrementar sus recursos e
invertir sus reservas en planes de desarrollo econdmico y social.

Son sujetos de la Seguridad Social Militar los miembros activos de las Fuerzas
Armmadas de la Nacion, los pensionistas temporales y permanentes, las esposas o
convivientes, padres, hijos o hermanos que viven en su hogar y a sus expensas,
los derecho-habientes de los asegurados fallecidos. Los estudiantes de Institutos
Miktares y los conscriptos quienes son protegidos en el régimen de salud por
cuenta del Estado. Los empleados de la entidad gestora del Seguro Social Militar
son igualmente protegidos por el sistema integral de prestaciones (Art. 3° Ley
11901 de COSSMIL).

Con la politica de fortalecimiento institucional la Corporacion del Seguro Social
Militar atraviesa una reforma para mejorar la calidad, lograr dinamismo, eficiencia
y eficacia en la prestacion de servicios. Se compone de dos 6rganos (Ver anexo 9)

principales:

Organos Centrales
¢ Junta Superior de Decisiones
« Gerencia General
¢ Unidades de Apoyo
Organos Especializados
¢ Gerencia de Salud
« Gerencia Financiera
e Gerencia de Seguros
¢ Gerencia de Vivienda
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2.3.1. MISION DE LA ENTIDAD

Dar proteccién de salud a los miembros de las Fuerzas Armadas de la Nacion, sus
esposas e hijos, asi como a sus familiares y dependientes; preservar la.
continuidad de los medios de subsistencia y equilibrio presupuestario, cuando se
vean afectados por las contingencias sociales y econémicas; dotarles de vivienda
compatible con la dignidad humana y, en general promover el mejoramiento

permanente del nivel de vida.

Por lo tanto la Ley de creacién de COSSMIL, como entidad de Seguro Social
integral, determina la misién de:

CUADRO N° 4
» Proteccion de la Salud
» Dotacion de Vivienda Para todos los
» Mejorar el Nivel de Vida miembros de las
» Asegurar el Futuro conla FF.AA.y su
Asignacion de Medios de nucleo famitiar
Subsistencia Necesarios

Fuente: Elaboracién propia

2.3.2. VISION DE LA ENTIDAD

Perfilar a COSSMIL, como una empresa lider en el Sistema de Seguro Social del
pais, estableciendo una estructura empresarial modema, que permita la
constitucion de un Holding Empresarial, capaz de atender con eficiencia y eficacia
las necesidades de Salud, Seguros y Vivienda a todos los miembros de las
Fuerzas Armadas, sus familiares, dependientes y personas particulares dentro de
un programa y tratamiento especial.

Pagina. 32



UNIvEaitsaly MA YOR
DE SAN ANDRES

2.3.3. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA ENTIDAD
Para el cumplimiento de los fines de la Corporacion del Seguro Social Militar, la
Estructura Organizacional comprende:

- Nivel Directivo Ejecutivo
Facultada para el control de las acciones relacionadas a las decisiones principales
y representativas, dentro de este nivel se encuentran:
e E| Ministerio de Defensa Nacional
» Honorable Junta Superior

o Gerencia General

- Nivel de Apoyo y Asesoramiento
e Direccién de Empresas
+ Direccidén de Sistemas
+ Direccién de Recursos Humanos
« Direccion de Contrataciones
o Direccion de Imagen Corporativa
+ Direccién Nacicnal de Planificacion
¢ Direccién de Auditoria Intema

¢ Direccién Juridico Legal

- Nivel Operativo
Es la que desarrolla y ejecuta las acciones planeadas por el nivel de decision
gjecutivo:
+ Gerencia de Finanzas
e Gerencia de Salud
+ Gerencia de Segurcs
» Gerencia de Vivienda
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Direccién Nacional de Planificacion

La Direccion Nacional de Planificacion fue creada el 11 de Enero de 1993
mediante Resolucion Gerencial No. 004/93, con la finalidad de asesorar y orientar
sobre actividades técnicas a la Gerencia General de la cual depende

directamente (ver anexo 2).

Planifica, coordina y consolida los planes operativos de todas las unidades,
especificando los objetivos a alcanzar, procedimientos y recursos a utilizar a
través de un cronograma consolidado de actividades tal como lo estipulan los
Sistemas de Fiscalizacién y Control de la Ley 1178 SAFCO.

Direccion de Auditoria Interna

Con Resolucion Gerencial No. 058/94 de 6 de Septiembre de 1994, fue
denominada Direccién de Auditoria Interna en sustitucion de la direccion de
Control de Gestién en Auditoria Interma, con las funciones y campo de accidon
establecidas por la Ley No. 1178 (SAFCQ), Decreto Supremo No. 32315, Decreto
Supremo No. 23318-A, las Normas Basicas de Control Interno, relativas a los
Sistemas de Administracion Gubemamental, Normas Generales de Control Interno
para el Sector Publico y las Normas de Auditoria Gubermamental emitidas por la

Contraloria General de la Republica.

La Direccidn de Auditoria Interna es una unidad de asesoramiento dependiente de
la Gerencia General (ver anexo 3), coadyuva en el cumplimiento de las funciones
y responsabilidades establecidas en la Ley 1178 (SAFCO), evaluando la eficiencia
de los sistemas de administracidn y control con el fin de mejorar la gestidén
financiera y administrativa de COSSMIL.
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Direccién Nacional de Asuntos Juridicos

La Direccién Nacional de Asuntos Juridicos de COSSMIL es una unidad de apoyo
juridico legal, creado mediante Resolucion Gerencial No. 069/82 de fecha 21 de
Julio de 1982, apoyada en la resolucién Administrativa No. 03-001-76 de fecha 7
de Enero de 1976 Emanada del instituto Nacional de Seguros de Salud (INASES).

La Direccidbn Nacional de Asuntos Juridicos depende jerarquicamente de la
Gerencia General (ver anexo 4) como lo establecen los Decretos Supremos
Reglamentarios a la Ley de Organizacidon del Poder Ejecutivo (LOPE), teniendo
bajo su dependencia las areas de asistencia, gestidon y analisis juridico legal,
especializado y adecuado a las normas institucionales de seguridad social.

Gerencia de Salud

La Gerencia de Salud fue creada en aplicacion a la Ley 11901 y al Reglamento de
Prestaciones Sanitarias vigente, aprobado mediante Resolucidn Administrativa de
la Gerencia General No. 005/85.

Es un “6rgano técnico y operativo encargado de administrar el oportuno y eficaz
otorgamiento de las prestaciones médicas en servicio y en espacio”™ en
coordinacién con la Direccion General de Sanidad Militar del Ministerio de Defensa

Nacional.

Para lo cual, otorga a los asegurados y beneficiarios de COSSMIL la Atencion
Integral mediante una red nacional de servicios de salud que comprende 22
regionales en todo el pais, siendo las principales cinco Hospitales Militares en los
departamentos de La Paz, Cochabamba, Santa Cruz, Tarija, Cobija y 18

policlinicos.

* Ley Decreto 11901 COSSMIL, Capitulo ITI, Articulo 27, Pagina 27
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Por las funciones que desempefian, los canales de comunicacion funcional y
sobre todo fos insumos del producto, que son exclusivamente inherentes al area
de salud, tiene por finalidad, normar la organizacion y el funcionamiento de los
Hospitales Militares constituidas por la estructura organizativa y funcional con un
sistema departamentalizado de especialidades médicas de apoyo y

administrativas con tecnologia modema.

Estructura de la Gerencia de Salud

Nivel Gerencia de Salud

La estructura de la Gerencia de Salud (ver anexo 5), es la maxima autoridad
ejecutiva que en ubicacion dentro de la estructura general de COSSMIL depende
directamente de la Gerencia General y bajo su dependencia diversas unidades
como se muestra en la estructura orgéanica, asi mismo se compone del gerente de
Salud, una secretaria, un encargado del archivo e Informacion y el mensajero.

La funcidn principal es desarrollar actividades relacionadas con la salud a nivel
nacional garantizando la salud de los beneficiarios y protegidos por COSSMIL, y
coordinar las acciones que se efectia hacia todas la unidades, mediante la
comunicacion verbal y escrito, realizada de forma ascendente y descendente.

Nivel de Staff

Como parte de la estructura de la Gerencia de Salud, el nivel staff conforman: un
Planificador Salubrista, Asesoria Legal, Coordinador de Sanidad Operativa y
Auditoria Médica. Teniendo como la funcion principal y homogénea el
asesoramiento a la gerencia de Salud hacia el accionar de los servicios de salud
de manera coordinada.
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Nivel Departamentos y Divisiones
- Departamentos de Servicios de Salud:
» Division de Servicios de Atencion Médica
s Division de Suministros Médicos
Almacén Central

El departamento de Servicios de Salud, cuyc cbjetive es elevar y mejorar el nivel
de calidad del servicic a través de la satisfaccién de necesidades de los usuarios.

Depende directamente del Gerente de Salud y cuenta con el Jefe de
Departamento, la secretaria, y bajc su dependencia se encuentran dos Divisiones
que coadyuvan al logro de los objetivos de departamentc y son participes de las

decisiones ejecutorias.

La divisién de Suministros Médicos que se encarga principalmente de suministrar
y atender los requerimientcs de medicamentos a las agencias regionales, cuenta
con el Jefe de la Divisién y una secretaria.

La divisién de Atencién Meédica cumple una labor especiai de casos particulares
que requieren de un analisis minucioso para la atencién de los diversos servicios
de salud hacia el paciente, compuesta por el jefe respectivo.

- Departamentc Administrative Financiero:
+ Divisién Administrativa
+ Divisién Costos
Caja

El Departamento Administrativo principaimente desarrclia la labor administrativa
de ia Gerencia de Salud y los recursos financieros, su objetive es vigilar si los
recursos son utilizados de manera 6ptima y adecuada. Depende directamente del
Gerente de Salud, comprende el Jefe de Departamento y la secretaria.
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Bajo su dependencia se encuentran ias divisiones: Administrativa, representada
por el mismo Jefe de Departamento, que se encarga de las tareas de esta Division
puesto que son similares. La Divisién de Costos debe realizar las estructuras de

los costos hospitalarios a nivel nacional, todavia no cuenta con el jefe respectivo.

- Departamento de Mantenimiento
+ Division de Eiectromedicina
« Division de Infraestructura

e Divisidn de Planificacién y Proyectos

El Departamento de Mantenimiento depende del Gerente de Salud cumple las
funciones exclusivas en el area de mantenimiento y repotenciamiento de equipos
preventivo y correctivo a las demas agencias regionales, estd compuesta por el
Jefe de Departamento bajo su dependencia esta la secretaria y tres divisiones
cada una compuesta por los jefes respectivos cuyas caracteristicas son:

La Divisibn de Electromedicina, se encarga de aplicar un programa de
mantenimiento preventivo y correctivo, para combatir y controlar el deterioro

acelerado y la destruccion prematura del equipamiento e instalaciones eléctricas.

La Division de Infraestructura encargada del mantenimiento, reparacién y
conservacion de los edificios, instalaciones sanitarias y eléctricas. Por uitimo la
Divisién de Planificacion y Proyectos se encarga de las actividades relacionadas
con la planificacion y ejecucion que beneficien a la poblacidon asegurada a través
de investigaciones.
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CAPITULO HI
DIAGNOSTICO

Toda organizacion requiere la permanente revision de la misidn, vision, objetivos,
metas y procesos para evaluar su posicidén y rescatar toda informacion pertinente,
que por las caracteristicas de la investigacion se relacionan con las operaciones y
procedimientos, para rectificar y mejorar los procesos actuales.

Para ello es necesario aplicar un andlisis sistematico de la situacién, que
determine aquellos factores que imposibilitan o dificuitan el accionar de los
procesos y procedimientos a través de un diagnostico. Por consiguiente el
presente Capitulo, con el propédsito de identificar el estado situacional de los
procesos y procedimientos, mediante el realizado en las Direcciones de
Planificacion, Auditoria Intema, Juridica Legal y la Gerencia de Salud de la
Corporacion se divide en dos partes: el Andlisis Retrospectivo y el Analisis de
Recorrido.

El Analisis Retrospectivo permite determinar la manera en que la estructura
organizacional de la entidad contribuye al alcance de los objetivos, por lo tanto se
considerd los siguientes factores: conocimientos generales, Estructura
Organizacional, Manual de Organizaciéon y Funciones y Manual de Procesos y
Procedimientos. Con la previa presentacidn de resultados que muestran los
cuadros estadisticos.
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En el analisis de recomrrido se ha enfocado principaimente los Procesos y
Procedimientos de los que se desglosa: operaciones, tareas, objetivos, metas,
responsables, insumos, tiempo, formularios, regisiros o impresos gue se generan
0 requieren, flujos y la identificacidn de problemas que directa o indirectamente

afectan a los procesos y procedimientos.

3.1. ANALISIS RETROSPECTIVO

El analisis retrospectivo se constituyd en la parte fundamental del diagndstico que
ha permitido contar con datos verificables y de complementacion a la investigacion
sobre las cuales se ha efectuado un analisis mas detallado y/o pormenorizado (de
cada uno de los resultados obtenidos con la tabulacion respectiva luego de la
recopilacion de informacion) en relacion ai tema de estudio, para mejorar las

tareas y actividades de las unidades de estudio.

Para tal efecto ei andlisis retrospectivo contiene dos segmentos que son: la
presentacion de resuitados de acuerdo a las preguntas del cuestionario aplicado
en la entrevista y el analisis comespondiente a cada uno de los resultados

obtenidos luego de la tabulacién de datos seglin cuestionario.

3.1.1. PRESENTACION DE RESULTADOS
A través de la aplicacion estadistica, se ha realizado la respectiva tabulacion de
datos en el que se reflejan los resultados que a continuacion se presentan:

Pagina. 40




COSSMIL UNLv Esilsaly MA TOR
DE SAN ANDRES

CONOCIMIENTO DE LA MISION
CUADRON°5

FRECUENCIA PORCENTAJE
a) Tiene 8 18%
conocimiento
b) Poco 26 58%
conocimiento
c) No tiene 1 24%
conocimiento
GRAFICO N° 1

18%

58%

El 58% de las personas entrevistadas tienen poco conocimiento de la misién de‘
sus respectivas unidades, mientras que el 24% no tiene conocimiento de la mision
de la unidad a la que pertenece y solo el 18 % de las personas tienen

conocimiento de la misién de su unidad.
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CONOCIMIENTO DE LA VISION
CUADRO N° 6
FRECUENCIA PORCENTAJE

a) Tiene 6 13%
conocimiento
b) Poco 26 58%
conocimiento
c¢) No tiene 13 29%
conocimiento

GRAFICO N° 2

13%

o1 m2 O3

Ef 58 % de las personas entrevistadas tienen poco conocimiento de la vision de
sus respectivas unidades, mientras que el 29 % no tiene conocimiento de la mision
de la unidad a la que pertenece y el 13 % de las personas tiene conocimiento de la

visiéon de su unidad.
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CONOCIMIENTO DE LOS OBJETIVOS

CUADRO N° 7
FRECUENCIA PORCENTAJE

a) Tiene 8 18%
conocimiento
b) Poco 25 55%
conocimiento
¢) No tiene 12 27%
conocimiento

GRAFICO N° 3

55%

O+ =2 03

El 55 % del personal entrevistado tiene poco conocimiento de los objetivos de sus
respectivas unidades, mientras que el 27% no tiene conocimiento de los objetivos
de la unidad a la que pertenece y el 18% del personal tiene conocimiento de los
objetivos de su unidad.
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ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEFINIDA

CUADRO N° 8
FRECUENCIA PORCENTAJE
a) Sl 32 1%
b) NO 5 11%
¢) No Sabe 8 18%
GRAFICO N° 4

o1 |2 O3

El 71% de las personas entrevistadas afirman que existe una estructura
organizacional definida en las unidades de estudio, sin embargo el 18 % no sabe
si la estructura organizacional existente esta definida y el 11 % responde gue ia

estructura organizacional no esta definida.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

CUADRON®9
FRECUENCIA | PORCENTAJE
a) St 40 89%
b) NO 0 0%
c) No Sabe 5 11%
GRAFICO N° 5

11%

0%

01 B2 O3

El 89% de los entrevistados afirman la existencia del Manual de Organizacion y
Funciones y el 11 % responden que no sabe de la existencia de este manual.
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
CUADRO N° 10

FRECUENCIA PORCENTAJE
a) Sl 12 27%
by NO 15 33%
¢} No Sabe 18 40%
GRAFICO N° 6

27%
o I

33%

01 m2 O3

En relacion a la existencia del Manual de Procesos y Procedimientos, el 40 %de
los funcionarios entrevistados no sabe si existe, el 33 % indica que no existe y el

27 % afirma la existencia de este manual.
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3.1.2. ANALISIS DE RESULTADOS
Se ha realizado un estudio de los resultados obtenidos en los cuadros anteriores

dentro del anélisis retrospectivo, de la gestidén anterior en las unidades de estudio

y se determind los siguientes aspectos:

Conocimientos Generales

Las instituciones por lo general no le dan la debida importancia a los
elementos conceptuales que comprende la administracién, como ser: la
misidn, vision y objetivos, siendo la base fundamental hacia el cual se dirige
la entidad.

Bajo esta perspectiva los elementos conceptuales mencionados (misidn,
vision y objetivos) en cada una de las respectivas unidades de estudio de la
presente investigacion, estan definidas de manera general; es decir, que
especifican los elementos conceptuales de la Corporacién y no asi de cada
una de las unidades de estudio.

Esta situacidn ha creado mayor confusion en los mismos funcionarios, que
no han podido responder con precision la misidn, vision y cbjetivos de la
institucién y de las unidades de estudio, en este sentido los resultados
estadisticos muestran que el 58% de los funcionarios tienen conocimiento
parcial sobre este temay el 24 % no conocen nada al respecto.

Sin embargo estas simples definiciones llevan implicito conceptos que a
simple vista podrian no ser relevantes, perc que en la practica intervienen
ampliamente en el accionar de las actividades, es asi que solamente el
18% de los funcionarios tienen entero conocimiento de la misidn, vision y
objetivos tanto de la Corporacién, como de su respectiva unidad.
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Estructura Organizacional

La conformacion de la estructura organizacional de ia institucién debe ser
organizada de la mejor forma posible, con orden y distribucidon de las
partes, representada en forma grafica en un organigrama el cual refleje
unidades jerarquicas y no cargos, siendo claro, sencilio y de conocimiento
de toda la institucidén. Por consiguiente el 71% de los entrevistados
aseguran que ia estructura organizacional esta definida, lo cual nos
demuestra que la mayoria de los funcionarios no estan enterados de la
situacién actual de la Corporacién ya que en realidad la estructura

organizacional no se encuentra definida.

Sin embargo, se han observado documentos de la estructura organizacional
(organigramas) durante el periodo de las entrevistas, que no coinciden con
las unidades existentes, teniendo en cuenta que en los organigramas
existentes figuran unidades y cargos simultaneamente, este escenario ha
creado mayor confusidn en la percepcion de todos los funcionarios de las

unidades de estudio los cuales por razones diferentes requieren de éstos.

Los cambios gue se dan actualmente hacen que el personal que ingresa a
la Corporacion no tenga suficiente conocimiento, de tal modo que el 18% de
los entrevistados responden que no saben si la estructura que refleja el
organigrama esta establecida, mientras que el 11% afirman que la

estructura organizacional no esta definida.

Manual de Organizacién y Funciones
Segun lo establecido por la LOPE y el Sistema de Organizacion
Administrativa de la Ley 1178, el Manual de Organizacién y Funciones

debe ser revisado y actualizado por lo menos una vez al afo, para que esté
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actualizado de acuerdo con las modificaciones que se realicen en la

estructura de la Corporacion.

Por consiguiente en las entrevistas realizadas, los resultados obtenidos
fueron: que el 89% afirman que existe el Manual de Funciones, el cual se
evidencio en ia observacion de un documento escrito, no obstante en la
revision que se efectud del documento indica que el Manual de
Organizacion y Funciones se habia elaborado el afio 1999. Por lo mismo
las funciones que actualmente cumplen los funcionarios estan basadas en

este Manual.

Ademas es necesario destacar que algunas unidades internas cumplen
similares funciones vy tareas. Los constantes cambios que se dan en el
personal, hace que los funcionanos que ingresan recientemente a la
institucidon no tengan suficiente conocimiento, a raiz de esto el 11% del

personal no sabe de la existencia del Manual de Organizacion y Funciones.

Manual de Procesos y Procedimientos

Al igual que el Manual de Organizacion y Funciones el Manual de Procesos
y Procedimientos forma parte de la organizacion administrativa de Ia
Corporacion, como uno de los instrumentos mas importantes con el que
deben contar todas las unidades que la conforman. En las unidades de
estudio el 27 % de las personas aseguran que cuentan con el Manual de
Procesos y Procedimientos. Entre estos entrevistados se observd dos
aspectos: Primero, algunas de las unidades presentaron documentos que
contienen informacion que no corresponde al respectivo manual,
simplemente hacen referencia de la relacién existente con las demas
unidades siendo muy genéricos.
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Segundo, existe contradiccidn en algunos funcionarios que afirman la
existencia del manual mencionado, pero no se ha observado ningln
documento escrito que describa de manera secuencial las tareas
especificas que deben ejecutarse en la realizacidn de operaciones para el
alcance de los objetivos de las unidades de estudio.

Por otra parte, el 33% de las personas entrevistadas y que tienen mayor
conocimiento de la situacion actual de las unidades de estudio son
Directores y Jefes de Departamento, los cuales indican que no cuentan con
el Manual de Procesos y Procedimientos. Los mismos nc supieron dar
razon alguna de la inexistencia o mencionan que no les compete realizar
otros trabajos, simplemente se refieren al tiempo como excusa. Finalmente,
el 40% de personas no Sabe si existe o no el Manual de Procesos y
Procedimientos, las actividades son realizadas de manera rutinaria, no le
dan la importancia que merece por falta de informacion y hace que influya
en el desarrolio de las actividades en la consecucion de objetivos. Cabe
mencionar que el 100% de las personas entrevistadas no tienen
conocimiento de la fecha en fa cual ha sido elaborado y/o actualizado ef
Manual de Procesos y Procedimientos, lo cual confirma que actualmente no

existe este manual piasmado en un documento.

3.2. ANALIS!IS DE RECORRIDO

Después de haber realizado el anélisis de recorrido®™ en las Direcciones de
Planificacion, Auditoria Intema, Juridica Legal y la Gerencia de Salud se ha
encontrado que:

% Para determinar el Anélisis de Recorrido se realizo el segnimiento de los procesos que se estaban
efectuando en las Direcciones de estudio y la Gerencia de Salud con base en las estructuras existentes.
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Existen procesos, operaciones y procedimientos implicitos, es decir, no
estan organizados e identificados en su denominacién. Sin embargo, las
tareas estan bien identificadas porque son conocidas por los funcionarios
en su totalidad, pero no estan plasmadas en un documento escrito que
sirva como referencia a los funcionarios que no tienen conocimiento de

ellas.

Las actividades que realizan los funcionarios en algunos casos son
repetitivas e innecesarias, debido a la inexistencia del Manual de Procesos
y Procedimientos los funcionarios se atribuyen tareas que no les
corresponde, esfa situacidn ocasiona que a la vez se omita
responsabilidades y se retrace todo proceso.

Una de las variables de mayor consideracion es la delegacion de
responsabilidad para la realizacién de cada process; no obstante, en las
unidades de estudio no se han determinado a ios responsables que realicen
el seguimiento de los procesos hacia la conclusion de los mismos o que
provoca que las tareas se excluyan, repitan y por lo general no se finalicen.

Las rutas que toman los distintos tramites no siguen el flujo adecuado y no
circulan en el tiempo previsto, por eso demoran en llegar a destino siendo

algunas veces inoportuna su conclusion.

El flujo de documentacion es complejo puesto que no se le da el debido uso
a la hoja de ruta 6 tramite documentario (ver anexo 10), ya que en los
procedimientos existe demasiada circulacion de cartas de solicitud, de
respuestas, de presentacion de informes que acompafian a la hoja de ruta
o trémite documentano.
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Dentro del analisis de recorrido, es impaortante mencionar a la estructura
organizacional por su incidencia en los procesos y procedimientos, teniendo
en cuenta que el diagrama representa a la estructura organizacional de
cada institucién y que permite determinar en qué medida es flexible la
organizacidn. Por ello es necesario que se disefle una estructura
organizacional tal que permita tener una razonable flexibilidad para poder
implantar un cambio actitudinal total de la institucion, esta flexibilidad debe
permitir a la institucién adaptarse a los cambios del medio ambiente y a las
necesidades internas.

Es asi que la estructura organizacional de las unidades de estudio, son muy
verticales, es decir, que se asemejan mas a un tipo de jerarquia tradicional
donde los superiores reciben obediencia Gnica de los subordinados, segun
las lineas jerarquicas establecidas en la estructura, cuyas unidades limitan
el seguimiento de los procesos y procedimientos.

El grado de autoridad es rigido y a la vez existe dualidad de autoridad
cuando un funcionario jerarquicamente asignado de autoridad y
responsabilidad, no permite la realizacién de una actividad o tarea si no es
precisamente él, quien da la orden de forma autoritaria.

3.3. CONCLUSIONES

La misidn, vision y objetivos son el pilar fundamental en el cual se apoya la
institucion, si los funcionarios de las unidades de estudic no tienen claro
estos elementos conceptuales no se podran coadyuvar al cumplimiento de
dichos elementos institucionales y de las respectivas unidades, debido a
gue no tienen los mismos objetivos y visibn hacia donde dirigir la
Corporacion.
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Esta situacion es originada por la inadecuada difusion de los instrumentos
administrativos; es uno de los factores de mayor incidencia en el eficiente
desempefio de las actividades en las unidades de estudio, con

repercusiones directas en la administracion.

El personal con experiencia y conocimiento aceptable que ingresa a la
entidad es cambiadoe periddicamente por diversos motives (institucionales
y/o injerencia politica), eliminando la continuidad del trabajo desarrollado
por ios funcionarios que se encuentran administrando la institucidn. Estos
formulan planes y objetivos que no son aicanzados en su permanencia y
hace que el personal desconozca los elementos conceptuales necesanos

para mantener una solida Corporacion.

La actual estructura organizacional de las Direcciones de estudio y la
Gerencia de Salud no se ajusta a las necesidades de la Corporacion, la
tradicional aplicacion de la administracion vertical hace que la institucion

sea burocratica.

La constante creacidon de unidades y cargos ocasiona que exista una
variedad de organigramas tanto de la corporacién como de las unidades de

estudio.

El tipo de administracion que se utlliza se caracteriza por una
administracion autoritaria, que a la vez ocasiona una dualidad de autoridad,
es la forma tradicional en que se maneja la corporacion, el insertar cambios
que signifiquen borrar tradiciones es dificil y probiematico, el opinar en

forma diferente es ir en contra de la organizacian.
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Los procesos y procedimientos que se efectlian en las unidades de estudio
no siguen el flujo adecuado, la duplicidad de tareas redundantes y las
omisiones ocasiona pérdida de tiempo, lo cual hace que cada actividad se
retrase. Si bien existe la hoja de ruta para realizar cualquier tramite, ésta no
es utilizada de forma apropiada, puesto que también circulan cartas e
impresos acompainando a ésta hoja y hacen que los procesos sean aun
mas burocraticos. Por lo que se determina que la utilizaciéon de cartas es
innecesaria, con la circulacion de la hoja de ruta es suficiente ya que en ella
existe informacién acerca de la descripcion de las caracteristicas del

documento, ademas de los sellos y firmas de quien remite y quien recibe.

Por otra parte el flujo de documentacion es demasiado burocratico tomando
en cuenta el tiempo en la prestacion de servicios, se determindé que la
misma no satisface las necesidades del usuario debido a que existe
demasiado manejo de documentacion que generan los cuelios de botelia, lo
cual hace que las operaciones requieran de mas tiempo para su conclusion.

Los funcionarios de las unidades de estudio conocen la hermenéutica de
trabajo que se sigue para prestar servicios, aspecto que no se encuentra
plasmado en un documento. Finaimente, cabe mencionar que no existen
estandares de tiempo para realizar cada proceso y procedimiento, lo cual
disminuye la eficiencia de los funcionarios en el desarrolio de las
actividades.

Pagina. 54




UNIv ERdiAL MATOR
DE SAN ANDRES

Los recursos materiales con los que cuentan las unidades de estudio son
demasiado obsoletos, esto afecta indirectamente en la prestaciéon de los
servicios que brinda COSSMIL y de manera directa al fiujo que debe seguir
cada proceso y procedimiento, tanto en calidad como en tiempo, es decir, el
personal nc desempefia sus funciones con efectividad.

Es necesario que primero el personal esté motivado y se sienta reconocido
por el trabajo que desempefia, los funcionarios de las unidades de estudio
no estan motivados a brindar su mejor esfuerze, pues nc se sienten
valorados por la institucion, esto afecta en el desarrolio de las actividades y
por tanto en la eficiencia del servicio que se presta a los beneficiarios y
asegurados ya que no quedan satisfechos con la calidad de servicio que la

Corporacion ofrece.

Como en todas las instituciones publicas, el nepotismo y la injerencia
politica no esta ajena a la Corporacion, lo que impide su crecimiento debido
a que muchas veces no se contrata al personal que realmente tiene mayor
capacidad y experiencia, ademas que por el constante cambio no existe
continuidad en el trabajo para el logro de los objetivos.

3.4. RECOMENDACIONES

Para conocimiento general de los funcionarios en relacién a los elementos
conceptuales (mision, vision y objetivos) de la Corporacion y de las
respectivas unidades se recomienda que el nivel ejecutivo oriente y difunda
estos conceptos esenciales a todo el perscnal. La difusion se debe realizar
situando recordatorios impresos en las instalaciones de las unidades de
estudio, donde se especifique la misidn, vision y objetivos tantc de la
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respectiva unidad como de la Corporacidn evitando, de estd manera

confusidn entre los funcicnarios.

La estructura organizacional de la Corporacion esta atravesando por un
cambio que busca la actualizacidn constante por lo que se debe considerar
la aplicacion de una administracidn moderna. Se recomienda, realizar un
analisis de la aplicacién del modelo vertical, la dualidad de autoridad y la
burocracia que existe en las unidades de estudio, para determinar hasta
qué punto es ventajoso y cudles son las repercusiones que se dan.
También se debe realizar un analisis de la estructura organizacional de
cada unidad para determinar donde existe personal innecesario y que

unidades realmente requieren ser creadas.

La revision y actualizacién de los Manuales Administrativos debe realizarse
por lo menos una vez al ano, de manera que ayude en la definicién de la
Estructura Organizacional y en un mayor control del personal y de las
unidades que existen en COSSMIL.

Se recomienda la elaboracion del Manual de Procesos y Procedimientos
como resultado del analisis realizado. Posteriormente, se sugiere la
implantacidon del manual mediante la capacitacién y difusidon del mismo;
pues éste describe por escrito y de manera secuencial las tareas
especificas que deben ejecutarse en la realizacion de las actividades.

Para motivar al personal se debe definir politicas de capacitacién constante
en aquellos aspectos que sean de importancia para su desarrollo personal
asf como para coadyuvar al cumplimiento de los objetivos de la institucion.
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Asi mismo se sugiere que la motivacion sea realizada a través de

memorandums de felicitaciones y reccnocimiento por el trabajo que

desempefan.

e« Con el fin de eliminar el nepotismo y la injerencia politica se sugiere

instaurar la institucionalizacion de los cargos jerarquicos y no jerarquicos de

la institucion. Por otra parte, se debe dar cumplimientoc a lo establecido en

las Normas Basicas de Administracion de Personal y con la Ley del

Estatuto del Funcionario Publico respecto al proceso de contratacion de

personal.

A continuacidon se detalla el

cuadro

recomendaciones del diagndéstico realizado.

resumen de

las conclusiones y

RESUMEN DE LAS CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES
CUADRO N° 11

Objetivos Sub Resultados Conclusiones | Recomendaciones
Especificos | Variables
-Conocimien- | - El 58% de los -No tienen -Difundir por escrito a
tos funcionarios tiene | conocimiento de | cada funcionario la
Generales poco los elementos mision, vision y
conocimiento de concepluales: objetivos.
la visién, mision y | mision, visiény | - Celocar recordatorios
objetivos. cbjetivos. impresos de la mision,
visién y objetlivos en las
respectivas
instalaciones de las
- Andlisis unidades de estudio.
Retrospectivo - EI 71% de los -Existe -Andlisis de la
Estructura funcionarios contradiccion. estructura
Grganizacio- indica que la Ne definida por organizacional de cada
nal Estructura la presencia de unidad para determinar
Organizacional varios donde existe personal
esta definida , organigramas. innecesario y que
unidades  realmente

reqguieren ser creadas.
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-Manual de
Organiza-

cion y
Funciones

- Manual de
Procesos ¥y
Procedimient
os

- Analisis de

Recorrido.

Procesos vy
Procedimien-
tos

- El 89% de
funcionarios
indica que existe
el Manual de
Organizacion  y
Funciones.

los

- El 77% de
funcionarios
indica que no
existe el Manuai
de Procesos vy
Procedimientos.

los

-Nominacion de
procesos,
operaciones y

procedimientos no
identificados Yy
organizados.

-Objetivos
confusos.

-Actividades
repetitivas e
innecesarias.

-No se ha definido
la asignacién de
responsables de
procesos,
operaciones y
procedimientos.

-No existe flujo
gramas.

-No hay
estandarizacion de
tiempos para los

-No actualizado.

-No existe.

- Desconocen la
denominacion de
los procesos,
operaciones Y
procedimientos.

-Conocen Sus
funciones pero
no conocen el
objetivo det
proceso.

-Los flujos
administrativos

son complejos.

- No se sabe
quien es el
responsable de
cada proceso

- No se conoce el
flujo que sigue
cada proceso

-Pérdida de
fempo en Ia
realizacion de los

-Revision y
actualizacion.

-Elaboracion del Manual

de Procesos y

Procedimientos.
-ldentificacién y
nominacion de

Procesos, Operaciones
y Procedimientos.

-Orientacion de los
funcionarios en los
objetivos a fravés de
capacitacion.

- Elaborar el Manual de
Procesos y
Procedimientos

- Elaborar el Manuat de
Procesos y
Procedimientos
definiendo a
responsables.

los

- Elaborar el Manual de
Procesos Y
Procedimientos

-Aplicar los tiempos
establecidos en un
Manual de Procesos y

procesos. procesos. Procedimientos.
-Falta de Matefial | - Material - Dotacion de material
de escritorio vy | obsoletoy de escritorio y equipos
equipos. escaso. de computacion.

Fuente: Elaboracion propia
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CAPITULO IV
PROPUESTA

4.1. INTRODUCCION

Tomando como base las observaciones que han resultado del analisis
retrospectivo y el andlisis de recorrido surge la propuesta de la elaboracion del
Manual de Procesos y Procedimientos que permitira mejorar a organizacion
administrativa de las unidades de estudio.

Se analizaron los procesos en una descomposicion de operaciones Yy
procedimientos aumentando el nivel de detalle, el cual facilité la identificacion de
como los datos fluyen actualmente, hacia donde van y cdmo deben ser.

Ei presente capitulo plantea la elaboracion del Manual de Procesos y
Procedimientos, el mismo que pretende normar y guiar a los funcionanos en el
desenvolvimiento de las actividades, orientado a solucionar problemas en un curso
especifico de accion en las unidades de estudio y en la Corporacion.

Por otro lado respaldada por este documento como guia y consulta facilitara la
comprension de los procesos y procedimientos que actualmente se dan, al mismo
tiempo obligara a quien consulte a interesarse por mejorar cierta tarea o actividad.

4.2. OBJETIVO

Ei objetivo de la propuesta es disenar y elaborar el Manual de Procescs y
Procedimientos buscando simplificar y optimizar aquellas tareas que conflictuan el
eficiente desarrollo de las actividades.
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4.3. ALCANCE

Esta orientado a los Directores de Planificacion, Auditoria intema, Juridica Legal y
al Gerente de Salud, éstos a su vez tienen la obligacion de capacitar a los Jefes
de Departamento, Jefes de Divisiones y dependientes. Por lo tanto los usuarios
del presente propuesta son todos los funcionarios de las Direcciones de estudio y
la Gerencia de Saiud.

4.4. MANUAL DE PROCESOS, OPERACIONES Y PROCEDIMIENTOS

4.4.1. DISENO DEL FORMATO DEIL. MANUAL DE PROCESOS, OPERACIONES
Y PROCEDIMIENTOS

Caratula:

- Nombre de la entidad y logotipo

- Titulo del Manuai

- La Unidad Organizacional

- Fecha de elaboracién en la parte inferior

indice: De todo el manual de acuerdo a la numeracién de paginas.

introduceion: Exposicion sobre el documento, Unidad a la que pertenece
el Manual, objetivo, contenido, alcance, importancia de revision vy
actualizacion.

Detalle de Procesos de la Unidad: Elaborar un listado de todos los
procesos de la unidad, asignandoles un nombre.

Descripcion de Procesos: Se desarroliara de acuerdo a formato adjunto.
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Encabezado:

- Logotipo de la Institucion: Corresponde a la identificacion actual y vigente
de la Institucién en forma grafica.

- ldentificacion de la Institucion: Nombre completo de la Institucion

- ldentificacion del Manual: Manual de Procesos, Operaciones y
Procedimientos

- Cédigo: Sera llenado por la Direccién Nacional de Planificacion

- Pagina: Correlativo del Manuai que elabora la Unidad

Cuerpo del Manual:

- Nombre del Proceso: Apropiar un nombre que identifique al proceso.

- Objetivo del Proceso: Senalar que se persigue con el proceso, para que
se desarrolia el proceso.

- Nombre de las Operaciones que Componen el Proceso: Enumerar y
nombrar todas las operaciones que componen el proceso.

- Tiempo que Demanda Cada Proceso y Cada Operacién: Establecer
tiempo de ejecucidon del procedimiento.

- Insumos que Alimentan al Proceso: Senalar los insumos que alimentan al
proceso y mencionar brevemente sus caracteristicas mas importantes

- Unidades que Intervienen en el Proceso: Se debe indicar las unidades

| organizacionales que intervienen en el proceso.

- Registros, Formularios e Impresos del Proceso: Se debe sefialar todos los
registros, formularios e impresos que genera el proceso; incorporando los
miSmMOSs Como anexo al proceso. ’

- Salidas que Genera el Proceso: Incluir todas las salidas que genera el

proceso.
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- Fecha de Presentacion: Se refiere a la fecha de presentacion del Manual
para su aprobacién
- Fecha de Aprobacion: Se refiere a la fecha de aprobacion del Manual,

sera insertado por la Direccidon Nacional de Planificacion.

Descripcion de Operaciones: Se desarrollara de acuerdo a formato.

Encabezado:

- Logotipo la Institucion: Corresponde a la identificacion actual y vigente de
la Institucion en forma grafica.

- ldentificacién de la Institucion: Nombre completo de la Institucion

- |dentificacion del Manual: Manual de Procesos

- Codigo: Sera llenado por la Direccidn Nacional de Planificacion

- Pagina: Correlativo del Manual que elabora la Unidad

Cuerpo del Manual:

- Nombre de la Operacidén. Apropiar un nombre que identifiqgue a la
operacion.

- Nombre de la Unidad Responsable de fa Operacion: Mencionar la unidad
organizacional responsable de la gjecucidn de la operacidn.

- Nombre del Proceso al que Pertenece: Sefalar el nombre del proceso al
que pertenece.

- Meta de la Operacién: Se debe indicar que se persigue con la operacion.

- Descripcidn de la Operacién: Describir la operacidon y enumerar sus
procedimientos.

- Tiempo que Demanda la Ejecucién de la Operacidn: Establecer el tiempo

que demanda la ejecucion de la operacion.
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- Insumos que Alimentan la Operacion: Sefialar los insumaos que alimentan
a la operaciébn y mencionar brevemente sus caracteristicas mas
importantes.

- Registros, Formularios e impresas del Proceso: Se debe sefialar todos los
registros, formularios e impresos que genera la operacién; incorporando
los mismaos como anexo al proceso.

- Resultados Verificables de la Operacidn: Son los resultados a obtener en
la operacién que permitan verificar la eficiencia y eficacia, a través de
indicadores.

- Fecha de Presentacion: Se refiere a la fecha de presentacidon del Manual
para su aprobacion

- Fecha de Aprobacién. Se refiere a la fecha de aprobacion del Manual,
sera insertado por la Direccién Nacional de Planificacion.

Descripcién de Procedimientos: Se desarrollara de acuerdo a formato.

Encabezado:

- Logotipo la Institucion: Corresponde a la identificacidn actual y vigente de
la Institucién en forma grafica.

- Identificacion de la Institucion: Nombre completo de la Institucion

- ldentificacion del Manual: Manual de Procesos, Operaciones y
Procedimientos.

- Cadiga: Sera Henado por la Direccidn Nacional de Planificacion

- Pagina: Correlativo del Manual que elabora la Unidad
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Cuerpo del Manual:

- Nombre del Procedimiento: Apropiar un nombre que identifique al
procedimiento.

- Nombre de la Unidad Responsable del Procedimiento: Mencionar la
unidad organizacionat o el cargo responsable de la ejecucion del
procedimiento.

- Nombre de la operacién a la que pertenece: indicar el nombre de la
operacion a la que pertenece.

- Objetivo del Procedimiento: Indicar que se persigue con el procedimiento,
para que se desarrolia el procedimiento.

- Descripcidn del procedimiento: Describir el procedimiento y enumerar las
tareas que lo componen, segun ordenamiento ldgico y secuencias que
siguen.

- Insumos que alimentan el procedimiento y sus especificaciones: Se debe
enumerar los insumos que alimentan el procedimiento y mencionar
brevemente sus especificaciones o caracteristicas.

- Descripcion de los Registros, Formularios e impresos a utilizarse en el
procedimiento: Se debe sefalar todos los registros, formularios e
impresos que se genera en el procedimiento; incorporando los mismos
como anexo al procedimiento

- Resultados verificables del procedimiento: Se deben detallar los
resultados a obtener en el procedimiento.

- Tiempo de ejecucion de! procedimiento: Se debe establecer el tiempo de
ejecucion del procedimienio.

- Fecha de Presentacion: Se refiere a la fecha de presentacion del Manual

para su aprobacion.
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- Fecha de Aprobacion: Se refiere a la fecha de aprobacion del Manual,
sera insertado por la Direccién Nacional de Planificacion.

Diagramas de Flujo:
Los diagramas de flujp de los procesos y procedimientos deben ser
incluidos como Anexo a cada procedimiento, deben tener los siguientes

detalles:

- Nombre del Proceso o Procedimiento
- Unidades o cargos involucrados en el proceso o procedimiento en
columnas separadas.

Para ello se realizd los siguientes formularios y / o formatos:
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CORPORACION DEL SEGURO SOCIAL |CODIGO:
MILITAR MOF-GG-001
MANUAL DE PROCESOS, OPERACIONES Y PAGINA
"COSSMIL" PROCEDIMIENTOS N 1
NOMBRE DEL PROCESO: NOMBRE DE LA UNIDAD RESPONSABLE
DEL PROCESO:

OBJETIVO DEL PROCESO:

OPERACIONES QUE COMPONEN EL PROCESO:

INSUMOS QUE ALIMENTAN AL PROCESO:

UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

REGISTROS, FORMULARIOS E IMPRESOS DEL PROCESO:

SALIDAS QUE GENERA EL PROCESO

Fecha de Elaboracién |Fecha de Aprobacion | Fecha de Modificacion
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CORPORACION DEL SEGURO SOCIAL CODIGO:
MILITAR MPP-GG-001
MANUAL DE PROCESOS, OPERACIONES Y PAGINA
"COSSMIL” PROCEDIMIENTOS NO 1
NOMBRE DE LA OPERACION: NOMBRE DE LA UNIDAD O PUESTO

RESPONSABLE DE LA OPERACION:

NOMBRE DEL PROCESO AL QUE PERTENECE:

META DE LA OPERACION:

DESCRIPCION DE LA OPERACION: [TIEMPO QUE DEMANDA LA

EJECUCION DE LA OPERACION:

INSUMOS QUE ALIMENTAN LA OPERACION:

FORMULARIOS, REGISTROS O IMPRESOS QUE GENERA O REQUIERE LA

OPERACION:

RESULTADOS VERIFICABLES DE LA OPERACION:

Fecha de Elaboracion | Fecha de Aprobacién | Fecha de Modificacion
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CORPORACION DEL SEGURO SOCIAL  |CODIGO:
MILITAR MoF-GE-001
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DESCRIPCION DEL
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EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO:

INSUMOS QUE ALIMENTAN EL PROCEDIMIENTO:

PROCEDIMIENTO:

FORMULARIOS, REGISTROS O IMPRESOS QUE GENERA O REQUIERE EL

RESULTADOS VERIFICABLES DE LA OPERACION:

Fecha de Elaboracion

Fecha de Aprobacion

Fecha de Modificacion

Pagina. 68




ULy ERSILIAD MATOR
DE SAN ANDRES

Finalmente se procedid al disefio de cada uno de los procesos, operaciones y

procedimientos existentes en las Direcciones de Planificacion, Auditoria Intema,

Juridica Legal y la Gerencia de Salud.

No obstante, cabe mencionar que las Unidades de estudio no tenian una

estructura acorde con la realidad de la Corporacion (existian unidades donde no

existia personal). Es por elio que para la elaboracidén del Manual de Procesos y

Procedimientos se ha tomado como base ias nuevas estructuras, las cuales de

acuerdo a la informacion obtenida se ha ajustado a las necesidades y realidad de

manera que refleja la verdadera estructura existente (ver anexo 11, 12, 13, 14).

MATRIZ DE PROCESOS, OPERACIONES Y PROCEDIMIENTOS

CUADRO N° 12

UNIDAD PROCESOS OPERACIONES | PROCEDIMIENTOS
» Asesoria Especializada » Analisis  de la|> Recepcion de la
instruccion de Instruccion de

asesoria Asesoria
> Registro de la
» Asesoramiento Instruccién de

Técnico Asesoria
i > Andlisis de la
DIRECCION Instruccion de

Asesoria
NACIONAL » Solucion de la
DE Instruccion de

Asesoria
PLANIFICA- » Elaboracién, Modificacion y | » Disefio de Manuales | » Recepcidn y registro
Revision de Reglamentos y y Reglamentos de Directiva para
CION Manuales > Elaboracion de elaboracion o
Manuales y actualizacion de

Reglamentos Manuales.
» Haboracion o
modificacion de
Manuales o
Reglamentos por las
Unidades de
COSSMIL.

> Recepcion de los
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DIRECCION
NACIONAL
DE
PLANIFICA-
CION

Manuales 4]
Reglamentos de
todas ks unidades
para su revision.

Si existe
observaciones se
deriva el Manual o
Reglamento a
respectiva unidad
para su correccion.
Si no existe
observaciones se
deriva a Gerencia

General para su
aprobacion.
> Evaluacion de Programas y | > Andlisis de | » Recepcion de
Proyectos programas y Programas y/o
proyectos Proyectos
» Registro de
¥ Evaluar Programas vy Programas y/o
Proyectos Proyectos
> Andlisis de
Programas y/o
Provectos
» Bvaluacién de
Programas y/o
Proyectos
» Elaboracién del Programa | » Elaboracién del | > Formular los
Operativo Anual Programa Operativo Objetivos de Gestion
Anual » Establecer las
operaciones
» Estimar los recursos
humanos
> Estimar los bienes y
servicios
> Establecer los
indicadores de
eficacia v eficiencia
» Verificar la
¥ Seguimiento Y Evaluacion del

Evaluacion del
Programa Operativo
Anual

Programa Operativo
Anual

Evaluar los
Resultados

Generar Medidas
Correctivas
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» Planificacién Estratégica

» Formuiacion de las
Estrategias

> Implantacién de las
Estrategias

Determinar la Mision
Determinar la Vision
Determinar los
Objetivos

Analisis FODA

Disefio la Estructura
Organizacional
Disefic de Sistemas
de Control

¥V VYV VVVY

» Organizacién > Andlisis > Andfisis Retrospectivo
Administrativa Organizacional > Andlisis Prospectivo
» Disefio o Redisefio | > Disefic o Redisefic
Organizacional Organizacional
» Implantacion del | > Plan de Implantacion
Disefio > Ejecucibn y
Organizacional Seguimiento del Plan
UNIDAD PROCESQOS OPERACIONES | PROCEDIMIENTOS
» Informe de Actividades » Obtencidn de | > Recopifar y Tabular
Informacién  sobre las Actividades
las Actividades Durante la Gestion
» Redactar y Exponer
» Emisién del informe las Actividades
de actividades Programadas y No
] Programadas
DIRECCION » Planificacion Estratégica > Formulacion de la | » Analizar la Estrategia
NACIONAL Estrategia > Definir los Objetivos
estratégicos
DE > Implantacién de la | » Estimar los Objetivos
i Estrategia de Gestion y
AUDITORIA Actividades
INTERNA Relacionadas
» Seleccionar y
Actualizar la
Estrategia
> Programa Operativo Anual | » Descripcion de | » Obtener informacion
Informacién General institucional
de la Institucion, de | » Describir los
Recursos Humanos Recurscs Humanos
de la Direccion de de la DAL
Auditoria Interna y | » Definir los objetivos
Definicion de de gestion
Objetivos de Gestién | » Evaluar los riesgos
» Descripcidn de las | » Identificar los
Actividades a recursos a utilizar
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Realizar

» Determinar tiempos
necesarios

» Estimar el costo de
cada auditoria vy
determinar
indicadores de
rendimiento

UNIDAD

PROCESOS

OPERACIONES

PROCEDIMIENTOS

DIRECCION
NACIONAL
DE
ASUNTOS
JURIDICOS

> Andlisis de Disposiciones
Juridicas Emitidas por el
Estado

» Analizar Nuevas
leyes, Resoluciones
o Decretos Supremos
Emitidos por el
Estado

» Informar sabre
Nuevas Leyes,
Resoluciones 0
Decretos Supremos

> la Gerencia General
pide un informe a fa
Direccidn Nacionat de
Asuntos Juridicos
sobre la nueva ley,
Resolucion o Decreto
Supremo emitido por
el Estado y que
podria afectar a
COSSMIL.

» Secretaria registra la
peticion de informe y
lo envia al Director
de Juridica.

> El Director de
Jurfdica junto a sus
asesores y asistente
legal realiza un
andlisis de la nueva
ley, Resolucion o
Decreto Supremo.

> Se eleva un informe
a Gerencia General y
Honorable Junta
Superior de
decisiones explicando
la nueva Ley,
Resolucion o Decreto
Supremo.

» Secretaria registra y
lo envia a Gerencia
General.

> Asesoria Juridica
Especializada

> Analisis del trdmite
y/0 proceso
» Asesoramiento

Juridico del trémite
y/o proceso

> Decepcionar el
Tramite y / o Proceso

» Registrar el Tramite y
/ o Proceso

» Analizar el Tramite y
| o Proceso

» Solucionar el Tramite
y / o Proceso.
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DIRECCION
NACIONAL
DE
ASUNTOS
JURIDICOS

» Disefio y Efaboracion de » Disefio de Contratos | » Disefiar Contratos
Contrgtacién enTodasias | » Elaboracion de | » Elaborar Contratos
Materias de COSSMIL Contratos » Legalizar Contratos

¥ El Director de
> Informes Bimestrales a la > Elaboracion de Juridica pide un
Gerencia General. informe sobre informe a Sus
procesos asesores legales

actividades

realizadas en el
bimestre.

» Emitir el Informe
Bimestralmente a la
Gerencia General

sobre los procesos y
actividades realizados
en el bimestre.

1 os asesores juridicos
elaboran su informe
con apoyo del
asistente legal y o
envian al Director de
Juridica.

El Director de
Juridica elabora un
informe de todos los
procesos y
actividades realizados
en el bimestre en la
Direccion Nacional de
Asuntos Juridicos.
Secretaria registra y
lo envia a Gerencia
General.

» Informes Trimestrales a la
Contraloria General de fa
Repiblica

» Elaborar informe
sobre procesos,
contrataciones y
préstamos del
trimestre.

» Emitir el Informe

Trimestralmente a la
Contraloria  General
de la  Repiblica

E Director de
Juridica pide un
informe a sus
asesores legales
sobre los procesos,
contrataciones y
préstamos realizados
en el trimestre.

Los asesores juridicos
elaboran su informe
con apoyo  del
asistente legal y el
procurador y o
envian at Director de
Juridica.

E Director de
Juridica elabora un
informe de todos los
procesos,

contrataciones y
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sobre procesos,
contrataciones y
préstamos del
trimestre.

préstamos realizados
en el trimestre en
COSSMIL.,

Secretaria registra y
lo envia a Gerencia
General.

El Gerente General
revisa el informe vy lo
envia a la Contraloria
General de la
Repliblica.

» Informes Semestrales al
Ministerio de Justicia

» Elaboracion de

informe sohre
acciones  judiciales
realizadas en el
semestre.

» Emitir el Informe

Semestraimente  al
Ministerio de Justicia
sobre acciones
judiciales realizadas
en el semestre.

El Director de
Juridica pide un
informe a Sus
asesores legales
sohre las acciones
judiciales realizadas
en el semestre.

Los asesores juridicos
elaboran su informe
con apoyo del
asistente legal y el
procurador y o
envian al Director de
Juridica.

El Director de
Juridica elabora un
informe de todas las

acciones juridicas
realizadas en €
semestre en
COSSMIL.

Secretaria registra y
lo envia a Gerencia
General.

El Gerente General
revisa el informe vy lo
envia al Ministerio de
Justicia.
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UNIDAD PROCESOS OPERACIONES | PROCEDIMIENTOS
» Adquisicién de | » Recepcion y registro
» Logistica de Suministro de Farmacos, Insumos de solicitud de
Insumos Médicos, equipos Médicos y Equipos Material.
médicos nivel Nacional. Médicos a Nivel | > Analisis, evaluacion y
Nacional. verificacion de
solicitud.
> Elaboracion de
infome  con la
sugerencia de
solucién.

» Aprobacion y visto
bueno para proceso

de compra.
¥ Ingreso de | » Recepcion de Ingreso

Farmacos, Insumos Mercaderia Y

Médicos vy equipos documentos de

Médicos a los respaidc.

Almacenes. » Elaboracion de Nota
de Ingreso y registro
en xardex fisico.

SERENCIA » Almacenamiento de
SALUD Material en insumos

y equipos médicos
segun caracteristicas.

» Distribucién Directa | » Recepcién de
Suministros Médicos solicitud de
a las Regionales. requerimientos.

» Analisis, evaluacion y
verificacion de
solicitud.

» Aprobacion y visto
bueno.

> Prepara  envio y
elaboraciéon de nota

de remision.
> Verificacion y
despacho de material

a regionales.
» Prestaciones de Salud » Consolidacion de | > Elaboracién de

Extraordinarias solicitud de requerimiento.
prestacicnes » Recepcién y registro
Extraordinarias. de solicitud  de
atencién médica.

> Analisis, verificacion
e informe de
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GERENCIA
DE SALUD

¥ Determinacion de la

prestacion
extraordinaria.

sugerencia.
Evaluacion y Decisién
de presentacion ante
Comite.
Determinacion de la
prestacion o no del
servicio.

Aprobacion Y
Elaboracion de
Resolucion Gerencial
y de comitd.
Instruccion gerencial
a las regionales y/o
al interesado segin
corresponda.

» Fondo Rotatorio

» Ejecucion y
utilizacion de Fondo
Rotatorio.

» Reposicion de Fondo
Rotatorio

Recepdon y registro
de solicitud.
Verificacion y analisis
de solicitud.
Evaluacion y
autorizacién de
solicitud para gastos
del Fondo Rotatorio.
Aprobacion de gastos
y/ compras menores
Recepcion y registro

de facturas
Verificacion,
evaluacion y
elaboracion de
planillas de descargo.

Autorizacion y
elaboracion de
informes de planillas.
Reposicion de fondo
rotatorio.

» Elaboracidn de la Gestion
Financiero Contable

» Rendidon de

Compras y cuentas.

» Control de ejecucion

Presupuestaria

» Estructura de Costos

Hospitalarios.

> Elaboracion de los

Estados Financieros
de Salud.

Planillas de la
rendicion de cuentas
Y compras de
pasajes, viaticos y de
compra de servicios
por evacuacion.
Elaboracion y Control
del Presupuesto
Elaboracion de |a
Estructura de Costos
Hospitalarios
Registro en Libro
Diario y Mayor.
Elaboracion del
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estado de resultados,

» Elaboracion de Informacion
Bipestadistica Nacional

¥» Procesamiento  de
Informacion
Bioestadistica a nivel
Nacional

¥ Interpreacion de
Indicadores

ajustes, etc.
Aprobacion.
Recepcion de
informacion
bioestadistica.
Elaboracion de
cuadros, graficos de
la Informacion

Bioestadistica a nivel
Nacional

Construccion de
indicadores.
Elaboracion e

interpretacion de

Estadisticos Informes
Bioestadisticas.
Evaluacion y toma de
decisiones.

» Descuentos por Atencion > Elaboracion Y Recepcién y registro
Médica aprobacion de de informacion

Planilla de Elaboracion de

Descuentos. planillas e informes
por descuentos.

> Ingreso a Base de
Datos

Revision, verificacion
y aprobacion de
planilla de
descuentos.
Recepcion y registro
de informes.
Revision de informe
de aprobacion.
Ingreso de
descuentos a base de
datos.

» Cancelaciones por Facturas
por Conceptos varios

» Consolidacion de
documentacion.

» Aprobacion y
autorizacion
cancelaciones de
facturas.

Recepcion de
facturas.

Evaluacion de
facturas y
elaboracion de
solicitud de pago.

Autorizacion de
solicitud.

Recepcion y registro
de informe.
Elaboracion de Pago
de Facturas por
conceptos varios.
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> Tramites Juridicos en » Procesos > Recepcion y registro
General administrativos de la solicitud de
intemos atencion juridica
legal.
> Analisis y evaluacion
juridica legal.
> Desarrollo de
Procesos
Administrativos
intemos.
Suscripcion de | » Recepcion de
Contratos solicitud
> Analisis evaluacion
> Elaboracion de
Contratos por
compras de servicios.
GERENCIA > Generacion de Proyectos, Determinacion  de | » Identificacion de
DE SALUD Programas y Planes Necesidades. Necesidades
> Identificacion y
determinacion de
soluciones al
Propuesta y problema.
Presentacion de | » Elaboracién Y
Proyectos Programas aprobacion de
ante Comités. Propuesta de
Proyectos.
Disefio de Proyectos, | » Diseiio de Proyectos,
Programas y Planes Programas y Planes.
> Evacuaciones Evaluacion de | » Recepcién y registro
Requerimientos. de solictud de
evacuacion.
> Andlisis, revision vy
evaluacion.
Autorizacion de | » Aprobacion y
Evacuaciones. autorizacion para
procedimiento de
Evacuacion.
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» Asesoramientc en
Recursos Humanos en
Salud.

» Elaboracion de POA

» Determinacion  de
requerimiento de
personal en salud.

» Seleccién y
asesoramientc  de
personal idéneo para
el cargo.

» Haboracion Del
Programa De
Operaciones Anual

» Seguimiento Y
Bvaluacion Del

Programa Opemativo
Anual

Solicitud de
requerimiento de
personal.

Recepcion y registro
de solicitud.
Determinacion de la
necesidad de
contratacién o no de
personal

Aprobacién y
seleccion de kb
necesidad de
personal en salud.
Flaboracion de
informe

Recepcion y registro
de nota.
Establecimiento  de
operaciones.
Estimacion de
recursos financieros y
humanos.
Establecimiento  de
bienes y servicios.

» Establecimiento  de

v Vv ¥V ¥V Vv Vv

indicadores de
eficiencia y eficacia.
Seguimiento y

evaluacion del POA.
Recepcibn, registro y
entrega de! POA.
Formulaciéon de los
Objetivos de Gestion
Verificacion de la
ejecucién del POA.

Evaluacion de
Resuttados.
Generacion de
medidas correctivas

Fuente: Elaboracién propia
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CAPITULO V
ESTRATEGIA DE IMPLANTACION

5.1. INTRODUCCION

Para la satisfaccion de las necesidades de los usuarios, el medio mas valioso es la
implantacién de un cambio en los servicios, orientado a un cambio positivo en la
actitud de los actores, ya que para la utilizacion y aplicacion de meétodos e
instrumentos se requiere no solo de la ejecucidn, sino también de la participacion
de las personas involucradas, y para esto primero se debe tener conciencia del
cambio a efectuarse. Estos instrumentos combinados con la actitud de
comportamiento y de participacion permiten a la organizacion ser competitiva.

Bajo esa perspectiva en el presente apartado se sugiere la estrategia de
implantacion que constituira el requisito fundamental, de acuerdo a la problematica
estudiada, es decir, en la aplicacion inmediata del Manual de Procesos y
Procedimientos a través de la difusién y capacitacion que son las actividades
principales de la presente estrategia de implantacion, partiendo de la voluntad de
las autoridades de mayor jerarquia en dar a conocer a los funcionarios de menor
rango las actividades y tareas que se facultan en un determinado periodo de
tiempo y que tenga relacion con la estructura.

Son varios los factores que se tomaran en cuenta para realizar con eficiencia las
actividades especificas de la estrategia de Implantacion.
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5.2. OBJETIVO

Disefiar una estrategia de implantacién del Manual de Procesos y Procedimientos
a través del cual se orientara a los funcionarios de la Direccién de Planificacion,
Auditoria Intema, Juridica Legal y la Gérencia de Salud, con el afan de despertar
curiosidad e interés en las actividades que realizan.

5.3. ESTRATEGIA DE IMPLANTACION

La estrategia de implantacion define y proporciona una metodologia de cémo se
implantara el Manual de Procesos y Procedimientos, teniendo en cuenta que
actualmente las tareas se desarrollan con cierta normalidad en las unidades de
estudio, es por ello que se propone una combinacion de la Estrategia de
implantacién en Paralelo y la Estrategia por Aproximaciones Sucesivas®’.

La Estrategia en Paralelo se ajusta a las condiciones actuales de la institucién sin
crear graves problemas en las unidades de estudio, es decir, el Manual de
Procesos y Procedimientos se introducira y funcionara simultaneamente, sin
generar resistencia debido a la necesidad que implica el uso def Manual.

Para una sélida adecuacion de la estrategia se ha visto conveniente combinaria
con la Estrategia de Implantacidon por Aproximaciones Sucesivas, porque se
desarrollara por etapas secuenciales sin ocasionar grandes alteraciones en el
funcionamiento de las unidades de estudio y por ende en a institucion.

La primera etapa consistiréa en capacitar al personai involucrado en el cambio,
para posteriormente difundir el Manual de Procesos y Procedimientos tomando

2 ROSSO Humnberto. Guia Metodologica para la Elaboracién del Trabajo Dirigido (Versién Preliminar). La
Paz - Bolivia. 2003. Pag. 12
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en cuenta principaimente el flujo adecuado y eltiempo exacto que debe seguir
cada proceso. En la segunda etapa se procedera al Seguimiento y Evaluacion del

Manual.

La combinaciéon de estas dos estrategias permitira la eficiente implantacion del
Manual de Procesos y procedimientos. Las etapas descritas anteriormente seran

establecidas en un cronograma de actividades.

5.4. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
Luego de la elaboracién del Manual de Procesos y Procedimientos se hace
necesario sugerir la estrategia de implantacién que establece un cronograma de

actividades a realizarse, como se detalla a continuacion en el siguiente cuadro:

CUADRO N°13

ACTIVIDAD DURACION UNIDAD
Implantacién del Manual de Direccion Nacional de
Procesos y Procedimientos Del 6 de Enero Planificacion

« Aprobacion al 6 de Julio - — -

« Capacitacion Direccion Nacional de

o Difusion o

« Implantacion Auditoria Intema
Seguimiento y evaluacion Direccion Nacional de
del Manual de Procesos Yy Del 10 de Julio al Asuntos Juridicos
Procedimientos 10 de Noviembre

« Coordinaciéon

« Trabajo de Campo Gerencia de Salud

s Verificacién

e« Correccién

Fuente: Elaboracitn propia
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£l Cronograma de Actividades se divide en dos fases:

La primera fase es la Implantacion misma del Manual de Procesos y
Procedimientos, que tendra una duracibn de 180 dias, esto hace
aproximadamente seis meses a partir del 6 de enero del presente afo.
Comprende tareas principales como ser: la aprobacion del Manual de Procesos y
Procedimientos por las autoridades correspondientes, la capacitacion de recursos
humanos, la difusién y la implantacién del Manual.

Por la importancia que tiene la etapa de la Implantacién, es necesaric destacar
que la difusion tendré alcance a cada uno de los funcionarios, con una previa
capacitacion que incluye la base conceptual referente al tema y la utilizacion
misma del Manual.

Para que la implantacion se realice de manera correcta es necesario que los
responsables realicen un Seguimiento y posteriormente una Evaluacion que
determinen de qué forma el Manual de Procesos y Procedimientos ha contribuido
a la Corporacion.

Segun lo descrito anteriormente el Seguimiento y Evaluacion son la segunda fase
del cronograma de actividades, que tendra una duracién aproximada de 129 dias,
es decir, cuatro meses. A su vez el Seguimiento y la Evaluacién comprenden las
siguientes tareas: coordinacion con ias gerencias de area, el trabajo de campo,
verificacion de procesos implantados y la correccion de procesos actuales. Para
una mejor comprensién el cronograma de actividades se representa graficamente
en el anexo 15.
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5.5. RECURSOS

Uno de los factores de relevancia para establecer la estrategia de implantacion del
Manual de Procesos y Procedimientos, es el requerimiento de los recursos
Humanos, Financieros y Materiales que se detallan a continuacion.

CUADRO N° 14

RECURSOS

Humanos:
- Responsable de la Implantacién y
seguimiento
- Responsable de la ejecucion
Materiales:
- Material de escritorio
- Equipos de Computacién

- Impresoras

Fuente: Elaboracién propia

5.5.1. RECURSOS HUMANOS

La implantacion del Manual de Procesos y Procedimientos requiere de Ia
participacién de todos, es decir, de todos los funcionarios de las Direcciones de
Planificacion, Auditoria Interna, Juridica Legal y la Gerencia de Salud tanto de los
responsables de la implantacion, los que van a realizar la capacitacion, como de
los capacitados, que necesaniamente requieren del conocimiento y entendimiento
de las bases principales relacionados al Manual de Procesos y Procedimientos.
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La apticacion del Manual de Procesos y Procedimientos debe ser inmediata, para
esto la capacitacion y difusion sera impartido por los ejecutivos de las respectivas
unidades de estudio, de acuerdo al nivel jerarquico de cada unidad segun las
instrucciones de la Corporacion del Seguro Social Militar y del Ministerio de
Defensa Nacional.

Si los responsables de la imptantacién, capacitacion y difusion se vieran en la
imposibilidad de realizar esta actividad por diversas razones, necesanamente se
debe contratar personal que tenga conocimiento sobre capacitacion y orientacion
del Manual de Procesos y Procedimientos para que sean inmediatamente
sustituidos, y asi no interrumpir Ia continuidad de la implantacion.

Sera obligacion de toda persona perteneciente a las unidades de estudio, hacer
respetar el Manual de Procesos y Procedimientos a efecto de que la estructura de
la organizacién formal no pase a convertirse en una estructura informal que difiera

de la que actualmente fuera aprobada.

5.5.2. RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

Los recursos financieros que se requieren para la implantacion del Manual de
Procesos y Procedimientos, seran asignados y financiados por la Corporacién del
Seguro Social Militar, de acuerdo al presupuesto establecido para cada una de las
Direcciones de estudio y la Gerencia de Salud.

Los recursos matenales seran utilizados en la capacitacion y en los programas de
difusion, teniendo en cuenta a los responsables y la asignacion presupuestaria®,
como se detalla en el cuadro N° 15.

Z Los montos del Presupuesto de la Estrategia de Implantacién fueron proporcionados por la Direccién
Nacional de Planificacion de COSSMIL.
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UNLV Bitsilialy MATOR
DE SAN ANDRES

Los recursos materiales necesarios para la implantacion son: material de
escritorio, Equipos de computacion y suministros. De manera que todos ios
funcionarios de las unidades de estudio tengan a disposicién el Manual de

Procesos y Procedimientos.

PRESUPUESTO DE LA ESTRATEGIA DE IMPLANTACION
CUADRO N° 15

Recursos Monto en Bs.

Servicios Personales 24.000.-
Materiales y Suministros (Equipos de | 8.000.-

computacion)
Material de escritorio 7.000.-
Totai 39.000.-

Fuente: Direccion Nacional de Planificacion

5.6. RESPONSABLES DE LA IMPLANTACION

Luego de ser aprobado el Manual de Procesos y Procedimientos por [a Honorabie
Junta Superior de Decisiones, el Gerente General debera instruir la implantacion
de este documento a los Directores de ias respectivas Direcciones de estudio y al
Gerente de Saiud a través de la Direccion de Planificacion.

Debido a que la Gerencia de Salud cuenta con dos Jefes de Departamento, éstos
seran responsables de la ejecucion y seguimiento de la implantacién en las demas
Divisiones de la Gerencia de Salud.

Cabe destacar que por ias particularidades y magnitud de la Gerencia de Salud, el
Gerente de Salud debera presentar y dar a conocer ante comité de la misma
gerencia las instrucciones recibidas sobre la implantacion del manual.
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ANEXO 1

1. ;,Cual es la misién de la unidad?

a) Tiene conocimiento
b) Poco conocimiento
¢} No tiene conocimiento

2. iCual es la vision de la unidad?

a) Tiene conocimiento
b) Poco conocimiento
c¢) No tiene conacimiento

3. ;Cuales son los objetivos de la unidad?

a) Tiene conocimiento
b) Poco conocimiento
¢} No tiene conocimiento

4. ;La unidad cuenta con una estructura organizacional definida?

a) Sl
b) NO
c) No sabe

5. ¢La unidad cuenta con el Manual de Organizacion
y Funciones?

a) Si
b) NO
c) No sabe



6. ¢La unidad cuenta con el Manual de Procesosy
Procedimientos?

a) Sl
b) NO
c) No sabe

7. ¢ Qué afo ha sido actualizado por ultima vez el Manual de
Procesos y Procedimientos ?

a) 1999
b) 2000
c) 2001
d) Ninguno



ANEXO 2

DIRECCION NACIONAL DE PLANIFICACION

GERENCIA GENERAL
DIRECTOR
SECRETARIA
- ANALISIS DE LA
PLANIFICACION OPERATIVAY ESTRUCTURA POLITICAS Y
CONTROL DE GESTION ORGANIZACIONAL Y ESTRATEGIAS
METODOS CORPORATIVAS

Fuente: Direccién Nacional de Planificacion



ANEXO 3

DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA

GERENCIA

GENERAL
DIRECTOR
SUPERVISOR DE
AUDITORIA

AUDITOR INTERNO

AUDITOR INTERNO

Fuente: Direccidn Nacional de Planificacién

AUDITOR INTERNO




ANEXO 4

DIRECCION NACIONAL DE ASUNTOS JURIDICOS

GERENCIA GENERAL
DIRECTOR
PROCURADOR SECRETARIA
ﬁﬁgﬁgﬂf‘ P;gg;ﬁ_%T ABOGADOS ASESOR ALSEchS_R ANALISIS GESTION
pipirn A EXTERNOS || LEGALSALUD ||\ ~ESHL JURIDICO JURIDICA

Fuente: Direccidn Nacional de Planificacidn




ANEXO 5

ESTRUCTURA DE ORGANIZACION
GERENCIA DE SALUD “COSSMIL"

GERENCIA
GENERAL
R NAL AUD MED Y SALUBRISTA
CALIDAD TOTAL GERENCIADE | j ~ "LepiEmISLOGO
SALUD
ASESORIA JURIDICA |__ | ASESOR SAN.
MIL,
SECRETARIA
DEPARTAMENTO SERVICIOS DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEPARTAMENTO DE
DE SALUD FINANCIERO MANTENIMIENTO
BIOESTADISTICA - — — Caja
DIV. SERVICIOS DIV. SUMINISTRQS E DIVISION DIVISION
MEDICOS iJNSUMOS MEDIGOS ’ ADMINISTRATIVA [ P ELECTROMEDICINA | | INFRAESTRUCUTRA PLANIF;{CACK')N
ALMACEN
CENTRAL

Fuente: Direccidn Nacional de Planificacion



ANEXO 6

CORPORACION DEL SEGURO SOCIAL Chgggggé .
MILITAR
MANUAL DE PROCESOS, OPERACIONES Y PAGINA
“COSSMIL" PROCEDIMIENTOS NO 1
NOMBRE DEL PROCESO: NOMBRE DE LA UNIDAD RESPONSABLE
DEL PROCESO:

OBJETIVO DEL PROCESO:

OPERACIONES QUE COMPONEN EL PROCESO:

INSUMOS QUE ALIMENTAN AL PROCESO:

UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

REGISTROS, FORMULARIOS E IMPRESOS DEL PROCESO:

SALIDAS QUE GENERA EL PROCESO

Fecha de Elaboracion |Fecha de Aprobacién |Fecha de Modificacion




ANEXO 7

CORPORACION DEL SEGURO SOCIAL |CODIGO:
MILITAR MPP-GG-001
MANUAL DE PROCESOS, OPERACIONES Y PAGINA
PROCEDIMIENTOS NS 1
NOMBRE DE LA OPERACION: NOMBRE DE LA UNIDAD O PUESTO

RESPONSABLE DE LA OPERACION:

NOMBRE DEL PROCESO AL QUE PERTENECE:

META DE LA OPERACION:

DESCRIPCION DE LA OPERACION: |TIEMPO QUE DEMANDA LA
EJECUCION DE LA OPERACION:

INSUMOS QUE ALIMENTAN LA OPERACION:

FORMULARIOS, REGISTROS O IMPRESOS QUE GENERA O REQUIERE LA
OPERACION:

RESULTADOS VERIFICABLES DE LA OPERACION:

Fecha de Elaboracién |Fecha de Aprobacion |Fecha de Modificacion




ANEXO 8§

CORPORACION DEL SEGURO SOCIAL Cg)gggg; 1
MILITAR
MANUAL DE PROCESOS, OPERACIONES Y PAGINA
PROCEDIMIENTOS NO 1

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: |NOMBRE DE LA UNIDAD O PUESTO
RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO:

NOMBRE DE LA OPERACION A LA QUE PERTENECE:

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

DESCRIPCION DEL TIEMPO QUE DEMANDA LA
PROCEDIMIENTO: EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO:

INSUMOS QUE ALIMENTAN EL PROCEDIMIENTO:

FORMULARIOS, REGISTROS O IMPRESOS QUE GENERA O REQUIERE EL
PROCEDIMIENTO:

RESULTADOS VERIFICABLES DEL PROCEDIMIENTO:

Fecha de Elaboraciéon | Fecha de Aprobacion | Fecha de Modificacion




ANEXO 9

Fuente: Direccion Nacional de Planificacion
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ANEXO 10
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ANEXO 11

DIRECCION NACIONAL DE PLANIFICACION

GERENCIA
GENERAL

DIRECCION NACIONAL
DE PLANIFICACION

Secretaria

DPTQ. DE PLANIFICACION
OPERATIVA Y EVALUACION
DE GESTION

DPTO. DE ANALISIS DE LA
ESTRUCTURA
ORGANIZACIONAL, METODOS,
REGLAMENTOS, NORMAS

DPTO. DE POLITICAS Y
ESTRATEGIAS
CORPORATIVAS

Fuente: Elaboracion Propia




ANEXO 12

DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA

GERENCIA
GENERAL

DIRECCION NACIONAL DE
AUDITORIA INTERNA

SUPERVISION DE
AUDITORIA

Secretaria

AUDITORIA
OPERATIVA

Fuente: Elaboracion propia



ANEXO 13

DIRECCION NACIONAL DE ASUNTOS JURIDICOS

GERENCIA
GENERAL

DIRECCION
NACIONAL DE
ASUNTOS JURIDICOS

ASISTENCIA LEGAL

PROCURADURIA

ASESORIA LEGAL ASESORIA LEGAL
ADMINISTRACION GERENCIAS DE

CENTRAL AREA

Fuente: Elaboracién propia



ANEXO 14

DEPARTAMENTO
SERV. DE SALUD

GERENCIA DE SALUD
GERENCIA DE
SALUD
T ommes |
Asesor Legal | r@gm\;zrgn -------------------
Coordinador Planif.
en Salud
]
DEPARTAMENTO

DiV. SUMINISTROS E
INSUMCS MEDICOS

DIV. SERVICIOS |

Fuente: Elaboracién propia

ADMINISTRATIVO

’ BIOESTADISTICA

DIV. FINANCIERO
CONTABLE

MEDICOS LT

Presupuesto

Caja

Costos

—

Kardex Valorado

DiV. ALMACEN
GENERAL



ANEXO 15

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

a

Nombre de tarea

lenero

febrero

2812 | 04101

O @ N} O ] Ky W N -

—_
(o]

IMPLANTACION DE MANUALES DE PROGESOS
Aprobacién Manuales

Capacltacién de Recursos Humanos

Difusidn de los Manuales

Implantacién de Manuales

SEGUIMIENTO Y EVALUACGION

Coordinacién con Gerenclas de Area

Trabajo de campo

Verificacién de procescs implantados

Correcclén de procesos actuaies

0102

[ marzo
| 2902 [ 07/03 | 14/03

Tarea
Proyecto: Cronograma -
Fecha: jue 22/07/04 Divisién

Progreso

[ I N A N R A RS A R

Hito ¢
Resumen ~
Resumen del proyecto ~

Tareas externas
Hito externo

Fecha limite

Fuente: Elaboracion propia
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ANEXO 15
CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
[abril [mayo Tjunio | jufio
%;2_11/_03__;1_ 28/03_ ‘I °“’°‘-‘=;-_L ! 18/04 Lzs/o4 10205 | 09105 6/(_)5__”__1__:_2§[05___ ‘__‘_{ 30/05 L0606 | _13/06 | 20/06 | 27/06 | 04/07 [ 1107 | 18/07

Tarea S ] Hio ¢ Tareas externas [
Proyecto. Cronograma ~ .
Fecha: jue 22/07/04 Divisién i iivaiii oo, Resumen Hito externo ‘
Progreso MEENNEN  Resumen del proyecto PRNIRESMRENGEEY  Focha limite JL
Fuente: Eiaboracién propia Pégina 2




ANEXO 15

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

lagosto __|septiembre ~loctubre Inoviembre ____

2507 i 0108 | osos | 1508 | 22/08 | 29/08_ | 05/09 | 12/09 | 19/09 | 26/09 | 0340 [ 10M0 | 17/10 | 2410 | 31A0 | O7M1_|_14M1_| 21111

Tarea G T ] Hite ‘ Tareas externas { T »

Proyecte: Cronograma . ;
Fecha: jue 22/07/04 Divisién U i, Resumen PR it externo &
Progreso IR  Resumen del proyecto Fecha fimite ﬂ

Fuente: Elaboracién propia Pagina 3




GLOSARIO

Estructura Organizacional: Es el conjunto de tareas y unidades organizacionales
interrelacionadas entre si, a través de canales de comunicacion, instancias de
coordinacidn interna y procesos establecidos por una entidad, para cumplir con

sus objetivos.

La Estructura Organizacional se releja en el Manual de Organizacién y Funciones,

organigrama y €l Manual de Procesos.

Unidad Organizacional: Es una dependencia de la Estructura Organizacional a la
gue se le asigna uno o varios objetivos, desagregados de los objetivos de gestion,
y funciones homogéneas especializadas.

Autoridad: Es la facultad de una unidad organizacional para normar, dirigir y
controlar los procesos y actividades que se llevan a cabo en las unidades

organizacionales de dependencia directa.

Funcidén: Son los deberes o potestades concedidos a las entidades para

desarrollar su finalidad o alcanzar su objetivo.

Manual Administrative: Son documentos que sirven como medios de
comunicacion y coordinacion que permiten registrar y transmitir en forma ordenada
y sistematica, informacion de una organizacion (antecedentes, legislacion,
estructura, objetivos, politicas, sistemas, procedimientos, etc.), asi como las
instrucciones y lineamientos que se consideren necesarias para €l mejor

desempeno de sus tareas.



Proceso: Es el conjunto de operaciones secuenciales que deben ejecutarse para

el alcance de los objetivos de la entidad.

Procedimiento: Es la secuencia de tareas especificas, para realizar un operacion

o parte de ella.

Tarea: Es cada una de la acciones fisicas o mentales, o etapas para llevar a cabo
una operacion determinada.

Operacién o Actividad: Es un conjunto de tareas establecidas de manera
sistematica, para el logro de los abjetives de un area o unidad.

Usuario: Ciudadano que utiliza los servicios y/o bienes que preduce la entidad.

Nepotismo: Favor que disfrutan, con ciertos papas sus sobrinos y allegados.
Proteccién desmedida que dan algunos politicos o funcionarics a sus parientes y

amigos.

Burocracia: Es la administracion a través de departamentos y subdivisiones
dirigidos por grupos de funcionarios nombrados que siguen una rutina inflexible.
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