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Presentacion

A partir del Convento suscrito entre la Universidad Mayor de San Andrés
(Facultad de Ciencias Econdmicas y Financieras) Carrera de Administracion
de Empresas y el Gobierno Municipal de La ®Paz, ha sido elaborado el
presente documento denominado “Manual de Organizacion y TFunciones.
Caso: Instituto Nacional de Oftalmologia” donde se encuentra plasmado este
instrumento administrativo para la Direccion de Desarrollo Organizacional-
Unidad de Tortalecimiento Institucional, bajo lfa Modalidad de Trabajo
Dirigido.

El contenido de este documento, es una contribucion de conocimiento
académico, adquiridos en el transcurso de la formacién profesional en la
Carrera de Administracion de Empresas, con una vision innovadora,
creativa, es en este sentido que el trabajo ha sido desarroflado en el marco de
un proceso metodologico.

EL documento contiene [ineamientos generales que se refieren a aspectos
organizacionales y administrativos del Instituto Nacional de Oftalmologia.
Asi mismo se realizé el andlisis de estructura orgamizacional del Instituto,
cuyos resultados relevantes sirvieron de base para la actualizacion del
Manual de Organizacién y Funciones.

Conocedotes de que toda institucion requiere de un disefio formal de la
estructura de la organizacion, es que se ha elaborado este documento como un
aporte para el mejoramiento institucional, con respecto a las funciones, el
ambito de competencia, la jerarquia, las relaciones de coordinacion y
comunicacion de las instancias organizacionales,

s
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INTRODUCCION

Ef Trabajo Dirigido desarrofiado en la Direccion de Desarrolic Organizacional-
Unidad de Forialecimiento institucional del Gobierno Municipal de La Paz,
identifica las falencias actuales del instituto Nacional de Oftalmologia, gue
obstaculiza a cada parte integrante ejercer con precision sus atribuciones,
facultades y funciones, ratificando la necesidad de “actualizar® ef Manual de
Organizacion y Funciones, en el cual se estabiezca un contenido que permita a los
miembros un cabal conocimiento de sus funciones, de modo gue se constifuya en

un documento que enriguezca [a gestion administrativa del establecimiento.

Para un mejor desarrollo del trabajo y cumpliendo con la Guia Metodolégica, la
memoria se divide en cinco capitulos. Los mismos describen los Aspectos
Generales del trabajo; e Marco Tedrico, la descripcidn teérica necesaria vy
pertinente que sustenta el tema; el Marco Legal, decretos, normas, reglamentos,
disposiciones vigentes y ofros relacionados con el Sisiema Publico de Salud; ef
Marco Practico, donde se encuentran ia metodologia, el diagnédstico v analisis
organizacional; y por 0itimo la Propuesta, a través de la “actualizacion” de la
estructura organizacional v el Manual de Organizacién y Funciones del Instituto

Nacionai de Oftalmologia.

Finalmente se tienen las recomendaciones, otorgando las linegs de accion hasicas

para su aprobacion e implantacion en la Institucion.
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ASPECTOS GENERALES o gt o

1.1. Antecedentes

\\ Iy 8
\-\ e
ELINSTITUTO NACICNAL DE CFTALMCLOGIA (INO) es u Ceu‘tro de referencia

nacionail con un numero importante de pacientes referidos para atencion clinica y

quirurgica de ia especialidad, la vista, por ello es un hospital de tercer nivel,

ElHINQ que a pariir del afia 1995 lleva el nombre del *Dr. Javier Pescador Sarget’,
en reconocimiento a ta labor de creacidn realizada, esta ligada a la continuacion

de lo que fue el Hospital de Oios Said en el afio 1939

o

El INO en el proceso de gestion auténoma, ha desarrollado sistemas técnicos
administrativos que lo ubican enire los mejores establecimientos de saiud a nivei

nacional, esta entre los Hospitaies de Tercer Nive!l e instituios Nacionales.

En aplicacion del Art. 130 de la Ley N°® 1551 de Participacion Popular de 20 de
abrit de 1994 y del Art. 18 del Decreto Supremo Nro. 23813 del 30 de junio de
1894, reglamentario de la Ley, los bienes muebles e inmuebles fueron transferidos
a titulo gratuito, a favor del Gobiernc Municipal de La Paz (GMLP), para su
administracion v mantenimiento. La Secretaria Nacional de Salud conserva la
gestidn meédico — adminisirativa v la responsabilidad de normar y definir las
politicas nacionales de salud y de la remuneracion a todo el personal, mediante el

Tesoro General de la Nacién. (Ref. Art. 200 del Decreto Supremo 23813).

Por disposicidn del Art. 5 inciso g) de ia Ley N° 1654 de Descentralizacion
Admiristrativa, del 28 de julio de 1995 y del Art. 17 del Decreto Supramo 24206
del 29 de diciembre de 1995, reglamentario de la Ley, a partir del 1ro. de enero de
1996 los Prefectos son responsables de administrar, supervisar y controlar los
recursos humanos v ias partidas presupuestarias asignadas at funcionamiento de

los servicios de salud y asistencia social, en el marco de las politicas y normas

para la provision de estos servicios.

ADMINISTRACION DE EMPRESAS — UMSA 1
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Esta responsabilidad fue asumida a partir de junio de 1998 efectuando el
procesamiento v pago de haberes a los funcionarios del Instituto, a fraves de!
Servicio Departamental de Salud (SEDES).

Actualmente, las actividades del Instituto estan reguladas por el Reglamento
General de Hospitales, aprobado mediante Resolucion Ministerial Nro. 0461, del 9
de mayc de 1983 y modificado por Resolucion Ministerial Nro. 0299, del 20 de
abrii de 1989, gue establece principios, reglas y normas administrativas, de
caracter general, para e! funcionamiento de los hospitales dependiente del
Compiejo Hospitalaric Miraflores v dsel Gobierno Municipal de La Paz (GMLP) por

ser uns Institucion publica descentralizada

La Ley N°® 1178 promulgada un 20 de iulio de 1990 que se inicia a partir de la
estabilizacion del pais para modificar estructuralmente la demanda vy el
funcionamienio del aparato estatal boliviano, establece un modelo de
adminisiracion y control gubernamental para reguiar el funcionamiento de

entidades del sector pablico.

En el marco del Convenio de Cooperacion Interinstitucional entre el Gaobierno
Municipal de La Paz v la Universidad Mayor de San Andrés, Facuitad de Ciencias
Econtmicas y Financieras con el abjetivo de desarrollar actividades conjuntas a
traves de programas y proyectos mediante practicas pre — profesionales en fa
modalidad de Trabajo Dirigido para obtener ia titulacidn en Administracion de
Empresas, se suscribe este convenio para que se realice la elaboracion del
Manual de Organizacion y Funciones del instituto Nacional de Cftalmologia para la
Direccion de Desarrollo Qrganizacional-Unidad de Fortalecimiento Institucional
(DDO-UF!) del Gebierno Municipal de La Paz.

1.2. Justificacion

Parte del proceso de modernizacidon del Estado, es el Sector Salud, con problemas

v necesidades que precisan de mayor atencion.

7 7' IO VE ER DEC AL AFC A 3
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El GMLP 5l ejercer tuicidon a través de la Direccion de Desarrollo Organizacional-
Unidad de Fortalecimiento Institucional (DDO-UF! sobre el Compieio Hospitalario
Miraflores, instancia descentralizada, conformada por siete unidades hospitalarias:
Hospital de Clinicas, Hospital de! Niflo, Hospita! de la Mujer, instituio Naciona! de
Gastroenterologia Boliviano Japones, Instituto Nacionai del Todrax, “Instituto
Nacional de Offaimologia” y Banco de Sangre, ha visto necesario eiaborar un
instrumento administrativo para el Instituto Nacional de Oftaimologia, que optimice
la estructura organizacional y responda a las necesidades de la Instifucion,
funcionando como un todo armoénico, efectivo v eficiente, donde cada parte
infegrante ejerza con precision sus afribuciones vy facultades y que acompane

eficazmente los cambios que se producen en el plano econdmico, poiitico, social y

n
D

tecnolégico.

El presente frabajo es elaborado atendiendo a las necesidades y requerimientos
planteados por la Direccion de Desarrollo Organizacional — Unidad de
Fortalecimienio Institucional (DDO-UF), es asi que la invesligacién esta
enmarcada en elaborar y actualizar el Manual de Organizacion y Funciones def

Instituto Nacional de Oftalmologia.

1.3. Probiema

Debido a la descentralizacién de los servicios de salud, a través de los Municipios
y Prefeciuras, v a la desconcentracion de recursos humanos en instancias de
salud locales como en el Institutio Nacional de Oftalmologia (INO), miembro def
Complejo Hospitalario Miraflores, se presentan una serie de problemas por iz no
aplicacion de leves, normas, etc., que rigen a entidades del sector publico. Uno de
esfos problemas es la "desactualizacion” del Manual de Organizacion y Funciones
del INO, que debe ser solucionado por ef Gobierno Municipal de La Paz (GMLP) a
través de la Direccidn de Desarrollo Organizacicnal-Unidad de Fortalecimiento

Institucional.

R EE——— e ]
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1.4. Obijetivos

1.4.1. Objetivo general
Actualizar el Manual de Organizacién y Funciones del Instituto Nacional de

Oftaimoiogia para fa Direccion de Desarrolio Organizacional-Unidad de

Fortalecimiento institucionai del Gobierno Municipal de La Paz, en funcion a ia

Salud, a través de una evaluacion administrativa arganizacional de tal manera que

72}

e oplimice ia estructura organizacional,

1.4.2. Objetivos especificos

« Realizar un diagnostico de 1a esiruciura organizacional y de las funciones gue

desempefian los responsables de cada una de las instancias organizacionales

» ldentificar los sistemas de Administracion y Control que reguia la Ley N° 1178 y

que rigen a entidades det Sector Publico, en este caso del Sector Salud.

» ldentificar si en la estructura organizacional se establecen niveles jerarquicos,

de acuerdo a las Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa.

e Analizar las disposiciones legales que regulan la estructura organizacional del

instituto.

» Proporcichar al Instituic  Nacional de Oftalmologia un  instrumento
administrative  “actualizade”, denominado: Manual de Organizacion vy

Funciones,

~
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1.5, Alcance

1.5.1. Alcance geografico
El presente trabajo se realizara en el Instituto Nacional de Oftaimaologia (INQ),
ubicado en la ciudad de La Paz, Zona Miraflores Calle Claudio Sanjinéz s/n frente

al Instituto Nacional del Torax.

1.5.2. Alcance institucional

El Gobierno Municinal de la Paz mediante la Direccidon de Desarroilo
Organizacional debe elaborar el Manual de Organizacién vy Funciones def instituto
Nacional de Oftalmologia por ser este una instancia descentralizada y dependiente
det Gobierno Municipat de La Paz y que a la vez esta ligada al Servicio

Departamental de Salud (SEDES). Este instrumento administrativo servira de guia

para la elaboracion del Manual de Procesos y Procedimientos {MPP) del Instituto.

1.5.3. Alcance académico
Se encuentra dentro de la ciencia de la Administracion de Recursos Humanos y de

la Organizacion.

1.8. Cronograma de actividades

El cronograma de actividades para 2 elaboracion deil Manual de Organizacion y

Funciones de! Instifuto Nacional de Oftaimologia, se detalla en la pagina siguiente
Ja

y el desarrolio de este Plan de Trabajo se lo puede

th

ADMINISTRACION DE EMPRESAS ~ UMSA
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CAPITULO I

MARCO TEORICO

2.1.  ADMINISTRACION Y ORGANIZACION

2.1.1. Administracién

‘La administracidn es una actividad generalizada y esencial a todo esfuerzo
humano colectivg, va sea

MVRA, ¥

en los hospitales, en ia iglesia, eic. Ei hombre necesita cooperar cada vez mas

con ofros hombres para zglcanzar sus obletivos: en ese sentido la administracion
es basicamente, la coordinacion de actividades grupales”.

Administracion es planificar, organizar, dirigir v controlar ias actividades v recursos

de uns organizacion.

2.1.2. Administracion Pdblica
‘Es la actividad administrativa gue realiza el estado para satisfacer sus funciones.

a través del conjunto de crganismos gue componen ia rama e,iecutiva del gobierno

Administracidn Publica es el gobierno en accidn, es la forma de administrar las

actividades del sstado y pueden ser: econdmicas, politicas, sociales y culturales.

2.1.3. Enfoque de sistemas en la administracién publica
“En la apficacion de los conceptos de la teoria de sistemas a la administracion
publica constituye la base metodoldgica de la modernizacién administrativa, segin

-

este enfoque, la administracion publica es un sistema social, es decir, un conjunte

a ia de cada una de sus partes y gue mantiene interaccion con su medic”.

P CHIAVENMATO IDALBERTO: “inlroduccién 2 e Teoria General de ia Admirisiacion’, ’-As GSrawid, Colombia, 1025
TJAMENEZ CASTRO. WILBURG: "Administracion Poblica para of Desarroils Integral’. Limusa. México. 1975,
T QUIROGA LEOS. GUSTAVO; “Crganizacian y Métodos en la Adminisiracion Plbiica”, Trifas. b Kiexico, 1598,
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2.1.4. Organizacién
“Es una entidad social porque ia conforman personas, esta orientada a objetivos
porgue se halla disefada para conseguir resultados, generar utilidades (empresas

en general), proporcionar satisfaccion social {clubes), etc, y estructurada

deliberadamente porque propone ia division del trabaio y asigna su ejecucion 2 ios
miembros. En este sentido, la palabra organizacion significa cualguier cometido
4

humano orientado ntencionalmente a conseguir determinado objetive”.

Organizacion es un grupo de personas que coordinan, trabajan vy cooperan entre

eltas, en areas y con funciones definidas, para alcanzar obietivos comunes.

La organizacion presenta dos aspectos diferentes:

QOrganizacién Formal

Organizacidon basada en Ia division racional del trabajo, gue especializa drganos vy
personas en determinadas aclividades. Es la organizacion planeada o ia que esta
definida en el organigrama, instituida por la direccién y comunicada a todos por

medio de los manuales de organizacion.

Organizacion Informal
Organizacién que emerge espontanea y naturalmente entre {as personas que
ocupan posiciones en la organizacion formal, partir de las relaciones humanas

establecidas al desempefiarse en sus cargos.

-

4.1, Tinos de organizacidén
Se tienen tres tipos de organizacién, resultado de los estudios de las ieorias

clasicas de la organizacién:®

+ CHIAVENATO, IDALBERTO, “Introduceién a la Teoria General de la Administracion”. Mc Graw-Hilt, Colombia, 1985,
* QUIROGA LEOS. GUSTAVO: “Organizacién y Métodos en la Administracion Pablica”, Trillas, México, 1996.
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Crganizacitn Lineal
L a arganizacion de tipo lineal constituye la forma de ia estructura de organizacion
mas simple v mas antigua. Ef principio fundamental de la organizacion en la cual

existe una jerarquia de autoridades en la que los superiores reciben obediencia de

N

us subordinados. La denominacion de “lineal” obedece a que enire e superior v
el subordinado existen lineas directas y unicas de autoridad v responsabilidad.
Organizacion Funcional

La organizacion funcional es el tipo de estructura de organizacion que apiica a
cada tarea ef principio de especializacidn de las funciones. Es ef origen dei staff o
asesoria. Las organizaciones son cada vez mas compiejas y especializadas, o
gue trae como consecuencia ta necesidad de contar con especialistas que puedan
actuar con mayor rapidez y flexibilidad.

Organizacidon Linea-Staff

Este tipo de organizacion es el resultado de la combinacién de la organizacion

al y la organizacion funcional, con el fin de conservar sus ventajas v eliminar

1.ﬂ

& desventajas. El concepto de organizacidon linea-staff se basa en que entre el
¢rganc de ejecucion (autoridad lineal} v los drgancs de apovo y asesoria

(sutoridad  funcional) existen también relaciones de conseio, de auxilio, de

consulta.

2.1.5 Funcidn

"Especificacion de las tareas inherentes a cada uno de los cargos y/o unidades
administrativas gue forman parte de la esfructura orgénica, necesarios para
cumplir con las atribuciones de la organizacion”.
Funcion es {a distincidn de un irabajo respecto de otro.

2.1.6. Organizacién v métodos

El término de organizacion v métodos se utiliza para designar el coniunto de

técnicas administrativas y de investigacion destinadas a mejorar e! funcionamiento

de la administracion publica.

Y FRANFLIM F | ENRIQUE REMIAMIN; “Qrganizacion de Empresas’, Mo Graw-Hill, Mévico, 1995,

s e e
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‘De esta forma, el término de organizacion y métodos consiste, por una parte, en
conceptualizar la organizacion come ia funcion que se sustenta en buscar os
medios practicos para distribuir las funciones en distintas unidades organicas del
servicio administrativo respectivo, determinando su grado de eficiencia su
rentabilidad, asi como su facultad de adaptarse a los cambios del medio y por otra
parte, en conceptualizar al método como el procese de reflexion absiracta que

permita enfocar y abordar el problema de ia e{ganézacéén”.7

24.7. Teoria general de sistemas

La organizacion se presenta como una estructura autdnoma con capacidad de
reproducirse que puede ser enfocada a través de una {eoria de sistemas capaz de
propiciar una vision de un sistema de sistemas. tanto desde et punto de vista
individual como calectiva, es decir, de la organizacion como un conjunto. El
enfoque sistémico tiene por objetivo representar, de manera compresiva vy

objetiva, cada organizacion”.

Idafberto Chiavenato define “como un conjunto de elementos interdependientes e

inferacttiantes; un grupo de unidades combinadas que forman un todo organizado

y cuyo resultado (oufpuf) es mayor que ef resultado que las unidades podrian
tener st funcionaran independientemente”,

En ese sentido fa generalidad de los ftratadistas convienen en que los

componentes basicos de cualquier sistema dinamico son:

LA L

» Entrada o Insumo (INPUT). Es el impulso o arranque que proporciona 3l
stema su material de operacién, ia materia prima del sistema se basa en ia
demanda vy es el impuisc que hace accionar al mismo, los sistemas para
funcionar necesitan abastecerse de diferentes insumos y estos son adquiridos

def medio en el gue funcionan.

" QUIROGA LEOS. GUSTAVO: “Organizacion v Métedos en la Administracién Publica”, Trilles, Méxice, 1996,

B CHIAVENATO, IDALBERTO: “Introduccién a fa Teoria General de la Administracion”, Mc Graw-Hill, Colombia. 1995.
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Procesador o Transformador. Es el componente que fransforma el estado
original de los insumos hasta llegar a producto, es decir, es al elemento por el
cual los insumos son utilizados en diferentes procesos para obtener productos
o servicios. El factor basice del procesador es ia tecnologia, o que depende de
la naturaleza del tipo o de la clase del sistema, en ese sentido, el procesador
también esta constituido por procedimientos, méfodos, técnicas, etc.

Salidas Producto {QUTPUT). Es el resultado final de ia operacion o
procesamienio de un sistema. A fravés del producto el sistema exporta el
resultado de sus operaciones hacia su medio ambiente

Retroalimentacion (FEEDBACK). Es ef mecanismo de evaluacion y de control
gque le informa al sistema sobre [a calidad de los resultados obtenidos y de las
desviaciones que se estan produciendo respecio de 10s mismos.

La informacidn generada per la retroalimentacidn debe ser utilizada para tomar

las acciones correctivas necesarias,

FIGURA N°1

Fuente; CHIAVENATO, iDALBERTO; “Introduccion a la Teoria General de la Administracion”

Ejaboracién: Propia
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21.7.2. Clasificacion de los Sistemas

Los sistemas se clasifican en: sistemas abiertos y sistemas cerrados dependiendo
de su interaccion con el medic ambiente respectivo. Se dice que es un sistema
cerrado aque! que no tiene interaccion con su medio ambiente v sistema abierto
aquel que intercambia insumos: informacion, energia o materia con su medio
ambiente. E! sistema abieric no solo esta en constante interaccion con su medio.
sino gue ademas sus componentes se encueniran en relaciones continuas de

diversa indole.

2.2. HOSPITAL

2.2.1. Concepto

migion es proporcionar a la poblacidén una asistencia medica sanitaria; eficiente,

suficiente, oporfuna v humana con acciones coordinadas multisectoriales de

prevencion, promocion y curacion, con la participacion social y organizada de la

comunidad. E! hospital también es un centro de formacion de racursos humanos

. . L. . R cn g
para la salud e investigacion sobre problemas de salud en el pais”.

Se entiende por Hospital fodo establecimiento de salud integrante de ia red de

semvicios como instancia de referencia y contrarreferencia de diferentes niveles de

y de internacion las 24 horas del dia, con disponibilidad permanente de servicios
auxiliares de diagnostico, con un minimo de 10 camas; independientemente de su
nominacion de hospital, clinica, instituto 0 sanatorio. E! Hospital es tambiéen un
centro de capacitacion v formacion de personal médico — sanitario v de

investigacion biosocial”. '

? MINISTERIO DE DESARROLLD HUMANO-SECRETARIA NACIONAL DE SALUD. Direccisn de Organizacién de

_ Seivicios y Medicamentos Esenciales OPSIOMS. Pag. 27. BOLIVIA. 1994

" MINISTERIO DE DESARROLLO HUMANO-SECRETARIA NACIONAL DE SALUD. Direccion de! Sisterna Publico
“Regfamentc General de Hospitales” La Paz-Bolivia. 1897,

t
i
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2.2.2. Obietivo

“El hospital general de la comunidad, es una organizacién que moviliza la
capacidad de compiejidad, cuye obietivo consiste en proporcionar en Ia pobilacion
asistencia médica sanitaria completa, integrada, humanizada v de calidad, tanio
curativa como preventiva y cuyos servicios externos y de gestion se proyecia

hacia el ambito comunitano y familiar’,

2.2.3. Niveles de atencién

Los niveles de atencidon hospifa!ar!o establecidos en el Sistema Publico

Descentralizado y Participativo de Salud — Decreto Supremo 2423 — son:

a} Segundo Nivel de Atencion: con capacidad de atencion ambulatoria y de
internacion en las cuatro especialidades basicas: pediatria, gineco-obstetricia,
cirugia general y medicina interna. El establecimiento asociado a este nivel de

atencidn es el Hospital Basico de Apoyo.

E

Tercer Nivel de Atencion: con capacidad de atencidn ambulatoria de alta
complejidad y de internacidn  hospitalaria de  especialidades vy

subespecialidades. El establecimiento asociado 2 este nivel de atencion es el

Hospital general de Apoyo (Hospitales e institutos Especializados).

2.2.4, Red de Servicio de Salud

La Red de Servicio de Salud es la organizacion de los establecimientos de salud

por niveles de atencion en base a criterios de accesibilidad, poblacidn, cobertura vy
capacidad resolutiva. Debe contar, por lo menos, con establecimientos def primer

y segundo nivel de atencion”.

2.2.5. El Hospital como una Organizacién

‘El hospital general de la comunidad, es una organizacion que moviliza ia
capacidad v el esfuerzo de una amplia variedad de grupos de personas
profesionales, semiprofesionales y no profesicnales, con el objeto de proporcionar
servicio altamente personaiizado a pacientes individuales. El hospital, como ofras
organizaciones amplias, se establece y disefia para aicanzar ciertos objetivos,

mediante una actividad desarroliada sobre la base de 1a colaboracion™. '’

1 OPS-OMS. ANALISIS DE LAS ORGANIZACIONES DE SALUD WASHINGTON D.C, 1987 PAG. 1820
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2.2.6. El Hospital como un Sistema

‘Los hospitales, sobre todos los mas tradicionales de ensefianzas de la medicina,
son sistemas dotados de fronteras que ios separan del medic ambiente,
dividiendose 1a mavoria en subunidades también separadas uncs de otros.'?
Teoricamente, es0s sistemas reciben pacienies (insumos} que pasan por un
nroceso de transformacidn (la atencién medica) antes de ser devueltos (tratados)
a la comunidad’.

FIGURA N° 2
SISTEMA HOSPITALARIO

PROCESO

INSUMO Hospital

Paciente

PRODUCTO

Paciente Tratado

Fuente: CHIAVENATO, IDALBERTO; “Introduccion a ia Teoria General de la Administracion”’
Elaboracién: Propia

2.3. DISENO Y ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

2.3.1. Disefic organizacional
‘El disefio organizacional es un proceso en el cual los gerentes foman decisiones
para elegir la estructura organizacional adecuada para ia estrategia de la

organizacion y el entorno en el cuai los miembros de la organizacion ponen en
practica dicha estrategia’™

2 ANALISIS DE LAS ORGANIZACIONES DE SALUD-OPS, SERIE PALTEX PARA EJECUTORES DE PROGRAMAS DE
 SALUD-N® 4 IMPRESO EN ESPARNA 1987, PAG, 62-63.
" STOMER, AF.; “Administraciér”, Prentice Hall, México, 1994

R e ___——— /W /e
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Por tanto, o disefio organizacional hace que los gerentes dirijan Ia vista an dos
sentidos. al mismo tiempo: hacia el interior de su organizacion y hacia el exterior
de su organizacion. Las cuairo piedras angulares para e disefio de la
organizacidon, la division del trabajo. la departamentalizacion, la jerarguia v la

coordinacion.

2.3.2. Estructura
‘Es el conjunto formal de dos 0 mas elementos, que permanece inaiterado, ya sea

va sea en la diversidad de contenidos; es decir, Iz estructura se
e

sus elementos o re?acéOﬂes”.”

2.3.3. Estructura organizacional
“Es el coniunto de dreas v unidades organizacionzles interrelacionadas entre si a

15
TP By +; - 1 » 18
establecidos por una entidad, para cumplir con sus obietivos”.

2.3.3.1. Tipos de estructura organizacional

Stoner distingue los siguientes tipos de estructura organizacional: '°

Organizacion Funcional

La organizacidén por funciones retine, en un departamento, a todos ios que se

dedican a una acfividad ¢ a varias relacionadas, que se llama funciones.

Organizacion por Producto / Mercado

Con frecuencia llamada organizacion por division, reine en una unidad de trabajo
a todos los que participan en la produccion y comercializacion de un producto o un

grupo relacionado de productos, a todos los que estan en cierta zona geografica o

todos los que tratan con cierto tipo de cliente.

OHAVENATS, IDALBERTO M otduedivn & va Teoria Ceneral de Ya Adminisacion’, Mo Grawill, Colombia, 1005,
© MINISTERIO DE HACIENDA-UNIDAD DE NORMAS. "Normas Basicas del Sistema De QOrganizacion Administrativa”

FRA

STONER. A F.. "Adminisiracion”, Prentice Hail, México, 1954,
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Organizacion Matricial

En ocasiones llamada “sistema de mando mdltiple”, es un producto hibrido que
trata de combinar fos beneficios de los dos fipos de disefio, al mismo tiempo que
pretende evitar sus inconvenientes. Una organizacion con una estructura matricial

cuenta con dos tipos de estructura al mismao tiempo.

2.3.4. Principios basicos de Ia organizacién

“Los aufores neoclasicos afiadieron algunos elementos al concepto de
organizacion formal y la definieron como un conjunto de posiciones funcionales y
lerarquicas orientadas a la produccidn de bienes y/o servicios. L0s principios

fundamentales de la organizacion formal son: divisidn del trabajo, especializacion,

ierarguia v distribucion de la autoridad y responsabitidad”™ "’
2.3.5. Division del trabajo

‘Descomponer una tarea compleia en sus compenentes, de tal manera gue las
personas sean responsables de una serie limitada de actividades, en %ugar de [a

area en general. En ocasiones llamada division de la mano de obra”.

La Division del Trabajo es la especializacion de las tareas y personas para

aumentar la eficiencia en la organizacion.

2.3.6. Departamentalizacion
lEE

los drganos, con el fin de obtener mejores resultados, en conjunto, que ios

wn

un medio de asignar actividades v agruparias mediante la especializacion de

conseguidos al repartir indiscriminadamente todas las actividades vy tareas

posibles entre todos sus érganos”.®

2.3.6.1. Criterios de departamenta!izacién

Segun Chiavenato distingue las siguientes formas de departamentatizacion:?

B CHIAVEMATO IDALRERTO; “introduccion & la Teoria General de la Administiacion”, Mo Graw-Hill, Colombia, 1925,
::JONER AF.: "Administracion”, Prentice Hall, México, 1994,
" ider

20 . e ) . e b e -

7T QUIROGA LEOS, GUSTAVO; "Organizacion v Métodos en la Administracion Piblica”, Trillas, México, 1996,
m
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Por funciones. (onsiste en al agrupacion de las actividades y fareas de acuerdo
con las funciones principales desarroliadas dentro de la empresa Por ejemplo, la
funcion de produccidn, de servicio de ventas, finanzas.

Por producto o servicio. Se agrupan las actividades de acuerdo con los productos
0 servicios que realiza ia organizacion. Por ejemplo las General Motors tiene ia
division Chevrolet, division Cadillac, efc. Un hospital puede dividirse en
departamento de radiologia, cardiologia, etc.

Por iocalizacion Geografica. Se denomina también departamentalizacion territorial
0 regional. Es una forma de organizacion muy utilizada por empresas dispersas
territorialmente o cuyas operaciones estan dispersas geograficamente, que logra
una supervision local, efectiva v descentralizada. Es mas conveniente par el drea
de produccidon y ventas.

Por clientela. Es una agrupacion de actividades que refleja un interés fundamental
por el consumidor del producto o servicio siecutado por la organizacion. Por
gjemplo, una tienda de ropa se puede dividir en departamentos infantil, masculino,
femenino.

Por procesos. Es utllizada mas a menudo en las empresas industriales a los
niveles mas bajos de la estructura organizacional en las areas productivas o de
operaciones.

Por proyecto. Es un criterio utilizado en las empresas de gran tamafio, como
astilleros navales, obras de construccion civil, o de construccién industrial y
empresas hidroeléctricas, las cuales ademads del personal especializado, exigen
un largo periodo de tiempo para la realizacion de sus proyectos.

Por tiempo. Es una departamentalizacién derivada y no principal. Toma en

Q

onsideracion los veriodos o ciclos de tiempo, sonde los empleados deben
desarroliar sus actividades. Ejemplo primer turno, segundo tumo, etc.
Por numero. Congiste en dividir un grupo de maguinas o de empleados en

subgrupos de una cierta cantidad. Por ejemplo cuadrillas de trabajadores.

L e
e e ]
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2.3.7. Delegacidén de tareas
“Actc bilateral mediante el cual un superior jerarquico confiere deberes v
responsabilidades a2 un subalterno v le da la autoridad que necesita para

~ ; s 21
desempenar tales funciones’.

a Delegacién de Tareas es una técnica para poder realizar mejor las actividades

-

dentro de la organizacion, es un resultado de la divisidon del trabajo al iguat que la

especializacion.

2.3.8. Jerarquia

“Una jerarquia es un orden o clasificacion que parte de arriba abajo. La jerarquia
es la clasificacion de ia gente de una organizacion de acuerdo con su nivel de
autoridad” **

Jerarquia es la linea de autoridad que va desde &l apice hasta ia ultima linea de

mando de la estructura.

2.3.9. Jerarquizacion

*Es un patrén de diversos niveles de la estructura de una organizacidén, en la cima
estan el gerente o [0s gerentes de mayor rango, responsables de las operaciones
de toda la organizacidn; los gerentes de rangos mas bajos se ubican en los

diversos niveles descendentes de ia organizacién.”

2.3.10. Autoridad
“Es una forma de poder que, con frecuencia, se usa en un sentido mas amplio
para referirse a la capacidad de una persona para ejercer el poder como resultado

de cualidades como los conocimientos ¢ los cargos.”*

Autoridad significa dar drdenes de superioridad para poder hacer que se realicen

las cosas.

=t amME NEZ CASTRO. WH.BURG: “Administracion Pablica para ef Desarrolle integral’, Limusa, México, 1875
T CUNNINGHAM, WILLIAM H.; "intraduceian a la Administracian”, thetoamericana , Méxica, 1994
~" 3TONER. A.F.; “Adminisiracion”, Prentice Hall, México, 1994.

idem ™
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2.3.11. Coordinacion

“Es un proceso que consiste en integrar las actividades de departamentos
independientes a efecto de perseguir las metas de !a organizacién con eficacia.
Integrar las actividades de parte independientes de una organizacion con objeto
de alcanzar las metas de la organizacién” =

2.3.12. Diseno de puestos

“Es un vehiculo para poner en practica, en forma sistematica, la medida de
descentralizaciéon que quieren los gerentes y que consideran necesaria para

” 6
perseguir las metas de ia organizacion, a la luz de las circunstancias 2

=

Por tanto, el disefo de puesios es una forma gue permite a ios gerentes
comunicar a2 ios empleados ias oportunidades gque tendran estos para ejercer

poder y autoridad.

2.3.13. Descentralizacion

“Es la tendencia a dispersar la autoridad de toma de decisiones en una estructura
organizada.” =

La descentralizacién conceptuaimente significa que el gobierno centrai transfiere
el poder v la autoridad a ofras instituciones ¢ a los gobiernos locales para gue de
acuerdo con ias necesidades iocales especificas, planteen sus propios proyectos
de desarrolio, los eiecuten y evaluen {considerando factores politicos, sociales

culturales).

2.313.1. Descentralizacion administrativa
“Se entiende que {a competencia se ha atribuido 2 un nuevo ente, separado de ia
administracion central dotado de personeria juridica propia, y constituido por

J

&rganos propios que expresan la voluntad de ese ente.”

= STONER AF . “Administracion”, Prentice Hall, México, 1894,

iaem

" KOONTZ. HAROLD. JAMES; WEIHRICH,HEINZ: “Administracién: una perspectiva giobai”, Mc Graw-Hill, México, 18584,
2 JIMENEZ CASTRO, WILBURG; “Administracién Publica para el Desarrollo Integral”, Limusa, México, 1975.
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La Descentralizacién Administrativa es la transferencia y delegacion de
atribuciones de caracter técnico-administrativo no privativas del poder ejecutivo a

nivel nacional.

2.4. ORGANIGRAMA

2.4.1. Concepto

“Es la representacion grafica de la estructura organica que muestra la composicion
de fas unidades administrativas que la integran y sus respectivas relaciones,
niveles ierarguicos, canales formaies de comunicacion, lineas de autoridad,
supervision v asesoria.”

El Organigrama es un elemento constitutivo del Manual de Organizacion vy
Funciones (descripcion detallada de las funciones, tareas, responsabilidades v

niveles de autoridad de cada instancia organizacional} representadc en diagrama.

242 Utilidad de los diagramas
SO,,.,. 30
Comunicacion:

1. Informar a los miembros de la organizacion la posicion vy relacion.

N

Proveer un cuadra global de la estructura.

w

Facilitar a las personas que se incorporen a la organizacion el contacto.

Facilitar la comprension de ascender a otras posiciones.

Informar a terceros como esta estructurada la organizacion.
Analisis:

1. Fallas de control interno: funciones incompatibles.

N

Departamentalizacion inadecuada: funciones heterogéneas.

W

Falta de unidad de mando: dos 0 mas supervisan un cargo.
Superposicion de funciones: dos 0 mas cargos con igual funcion.

Relacion de dependencia confusa: no determina la relacion de autoridad.

D ;b

Sistema de subordinacion unitaria: de uno dependen varios cargos.

~ FRANFLIN F., ENRIQUE BENJAMIN; “Organizacion de Empresas”, Me Graw-Hill, México, 1995,
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7. Indefinicion de los niveles: no esta clara ia posicion.
8. Confusion sobre el tipo de autoridad: lineat, asesora, funcional.
9. Estructura desequilibrada: un area con exceso de niveles y personas.

10. Alcance del control excesivamente ampilio: menor numero de subordinados

et

11. Inadecuada asignacion de nivegles.

12. Designacion confusa de ias funciones: categoria o nombre de cargos.

2.43. Clasificacidn de los organigramas

Migue! Duhalt Krauss propone que los organigramas se clasifiquen dé acuerdo
cen el griterio sigs.sien‘te:31
Por su objetfo: Estructurales, Funcionales y Especiales.

Por su naturaleza: Esquematicos y Analiticos.

Por ef area que representan: Generales y Complementarios.

Por su formato: Verticales, Honzoniales, Circulares y Mix{os.

2.4.4 Elaboracién de organigramas

En el proceso de elaboracidn de organigramas podemos distinguir las fases
siguientes:

1. Autorizacion y apoyo de l0s niveles superiores

Recopilacion de informacion

N

Analisis de la informacion y

S

Disefio de organigramas

La informacion que se debe reunir para elaborar el organigrama incluve los temas
siguientes: fas unidades organicas que integran ia dependencia, ias relaciones
organizacionales y ias principales fuentes de informacidn son los archives, los
centros de documentacidn, los servidores publicos v empleados de ia

dependencia.

* SAROKA. RAUL H. FERRAR! ETCHETTO. CARLOS; “Organigramas: disefio & interpretacion’, Macchi. 8s. As. 1971,
“ QUIRQGA LEQS, GUSTAVQ, “Qrganizacian y Métados en la Administracidn Pablica”, Trilkas, Méyico, 1996,
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245, Relaciones organizacionales

Se describe y explica cudles son los diferentes fipos de reiaciones
prganizacionales que generaimente existen dependencias publicas vy su
representacion en el organigrama. Estos tipos de relaciones auxilian en el disefio

correcto del organigrama que se sefialan a continuacion:

Relacion de autoridad lineal. Es aquelia que implica una relacion de subordinacion

entre los responsables de las unidades organicas y sus subalternos, como

Reiacion de Autoridad Funcional Es aquella que representa ia dependencia
funcional o de mando especializado, y no la relacion de dependencia jerarquica.
Relacion de Asesoria. £s la reiacion que se da entre los organos gue proporcionan
informacion técnica o conocimientos especializados a los de linea.

Relacion de Coordinacién ¢ Colaboracion. La relacidon de coordinacion o
colaboracion es aquella que tiene por objeto interrelacionar las actividades que
realizan diversas unidades de fa organizacion.

Refacion de revision, inspeccion o confrol. Constituye el caso de 1as unidades
organicas de auditoria interna. Su funcion es revisar sistematicamente {as
operaciones realizadas por las demas unidades organicas de ia dependencia para
comprobar que su actuacidn se ajuste a las normas y procedimientos
establecidos.

Relacién de Servicio. Esta aparece cuando se han concenfrado en una sola
unidad organica determinadas acltividades gue significan ta ejecucion de acciones
fisicas en apoyo de otras unidades organicas a las que no estan subordinados
dirsctamente, como los servicios de la intendencia, de mensajeria, de
mantenimiento, etc.

Relacion de Representacion Personal Es la que se da enire el ayudante de un
iefe v los subordinados de éste Puede transmitir las ordenes de! jefe u ordenar a

nombre de éste en los casos concretos que haya sido autorizado.

e .
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Relacién de los Organos Desconcentrados. Los organocs desconcentrados, gue
son unidades técnicas administrativas, se colocan en el (itimo nivel del
organigrama de la dependencia, separados mediante una linea axial que permita
la distancia entre ambos.

Relacion de las Comisiones. Construyen el caso de las comisiones
interinstitucionales, comisiones desconcentradas y la comision interna de

administracion y programacion.

2.5. MANUALES

2.5.1. Concento
“Un manual es un documento que contiene, en forma ordenada y sistematica,
informacion  v/o instrucciones sobre historia, organizacidn, politica vy/o

procedimientos de una organizacion que se consideren necesarios para ia mejor

2.5.2, Tipos de manuales

especifica o por su area de aplicacion:

1. Por su contenido pueden ser manuales:
= Historia de la organizacion

»  Politicas

*  Procedimientos

= Contenido multiple

» De servicios al publico
2. Por su funcidn especifica o area de actividad pueden ser manuales de:
* Venias

= Produccion

= Finanzas

*  Personal

=  (firas funciones

5 QUIROGA LEQS. GUSTAVO; “Organizacion y Métodos en la Administracién Publica”. Trillas. Méxica, 1996
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3. Por su area de aplicacion pueden ser manuales:
=  Macro administrativos, si se refieren al sector publico en su conjunto.

*+  Micro administrativos, si contienen informacion de una sola entidad.

2.53. Manual de Organizacién y Funciones

“Es un instrumento de guia v consulta, de caracter flexible, que permite objetivizar
con detalle ef desarrollo de la gestion administrativa v operativa, determinando la
estructura general de la organizacién v describiendo los objetivos, la jerarquia, los

» N . . .= M ” 33
grados de autoridad, las funciones vy relaciones de coordinacion de la entidad

2.5.3.1.  Objetivo

“Proporcionar informacién de caracter formal sobre la estructura disefada, los
chietivos y funciones inherentes a cada una de las unidades y areas
organizacionales establecidas, precisando [a relacidon de dependencia de cada una
de ellas respecic a los demas y las instancias de coordinacion interna e

i

interinstitucional”

2.5.3.2. Proceso de elaboracion

Este tipo de manuales contiene informacion detallada referente al directorio, los
antecedentes, la legislacidn, las atribuciones, las estructuras, 1as funciones de las
unidades administrativas que integran el organismo v la descripcidon de ios puestos
cuando el manual se refiere a una unidad administrativa en particular, los niveles
ierarquicos, los grados de autoridad v responsabilidad, los canales de
comunicacién vy coordinacion, asi como ios organogramas que describen en forma

grafica la estructura de la organizacion.

Las dependencias publicas pueden adoptar los lineamientos adecuados para que

el manual de organizacion tenga ef siguiente contenido:

H DOCUMENTO METODOLOGICO “Guia para Ja Elaboracion del Manual de Qrganizacién y Funciones”. Servico Naciona!
de Administracion de Personal-Ministeric de Hacienda. La Paz-Bolivia.1938.

3 A .
* CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA; “Evaluacion del Sistema de Organizacion Administrativa”

kb
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identificacion

¢ indice y/o contenido
*  Préiogo y/o infroduccion
* Antecedentes historicos

« lLegislacion o base legal

» Alribuciones

¢ [Estructura organica

* Organigrama

e Funciones

s Descripcion de puestos

2.54. Ventajas y desventajas

Los manuales administrativos presentan por lo general mas ventgjas gue
desventaias. *°
Ventajas

* Logray mantiene un solido plan de organizacion

Asegura que todos los interesados tengan una adecuada comprension del plan

general y de sus propios papeles y relaciones pertinentes.

Facilita el estudio de ios problemas de la organizacion.

Sistematiza la iniciacion, aprobacion y publicacidn de las modificaciones.

Sirve como una guia eficaz para la preparacion, clasificacion y compensacion

del personal clave.

Determina la responsabilidad de cada puesto y su relacion con los demas de la
organizacion.

= Evita conflictos jurisdiccionales y la yuxtaposicidn de funciones.

Pone en clarc las fuentes de aprobacion y ef grade de autoridad de los

diversos niveles.

La informacién sobre funciones v puestos suele servir como base para su

evaluacion y como medio de comprobacion del progreso de cada quién.

** GOMEZ CEJA. GUILLERMO: “Planeacion y Organizacion de Empresas”. Mo Graw-Hill, pag. 379,
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Desventajas
Entre los pocos inconvenientes que suelen presentar los manuaies se encuentran
los siguientes:
» Muchas companias consideran que son demasiado pequefias para necesitar

un manual que describa asuntos que son conocidos por todes sus integrantes.

Algunos consideran gque es demasiado caro, limitativo y laborioso preparar una

manual y conservario al dia,

» Existe el temor de que pueda conducir a una estricta reglamentacion, rigidez v
limitacion
e ———————————— =
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CAPITULO il

MARCO LEGAL

3.1. Ley N° 1585 Constitucién Politica del Estado

La Ley N° 1585 de 12 de agosto de 1994 Constitucion Politica del Estado, en sus
Art. 7 y 158 establece que:

Art. 7.- Toda persona tiene los siguientes derechos fundamentales, conforme a
las leyes que reglamente su ejercicio:

a) Alavida, la salud y la seguridad.

Art. 158.- |. El Estado tiene la obligacion de defender el capital humano
protegiendo la salud de la poblacion; asegurara la continuidad de sus medios de
subsistencia y rehabilitacién de las personas inutilizadas. Propendera asimismo

al mejoramiento de tas condiciones de vida del grupo familiar.

. Los regimenes de seguridad social se inspiraran en los principios de
universalidad, solidaridad, unidad de gestion, economia, oportunidad y eficacia,
cubriendo las contingencias de enfermedad, maternidad, riesgos profesionales,
invalidez, vejez, muerte, paro forzoso, asignaciones familiares y vivienda de

interés social.

3.2 Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamentales

la Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990 de Administracion y Control
Gubernamentales que regula el funcionamiento de entidades del sector publico,
expresa un modelo de administracién para el manejo de los recursos de las
Instituciones y establece ocho sistemas de administracién financieros y no
financieros: 3 para programar y organizar actividades, 4 para ejecutar actividades

programadas y uno para controlar fa gestion de ia Institucién.

e  _______—_————— . ———_  ———™m— ————————WMmmm™™M ™M™ ™ ——————~———————————————
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Uno de estos, es el Sistema de Organizacion Administrativa (SOA), que tiene
como instrumentos administrativos el Manual de Procesos y Procedimientos y el
Manual de Organizacion y Funciones, el cual sera objeto de nuestro trabajo. El
SOA esta compuesto por tres subsistemas: Analisis Organizacional (disposiciones
legales vigentes en materia de organizacion, el Plan estratégico y el Programa de
Operaciones Anual gue constituiran el marco de referencia para este analisis),
Disefio (o redisefio) Organizacional (se define y ajusta la estructura organizacional
de la Institucion, basado en resultados del analisis organizacional) y la
Implantacion del Diseno (o redisefio) Organizacional (establece la estructura

organizacional de modo gue esta se ajuste al programa de operacion anual).

La Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamentales establece un
conjunto de sistemas para aicanzar mayor eficiencia, eficacia y transparencia en el
manejo de los recursos publicos, desarrollando de esta manera la capacidad

administrativa.

3.3. Resolucién Suprema N° 217055 Normas Basicas del Sistema de

Organizacion Administrativa

La Resolucion Suprema N° 217055 de 20 de mayo de 1997 aprueba las Normas
Basicas del Sistema de Organizacibn Administrativa que constituyen una
herramienta de gerencia publica, basadas en teoria y principios de organizacion
administrativa, que establecen una metodologia por procesos, para disefar o
redisefar la estructura organizacional de la entidad plblica, con el fin de garantizar
la satisfaccidén del usuario, responder con dinamismo vy flexibilidad a los cambios

internos y externos y lograr sus objetivos con eficacia y eficiencia.

Sus objetivos son: proporcionar los elementos esenciales de organizacion, que
deben ser considerados en el analisis, disefio e implantacion de la estructura
organizacional de la entidad y lograr que la estructura organizacional de las

entidades plblicas sea conformada bajo criterios de orden técnico.

e, — — —________—— —/  —
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Resolucion Suprema N° 217095 Normas Basicas del Sistema de Presupuesto

La Resolucion Suprema N° 217095 de 4 de julio de 1997 aprueba las Normas
Bésicas del Sistema de Presupuesto que tiene como objetivo constituir el marco
general basico que contiene un conjunto de disposiciones de aplicacion obligatoria
en las instituciones del sector publico, estableciendo aspectos conceptuales,
niveles de organizacion, facultades, responsabilidades y acciones para el
funcionamiento de los Subsistemas Presupuestarios en las instituciones publicas,

en le tiempo, lugar y forma requeridos para una adecuada gestion puiblica.

Resolucién Suprema N° 218040 Normas Basicas del Sistema de Contabilidad
Gubernamental Integrada

La Resolucion Suprema N° 218040 de 29 de julio de 1997 aprueba las Normas
Bésicas del Sistema de Contabilidad Gubernamental integrada que proporciona al
Sistema de Contabilidad Gubernamental Integrada (SCGI) una base conceptual
fundamentada en Normas, Principios Contables de reconocida validez técnica-
legal, para establecer la uniformidad necesaria para que cada entidad publica
desarrolle su sistema contable especifico; contribuye a elaborar informacién til,
oportuna y confiable y a la razonabilidad de los informes y estados financieros,
posibilitando la comparacion entre entidades y periodos contables; y facilitar que
todo servidor publico responsable por los resultados emergentes de la gestion
publica y/o que administre recursos, rinda cuenta de los mismos por intermedio del
SCGL

Resolucién Suprema N° 218056 Normas Basicas del Sistema de Tesoreria

La Resolucién Suprema N° 218056 de 30 de julio de 1997 aprueba las Normas
Basicas del Sistema de Tesoreria que constituye el marco general del Sistema de
Tesoreria y establece las funciones esenciales de este sistema, relativas a la
recaudacion de recursos, la administracion de ingresos y egresos, la programacion

del flujo financiero y la gjecucion presupuestaria, y la custodia de titulos y valores.

T —————————————————————
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Decreto Supremo N° 25964 Normas Basicas del Sistema de Administracion
de Bienes y Servicios

El Decreto Supremo N°® 25964 de 21 de octubre de 2000 aprueba las Normas
Basicas del Sistema de Administracién de Bienes y/o Servicios que tiene como
objetivo constituir el marco conceptual del Sistema de Administracidén de Bienes
y/o Servicios, fundamentade en principios, definiciones y disposiciones bésicas,
obligatorios para entidades piblicas y establecer los elementos esenciales de
organizacion, funcionamiento y de control interno relativos a la administracion de

bienes y /o servicios, desde su solicitud hasta la disposicion final de los mismos.

Decreto Supremo N° 26115 Normas Basicas del Sistema de Administracién
de Personal

El Decreto Supremo N°® 26115 de 16 de marzo de 2001 aprueba las Normas
Basicas del Sistema de Administracion de Personal que tiene como finalidad
promover la eficiencia de la actividad administrativa publica en servicio de la
colectividad, la implantacién y seguimiento del Sistema de Administracién de
Personal, definiendo los Subsistemas de dotacién, evaiuacion del desempefio,
capacitacion productiva, movilidad de personal y registro y sus respectivos
procesos. Asi como el ingreso a la carrera administrativa, requisitos y el Recurso

de Revocatoria.

Compendio de Legislacién Administrativa Municipal

El Compendio de Legislacion Administrativa Municipal es un instrumento que
concentra las normas y reglamentos particulares de trabajo del Gobierno Municipal
pacefo, con e propdsito institucional de lograr una eficaz diseminacion de dichas
herramientas para el manejo del gobierno local.

Compilacidén sistematica de leyes, decretos, reglamentos e instrumentos
normativos que permitan el buen desempeno de [as funciones administrativas que
ayuden a elevar el nivel de eficiencia laboral del servidor publico municipal y

constituir un aporte de La Paz al resto del pais.
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3.4. Ley N° 1551 de Participacién Popular

La Ley N° 1551 de 20 de Abril de 1994 de Participacion Popular, reconoce,
promueve y consolida el procesc de Participacion Popular, articulando a las
Comunidades Indigenas, Pueblos Indigenas, Comunidades Campesinas y Juntas

Vecinales, respectivamente, en la vida juridica, politica y econémica de! pais.

Amplia competencias y transfiere a los municipios la infraestructura vy
administracion de educacioén, salud, deporte, caminos vecinales y microriego,
fortaleciendo la capacidad de gestion de estos gobiernos incluso en las secciones

de provincia.

3.5. Ley N° 1654 de Descentralizacion Administrativa

La Ley N° 1654 de 2 de Septiembre de 1994 de Descentralizacion Administrativa,
regula el régimen de descentralizacidn administrativa de! Poder Ejecutivo a nivel
departamental que conforma al sistema unitario de la Republica, es decir la
transferencia y delegacién de atribuciones de caracter técnico-administrativo no

privativas del Poder Ejecutivo a nivel nacional.

Delega a las autoridades superiores, los Prefectos, fa administracion, supervisién y
control de los recursos humanos y las partidas presupuestarias asignadas al
funcionamiento de los servicios de salud y asistencia social, en el marco de las
politicas y normas para la provision de estos servicios. Esta responsabilidad fue
asumida a partir de junic de 1996, efectuando el procesamiento y pago de haberes

a los funcionarios del Instituto, a través del Servicio Departamental de Salud.

En 1998 se efectud fa promulgacién de fos D.S. 25060 y 25233 que regulan el
funcionamiento de las Prefecturas, dando lugar a la descentralizaciéon del Sector
Salud.
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3.6. Ley N°® 2028 de Municipalidades

La Ley N° 2028 de 28 de Octubre de 1999 de Municipalidades, que regula e
Régimen Municipal, establece que el Gobierno Municipal tiene competencias:
supervisar ios recursos humanos; contribuir para otorgar prestaciones de salud a
la poblacion; construir, equipar y mantener la infraestructura; establecer
mecanismos de financiamiento y administrar los bienes muebles e inmuebles del

sector salud.

3.7. Resolucion Ministerial N° 028/97 Reglamento General de Hospitales

La Resolucion Ministerial N° 028/97 de 3 de marzo de 1997 aprueba el
Reglamento General de Hospitales, que establece normas, principios y reglas
técnico-administrativas de caracter general sobre la organizacion y funcionamiento
de los hospitales, para asegurar la eficiencia, eficacia y el mejoramiento de la
calidad de fa atencion médica. Asimismo deiermina los niveles de gestion
administrativa en orden jerarquico (Departamento, Divisidn, Servicio, Unidad y
Seccidn) sobre cuya base debera elaborarse el organigrama correspondiente para

cada Hospital.

Resolucion Ministerial N° 0246 Regiamento del Comité Nacional de
integraciéon Docente Asistencial

El Reglamento del Comité Nacionai de Integraciébn Docente Asistencial e
investigacion (CNIDA) y el Sistema Boliviano de Residencia Médica, mediante
Resolucion Ministerial 0246 de 21 de marzo de 1979 en su articulo 1ro, menciona
la creacion de fa Comisiéon Nacional de Integracion Docente Asistencial y las
Comisiones Regionales aprobandose sus respectivos regiamentos y D.S. 16181
de 9 de febrero de 1979 y D.S. 17203 de 1 de febrero de 1980 que regulan la
integracion docente asistencial.

e  ______——— . ———/———/———————————+——~——~»~~——~————————————~—}
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CAPITULO IV

MARCO PRACTICO

4.1. DIAGNOSTICO

Para la “actualizaciéon” del Manual de Organizacién y Funciones del Instituto
Nacional de Oftalmologia, se realizé un Diagndstico Organizacional en dicho
establecimiento, a objeto de conocer los antecedentes, los objetivos, la misidn, la

vision y los hechos reales del Instituto.

Posteriormente se desarrolld un analisis organizacional, tomando como base la
esfructura organizacional y el Manual de Organizacion y Funciones vigentes. Para
obtener mayor informacion acerca de la situacién actual del Instituto se realizaron
técnicas de recopilacion de informacion, como ser: observaciones, entrevistas y
cuestionarios dirigidos a {os funcionarios de la Institucion, para luego arribar a los
resultados de los cuestionarios y asi establecer las conclusiones del diagnostico

organizacional.

41.1. MARCO METODOLOGICO

4.1.1.1. Método de Investigacién

Los métodos a utilizarse en este trabajo son:

Meétodo Inductivo

Para realizar el relevamiento de informacidbn en el Instituto Nacional de
Oftalmologia, nos dirigiremos particularmente con los jefes o responsables de las
diferentes instancias organizacionales que forman parte del Instituto, para llegar a
nuestro obietivo general que es el de actualizar el Manual de Organizacion vy
Funciones.

4.1.1.2. Disefio de investigacion

E! disefio de investigacion para el presente frabajo es:

e
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No Experimental

Al desarrollar nuestro trabajo de Iinvestigacibn se observan fenémenos
(atribuciones y/o funciones) y sujetos (funcionarios del Instituto) tal como se dan

en su realidad, para posteriormente analizarlos.

Transversal
La recopilacién de informacion se da en un solo momento y en un tiempo dnico,

con el fin de describir variables y analizar su incidencia e interrelacion en un

[ ——
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momento dado.

4.1.1.3. Tipo de Investigacion 3
El tipo de investigacion que se realizara es de tipo: Ly
Descriptivo: “porque busca especificar las propiedades impoganfés de las
personas sometidas a un analisis”, es decir que para actualizar y elaborar el
Manual de Organizacién y Funciones del Instituto es necesaric describir las

grandes atribuciones de los responsables de cada instancia organizacional.

Expiicativo: “porque esta dirigido a responder las causas de los eventos fisicos
sociales, que permite examinar problemas detectados en la Institucién’: es decir
que la elaboracién y actualizacién del Manual de Organizacién y Funciones
permitird al Instituto contar con un instrumento administrativo que esté de acuerdo
a la realidad de la Institucién y a toda documentacién normativa legal del

establecimiento.

41.1.4. Técnicas de recopilacion de informacién

Con el fin de estructurar adecuadamente el proceso de investigacién, se utilizé
técnicas e instrumentos de investigacién, de tal manera que se pudo obtener,
registrar y acumular informacién para conocer y analizar lo que realmente sucede

en la Institucion.

m
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» Investigacién Documental
Consistid en la localizacion, seleccion y estudio de la documentacién con los
cuales se desarrolilan y norman las actividades del Instituto, que aportaron

elementos de juicio para realizar el andlisis organizacional.

En tal sentido se determind que el andlisis se enfocara a toda documentacion

Normativa Legal de origen interno y externo:

Constitucion Politica del Estado.

N

Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubermnamentales.

v

\%

Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa.

-
v

Ley N° 1551 de Participacion Popular.

Ley N° 1654 de Descentralizacion Administrativa.
Ley N° 2028 de Municipalidades.

Reglamento General de Hospitales.

Y V ¥

‘/7

Manual de Organizacion y Funciones vigente.

= Técnica de campo
Referida a la recopilacién de informacion de la misma fuente real de forma directa

que permitid recabar informacion interna y externa de! Instituto.
Se considerd la siguiente subdivision de esta técnica:

Observacion

Esta técnica consistié en el recorrido de campo por cada una de las instancias
organizacionales del Instituto Nacional de Oftalmologia, con el objetivo de recabar
datos e informacion sobre los hechos, actividades en el lugar de trabajo, el grado
de responsabilidad y ofros. En sintesis se hizo un reconocimiento de las
caracteristicas organizacionales del Instituto.

T —————————— - — ————————=
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Entrevista

Se realizaron entrevistas en el establecimiento, mediante contacto personal con la
fuente y conversaciones de naturaleza profesional, con el objeto de obtener
informacion precisa, que no se encuentra disponible documentalmente, acerca de
actividades realizadas en el desarrolio de las labores que implica una determinada

funcion. La misma fue aplicada al personal ejecutivo y operativo de la Institucion.

Cuestionario

Con el objeto de llegar a la fuente original de informacion y su recopilacion para el
analisis, se elaboré como instrumentos de apoyo, cuestionarios para poder
obtener informacion con respecto a opiniones, juicios y criterios sobre ia situacion
y funcionamiento del Instituto. Los cuestionarios estan constituidos por una serie

de preguntas escritas, con un orden secuencial y separado por temas especificos.

De este modo se prepard cuestionarios en los siguientes niveles:

Encuesta Tipo 1: Dirigida a los responsables de las instancias organizacionales
para fa elaboracion del Manual de Organizacion y Funciones (Anexo Il)

Encuesta Tipo 2: Dirigida al personal ejecutivo del instituto para establecer el nivel
de conocimiento organizacional. (Anexo IlI)

Encuesta Tipo 3: Dirigida al personal operativo del Instituto, con el objeto de
determinar el grado de conocimiento de la organizacion. (Anexo V)

Los cuestionarios 1 y 2 {Anexos Il y 1V) diseflados para la recopilacion de
informacion tienen 16 y 7 preguntas estructuradas respectivamente, con una

mayoria de preguntas abiertas y el resto cerradas.

4.1.2. Bases estadisticas del estudio

4.1.2.1. Universo de estudio
Nuestro sujeto de estudio comprende a los 74 funcionarios que trabajan en el
Instituto Nacional de Oftaimologia (INO).

e e EEEEEEEEEEEE———————— T —————————————————]
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4.1.2.3. Determinacion de la muestra
La determinacion de la muestra se efectud en base a la férmula probabilistica

estratificada:

a) Unidad de analisis: hombres y mujeres que trabajan en el Instituto Nacional

de Oftalmoiogia.

b) Universo: comprende los 74 funcionarios de! Instituto Nacional de

Oftalmologia.

c) Error estandar: se desea obtener un error de por lo menos 0.015, entonces:

Se=0.015

d) Prediccion correcta: es decir que de 100 casos, 99 veces {a prediccion sera
correcta, por tanto:
(P=0.9)

e) Varianza de la poblacion: sera el cuadrado del error estandar, entonces:
(Se)®

f) Férmula para el calculo de la muestra:

SNV?

1+ (S2VHIN

Reemplazando:
$? = P(1-P) = 0.9(1-0.9) = 0.09

V2 = (0.015) = 0.000225
Reemplazando estos valores en la formula se tiene:

0.0¢ 7 0.000225

1+ (0.09/ 0.000225) / 74

T ———————— e —————— —  —————— —————————
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400
n =
1+400/74
n= 400
6.4054054

n = 62 funcionarios a encuestar

/"'.f‘.; L RN
g) Fraccion del estrato (Fh): /’/ o R
n =~
Fh =
N
62
Fh= " =0.8438818
74
h) Estratificando:
Ejecutivos: 15 x 0.8438818 = 13 funcionarios ejecutivos a encuestar.
Operativos: 59 x 0.8438818 = 49 funcionarios operativos a encuestar.

4.1.3. Antecedentes

4.1.3.1. Breve Resefia Historica (INO)

En el afio 1920, en la ciudad de La Paz se pone en funcionamiento el Hospital
General de Miraflores, constituido por los doctores Claudio Sanjinés, Elias
Sagarnaga y Natalio Aramayo, basandose en el proyecto del arquitecto Villanueva,

ganador de un concurso. Su construccion se inicia a mediados de 1913.

En el afio 1934 se fundo el “Hospital de Ojos Said” llamado asi en recuerdo de un
benefactor a instancias del Rotary Club y el particular empefio del Dr. Luis Landa
Lejon, un director y catedratico.

L e e
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En 1957 se dicté un decreto supremo que creaba a los Hospitales de Clinicas en
las tres ciudades que tenian facultades de medicina: La Paz, Cochabamba y

Sucre.

El INO es un establecimiento de tercer nivel, creado en 1975 gracias a las
gestiones de un grupo de oftalmologos que en el ambito gubernamental gestionan
la creacion de una organizacion estatal con capacidad tecnoldgica, auto sostenible

destinada a la peblacion en general.

Constituyéndose desde entonces en el Unico Institutc de esta especialidad en

nuestro pais.

El Institute como tal fue inaugurade un 9 de agosto de 1975. Mostrando un
procesoc de franco crecimiento en infraestructura, recursos humanos vy
equipamiento, que permitid un incremento de coberturas de servicio, de 20

atenciones diarias a mas de 100, de 2 a 4 cirugias a un récord de 40 diarias.

Reemplaza al Hospital Said que cumplio su ciclo Util y es constituido sobre la base
de donacion del Gobierno de Estados Unidos, Banco Interamericano de Desarrotlo
y del Gobierno de Espana, de ahi la denominacion del quiréfano de pabellon
Espafia, parte del equipo también fue donacién de paises amiges e institucionales

como el Club de Leones.

La participacion del Estado fue minima, al ser un establecimiento auto sostenible
fue generando recursos propios para equipamiente e infraestructura. Actualmente

se define como una empresa de servicio, sin fines de lucro.

4.1.3.2. Mision

Mejorar vy rehabilitar la salud visual en la poblacion; brindando atencion
oftalmolégica de alta calidad; englobando los tres niveles de atencién; preparando
y formando recursos humanos; motivando y comprometiendo al personal de la
institucion, destinada especialmente a gente doliente de la vista y escasos recursos

economicos.
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4.1.3.3. Vision

“Seremos un hospital con tecnologia de punta, promotores de la medicina

preventiva y lideres en la formulacion de politicas en salud ocular nacionales”

Filosofia del Instituto: Brindar la misma atencion a todos sin importar la condicién

social 0 econdmica.

S

Lema de la Institucién: Primero el derecho a la vista. /= o

41.3.4. Objetivos C e

a) Obijetivo general
Ser un hospital integrado a la comunidad, capaz de atender y resolver toda la

problematica oftalmoldgica con la mas alta tecnologia y sin distincién alguna.

b) Objetivos especificos

En Consulta Externa: Promover la atencién oportuna y eficiente al cliente

nuevo y por reconsulta.

En Hospitalizacidén: Recuperar y mejorar al cliente.

En Servicios Complementarios de Diagnédstico: Oportuna y adecuada atencién

a los clientes particulares e institucionales.

En Servicios Complementarios de Tratamiento: Brindar las mejores
condiciones de asistencia a clientes que tengan que ser intervenidos

quirdrgicamente.

En Enfermeria: Asegurar [a atencién a clientes que requieren del servicio de

enfermeria.

En Ensefianza e Investigacion: Facilitar la actualizacion y capacitacion del

personal medico de la Institucion.

4.1.3.5. Flujo de admision y egreso de clientes
El tiempo de espera por cliente entre consulta es de un promedio de 10 a 15

minutos.
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Las hospitalizaciones tienen un promedio de estancia en cama de 3 dias.
El tiempo de espera de la internacion depende de cumplir con:

» Finalizacién de examenes de laboratorio
=  Examen cardiovascular

» Examenes complementarios

El INO es un centro hospitalario de tercer nivel que también estd orientado a la
atencion de patologias oculares que corresponderian al nivel de atencion primaria
y secundaria supliendo la inexistencia de servicio oftalmologico en la red de

servicio de salud.

Actualmente brinda servicio de Proyeccidn a la Comunidad, Docencia e

Investigacién.

El Instituto es el creador, en el ambito nacional de la accidbn extramural de
proyeccion a la comunidad que si bien ha dado grandes logros por ios objetivos
alcanzados, precisa sistematizar sus estrategias para optimizar sus metas.

4.1.3.6. Cobertura

Es un hospital abiertc con un potencial de cobertura al 756% de la poblacion
boliviana, con un volumen de consulia externa de 14.000 pacientes anuales y un
promedio de 1.000 cirugias anuales intrahospitalarias. En proyeccién a la
comunidad atienden a 74.000 nifios de 4 a 6 anos de edad en la ciudad de La Paz
y alrededor de 3.600 prestaciones a personas de la tercera edad en pobiaciones
intermedias, donde se realizan un promedio de 600 cirugias anuales.

La poblacidn consultante es fundamentalmente de edad escolar y de la tercera
edad, proveniente de zonas marginales de la ciudad de La Paz, ademas de
pacientes de alta complejidad referidos de oiros departamentos y zonas

fronterizas de paises vecinos.
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4.1.3.7. Recursos Humanos
El Instituto Nacional de Oftalmologia actualmente cuenta con 74 funcionarios los
cuales estan distribuidos de la siguiente manera:

CUADRON°2 RECURSOS HUMANOS

_DESCRIPCION | = N*=
Medicos de planta 15 Nt
Médicos residentes 5 T
Enfermeras profesionales 7
Auxiliares de enfermeria 11
Anestesidlogos >
Trabajo Social 3
Administrativos 19
Trabajadores manuales 12
_ TOTAL FUNCIONARIOS | 74

Fuente: Elaboracion Propia

4.1.3.8. Servicios

Cuenta con un servicio ambulatorio completo de consuita externa dotado de 9
consultorios. Capacidad de 30 camas para internacidén de pacientes, un area
quirGrgica constituida por 5 quiréfanos, cada uno de ellos con el instrumental
quirdrgico necesario para desarroliar las destrezas de los residentes durante su
entrenamiento en esta especialidad. Un servicio de procedimientos

compiementarios de diagndstico con tecnologia de punta.

Los servicios con los que cuenta el INO estd orientado a la solucién de los

siguientes problemas:

* Problemas de refraccién
= Resolucion de patologia externa ambulatoria
*  Problemas oculares de complejidad quirtirgica y

* Problemas oculares de complejidad médica
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La demanda diaria de cada servicio se desglosa de la siguiente manera:

CUADRO N°3 DEMANDA DIARIA

N ] CSERVICIO © | N°DE ATENCIONES
1 Consulta Externa 100

2 Biometria 30

3 Refracciones 1

4 Campimetria 1

5 Ecografia 1

6 Cardiologia 3

Fuente: Elaboracion Propia

Diariamente el Instituto recibe un promedio de 100 personas, de los cuales un
promedio del 80% de la demanda es atendido, el restante 20% de ia demanda, no

logran ser atendidos.

E! 20% de personas no atendidas genera una demanda insatisfecha. En adelante
tienen un proyecto para realizar turnos de atencion por la tarde y asi poder cubrir

esta demanda.

E! Instituto realiza programas de prevencién de ia ceguera en nifios en etapa
preescolar, asi come también campafias para realizar cirugias de cataratas de

diferentes lugares del area rural.

41.3.9. Estructura Organizacional Vigente
La estructura organizacional vigente (Gréafico N° 1) del Instituto Nacional de

Oftaimologia data del afio 1995 y se presenta de la siguiente manera:
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ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL VIGENTE (1995) e .
INSTITUTO NACIONAL DE OFTALMOLOGIA

GRAFICO N° 1
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41.4.

Disefio del Formato 01 de relevamiento de informacién para

ia elaboracién del Manual de Organizacion y Funciones

Para el relevamiento de informacion se dise

no el Formato 01 (Anexo ) con un

total de 12 pregunias, especialmente dirigida a los responsables de las diferentes

instancias organizacionales del Instituto Nacional de Oftalmologia, a continuacion

se tiene el contenido y objetivo de este formato.

FORMATO 01 DE RELEVAMIENTO DE INFORMACION PARA LOS RESPONSABLES
DE CADA UNA DE LAS INSTANCIAS ORGANIZACIONALES

PREGUNTA OBJETIVO

1. Indique el nombre de la instanciajldentificar el nombre con el cual se conoce a la
organizacional instancia erganizacional.

2. iComo define a esta instancialDeterminar la naturaleza de la  instancia
organizacional? organizacionat.

3. :Cual es el objetivo general de estalConocer que pretende lograr la instancia
instancia organizacional? ofganizacional.

4  indique ef nombre de ia instancia}identificar ef grado de dependencia linea o

organizacional de la cual usted redbe

L iommiomim 1
TUNCIoNat.

5  Indique &l nombre de las instancias que
dependen directamente de su instancia
organizacional.

Conocer las instancias que supervisa y si la
dependencia es lineal o funcional.

»

JCual es la afribucion general de su
instancia organizacional?

Conocer ia funcion principal v como alcanzarg el
objetive general de la instancia organizacional.

o,

+Qué atribucionses especificas desempefia
su instancia organizacional?

Conocer en forma desglosada ias funciones de
la alribucién general de la instancia
organizacional y que sean de su compstencia.

8 ¢ Cual el area fisica minima requerida para
realizar las actividades de su instancia
organizacional?

Establecer que ambienies minimos se requieren
para desempefiar (as actividades de la instancia
organizacionai.
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g iCual el equipo minimo requerido para
levar a cabo las actividades concernientes
a la instancia organizacional?

Establecer que equipamientos minimos se
requieren para llevar a cabo las aclividades
dentro de esta instancia organizacional.

—_~k
©

i minimo requerdo pa
instancia organizacional?

Determinar ei ndmero de personal apto que se
'equéere para cumplir con el obietivo general de
la instancia organizacional.

11, ;Con qué instancias internas coordina sus | Establecer el nivel de coordinacion entre las
actividades permanentementa? instancias organizacionales de! Instituto.
12. indigue las personas naturales o juridicas | Establecer &l nivel de coordinacion que mantiene

v entidades con ias gue $e relaciona fuera

externamente &l Instituto.

de! Instituto Nacional de Oftaimologia.

/ —
Fuente: Elaboracién Propia ‘ [ , o
4.1.5. Analisis de la situacion actual ‘-gjj_‘

Este proceso de analisis organizacional es de vital importancia, cori el f’n de

diagnosticar las causas de cada problema en materia de organizacion existente en

el Instituto Nacional de Oftalmologia {INO).

Analizando la estructura organizacional vigente (Grafico N° 1) del instituto

izcional de Oftalmologia, encontramos gue no se establecen niveles jerarquicos,

El Instituto Nacional de Oftalmologia actualmente tiene como parte de su personal
a 74 funcionarios, quienes trabajan al servicio de ia Institucion, de las cuales 21
personas estan dedicadas al area Administrativo y Financiero y el resto, 53

personas al area Técnico/Sustantivo, es decir lo medico.

Como en toda Institucidon se encontrd dos grandes areas organizacionales,
Administrativo y Financiero y lo Técnico/Sustantive, las que son consideradas para

nuestro analisis.
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4.1.5.1. Junta Directiva

Esta instancia que asumimos esta en el nivel Normativo y/o Fiscalizador como la
maxima instancia deliberante, normativa y fiscalizadora; segun el Manual de
Organizacion y Funciones vigente del Instituto de 1995, cuenta con 6 atribuciones
y se encuentra como o6rgano de coordinacion y decisién de las actividades
técnicas y administrativas del Complejo Hospitalario Miraflores, verificandose una
dualidad de funciones, de tal modo que esta Junta Directiva es un pseudo
directorio, conformado por la Directora Técnica del Servicio Departamental de
Salud, el Director de Salud Municipal, un Representante del Comité de Vigilancia,
un Representante de la Universidad Mayor de San Andrés y los Directores de

cada uno de los hospitales e institutos del Complejo Hospitalario Miraflores.

De todos estos representantes se elige un presidente para esta Junfa Directiva.
Esta Junta es dependiente del Directorio Local de Salud (DILOS) y es para todo el

Complejo Hospitalario Miraflores.
Por ello se amerita un reordenamiento de esta instancia

4.1.5.2. Direccidn

Esta instancia que asumimos esta en el nivel Ejecutivo como la Maxima Autoridad,
que debe asumir la responsabilidad por [a administracidén de los sistemas de
administracion y control gubernamentales de la Ley N° 1178, se encuentra en el
Manual de Organizacion y Funciones vigente con 22 atribuciones, encargado de

orientar, dirigir, planificar, supervisar y evaluar todas las actividades del Instituto.

4.1.5.3. Unidades de Asesoramiento y/o Apoyo
En este nivel que asumimos es de asesoramiento y/o apoyo a la Institucion, existe
un grupo de cuatro instancias: dos Comités y dos instancias de apoyo al area

Médica.

Existe un Asesor Legal en general para todo el Complejo Hospitalario Miraflores
pero no figura en la estructura organizacional vigente del Instituto. Tampoco figura

la instancia de Auditoria Interna porgue esta auditoria es realizada externamente
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por la Prefectura, el Gobierno Municipa!l de La Paz y la Contraloria General de la
Repuiblica. Ambas instancias no cuentan con un manual de organizacion y

funciones.

El Reglamento General de Hospitales establece siete Comités con su respectiva

denominacién pero el Instituto cuenta con dos:

Comité de Audiforia Médica: instancia de asesoramiento en la elaboracion y

fiscalizacion de programas educativos de pre y post grado del Instituto.

Comité Docente Asistencial. organo de asesoramiento para la aplicacion de

educacion o formacion de recursos humanos.

Ambos comités emiten resoluciones y dictdmenes, conformados por los jefes de

los diferentes departamentos del Instituto.

Se cuenta con un manual de organizacion y funciones para el Comité de Auditoria
Médica que tiene 5 atribuciones y no asi para el Comité Docente Asistencial que
su denominacion no esta de acuerdo a lo establecido en el Reglamento General

de Hospitales.
Las dos instancias de apoyo al Instituto, pertenecientes al area Médica, son:

Trabajo Social existe un Jefe de Departamento asignado por los afios de servicio
y experiencia que presta en la institucion y no asi designado mediante
memorandum, que cuenta con 14 atribuciones en el manual de organizacion y

funciones vigente.

Oficina de Enfermeria. existe una persoha responsable por esta instancia,
designada mediante memorandum y segln el manual de organizacion y funciones
tiene 20 atribuciones. La Jefe de este departamento trabaja con 17 enfermeras
(Licenciadas, Enfermeras y Auxiliares de enfermeria) que estan distribuidas de
acuerdo al requerimiento de cada departamento médico. La naturaleza de esta
instancia organizacional es de caracter asistencial y mas operativa, por ello se

amerita un reordenamiento.
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Existe la instancia organizacional de Nutricién, designada mediante memorandum
como “Supervisora’, pero no figura en la estructura organizacional vigente ni
cuenta con un manual de organizacion y funciones y solo se encuentra como una
funcion de coordinacion con la Oficina de Enfermeria en el manual de
organizacion y funciones vigente, por ello se amerita un reordenamiento de esta

instancia.

4.1.5.4. Unidades Operativas

En este nivel se encuentran claramente las dos grandes areas organizacionales, la
Técnica/Sustantiva (Médica) y la Administrativa y Financiera. Analizando la
estructura organizacional vigente se tiene en este nivel siete departamentos, un
departamento donde encontramos lo administrativo y financiero, que estaria a
cargo del Departamento de Servicios Administrativos y los otros seis

departamentos que pertenecen al drea Médica.

Area Médica

La parte médica pertenece al area Técnico/Sustantivo porque estos
departamentos contribuyen directamente al logro de los objetivos institucionales.
En esta area encontramos seis departamenios, donde la designacion de los
memorandums no esta clara y el numero de atribuciones en estas instancias es

numeroso, mezclada con procesos, objetivos y tareas.

Departamento de Servicios Ambulatorios

Existe un responsable en esta instancia, designado mediante memorandum como
‘Jefe del Departamento de Consulta Externa’ y cuenta con un manual de
organizacion y funciones donde asume la responsabilidad por 17 atribuciones. Las
dependencias que tiene este departamento son 3: Servicio de Consulta Externa,
Servicio de Urgencias y Clinicas, en las cuales no existe ningun responsable por

estas instancias.

ADMINISTRACION DE EMPRESAS ~ UMSA 49



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
INSTITUTO NACIONAL DE OFTALMOLOGIA
B e e —————

Departamento de Hospitalizacion

Existe un responsable en esta instancia designado mediante memorandum como”
Jefe del Departamento de Hospitalizacién”, cuenta con un manual de organizacion
y funciones en el que se hace responsabie por 16 atribuciones. Las dependencias
que se encuentran en este departamento son 2: Salas de Hospitalizacion (camas
donde se internan a los clientes que asi lo requieran) y Pensionado (aquellas
personas internas particularmente), en las cuales no existe ningun responsable

por estas instancias.

Departamento de Servicios Complementarios de Diagndstico

Existe un responsable en esta instancia designado mediante memorandum como
“Jefe del Departamento de Examenes Competencia de Tratamiento” y cuenta con
un manual de organizacidn y funciones donde asume la responsabilidad por 17
atribuciones. Se encontraron 8 instancias dependientes: Servicio de Cardiologia y
siete Unidades de Angiografia, Ecografia, Campimetria, Fotografia, Topografia
Comeal, Paquimetria y Biomicroscopia Endotelial), en ias cuales no existen
responsables y por ende no existen. El Servicio de Cardiologia es prestado por el
Instituto Nacional del Térax. En la actualidad otro servicio existente es el de Vision

Subnormal realizado por otra persona.

Departamento de Servicios Complementarios de Tratamiento

Existe un responsable en esta instancia designado mediante memorandum como
“Jefe del Departamento de Examenes Competencia de Tratamiento”, cuenta con
un manual de organizacion y funciones en el cual debe asumir la responsabilidad
por 25 atribuciones. Se encontraron cinco instancias dependientes: los Servicios
de Anestesia, Quiréfano, Recuperacion, Esterilizacion y Cirugia Laser, en los

cuales no existen responsables y por ende no existen.

Departamento de Docencia e Investigacion

Existe un responsable en esta instancia designado mediante memorandum como
“Jefe del Departamento de Ensefianza e Investigacion” y cuenta con un manual de
organizacion y funciones donde asume la responsabilidad por 24 atribuciones. Las

dependencias que se encontraron en este departamento son 3, las Secciones de:
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Docencia, Biblioteca e Investigacién dentro de las cuales no hay un responsable

por estas instancias y por ende no existen.

Departamento de Proyeccion a la Comunidad

Existe un responsable en esta instancia designado mediante memorandum como
“Jefe del Departamento de Servicio a la Comunidad”. No cuenta con un manual de
organizacién y funciones, que describa las atribuciones que debe desempefiar el
responsable de esta instancia ni tampoco existen dependencias bajo este

departamento.

Area Administrativa y Financiera

Lo Administrativo y Financiero se encontraria a cargo del Departamento de
Servicios Administrativos en la que se debe asumir fa responsabilidad por la
administracion de cinco de los ocho sistemas establecidos en la Ley N° 1178, que
regula el funcionamiento de las instituciones del sector salud. Se encontraron tres
de estos sistemas, que estarian parcialmente cubiertos por el Departamento de

Servicios Administrativos.

No existe responsabilidad en forma sistematica y eso amerita la propuesta de un

reordenamiento.

Departamento de Servicios Administrativos

En esta instancia se asume la responsabilidad en forma parcial por la
administracién de los sistemas financieros y no financieros, que establece la Ley
N° 1178. Existe un responsable, designado mediante memorandum como
“‘Administrador”, que cuenta con 11 atribuciones en el manual de organizacién y
funciones. Cuenta con una secretaria quien a la vez realiza la adquisicién para el
Instituto, actividad que viene a formar parte del subsistema de Adquisicion de
Bienes yl/o Servicios. Se encontraron 6 Seccicnes dependientes, 4 de ellos
pertenecientes al drea Administrativo y Financiero (Personal, Suministros,
Contabilidad, Almacenes) y 2 que son consideradas de apoyo a la Institucion
(Estadistica, Servicios Generales y Mantenimiento).

— —__ _____— ——  — — _____—
ADMINISTRACION DE EMPRESAS — UMSA 51



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
INSTITUTO NACIONAL DE OQFTALMOLOGIA
e e T

Seccidon de Personal

Existe un responsable en esta instancia designada mediante memorandum como
“Jefe de Personal’. En el manual de organizacion y funciones del Instituto, cuenta
con 9 atribuciones pero no describe las funciones que deben desempefiarse,
segln establece las Normas Basicas del Sistema de Administracién de Personal,
que tiene cinco subsistemas (Dotacion de Personal, Evaluacion del Desempefio,
Movilidad de Personal, Capacitacion Productiva y Registros). Se ha verificado que
no existen responsables por estos subsistemas ya que el Instituto solo administra
el Subsistema de Registro; los demas subsistemas se encuentran bajo la
responsabilidad de! Servicio Departamental de Salud (SEDES).

Seccion de Suministros

No existe un responsable por esta instancia ni tampoco se cuenta con un manual
de organizacion y funciones para esta seccion, que viene a ser parte del
subsistema de Adgquisicion y/o Contratacion del Sistema de Administracion de
Bienes y/o Servicios, entonces la responsabilidad de este sistema se encuentra

disperso.

Seccién de Contabilidad

Existe un responsable en esta instancia, designado mediante memorandum como
“Contador”, que cuenta con 12 atribuciones en el manual de organizacién y
funciones vigente, este elabora el presupuesto de la Institucion, constatandose asi
una dualidad de funciones. Dentro de esta instancia se encuentran una Secretaria
de Contabilidad, la Cajera 1, Cajera 2, y un Tramitador que realiza cobranzas,
actividad que forma parte del subsistema de Recaudacién de Recursos del
Sistema de Tesoreria. En esta instancia se debe asumir la responsabilidad por los
registros presupuestario, patrimonial y financiero, por ello se amerita un

reordenamiento.

Seccion de Estadistica
Esta secciéon cuenta con una responsable, asignada por los afios de servicio que
presta en la Institucion y no asi designada mediante memorandum, que cuenta

con 13 atribuciones en el manual de organizacion y funciones vigente.
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Esta instancia, debe ser considerada en el nivel de apoyo, por ser de caracter
estratégico y transversal a toda la Institucién, por ello se amerita un

reordenamiento.

Seccion de Almacenes

Existe un responsable por esta instancia designado mediante memorandum como
“Encargado de Almacenes” y tiene 12 atribuciones en el manual de organizacion y
funciones vigente. En esta seccién se esta desarrollando una actividad que forma
parte del subsistema de Manejo de los Bienes Adquiridos del Sistema de

Administracién de Bienes y/o Servicios.

Seccion de Servicios Generales y de Mantenimiento

En esta instancia se evidencia una persona responsable por Mantenimiento,
designado mediante memorandum como “‘Responsable de Servicios Generales”
con 12 atribuciones en el manual de organizacién y funciones vigente. Esta
seccién se encuentra bajo la supervision de la Jefatura de Personal y por ello se

amerita un reordenamiento.

4.1.5.5. Manual de Organizacién y Funciones Vigente
El Manual de Organizacién y Funciones vigente pertenece al afic 1995, en el gue

se pudo observar muchas falencias tanto de contenido como de forma.

En el manual encontramos un nimero excesive de funciones, mezcladas con
procesos, objetivos, tareas y ofras actividades no relacionadas con las funciones
especificas que deben desempefiar los responsables de cada una de las

instancias organizacionales que forman parte del Instituto.

Por otro lado, se detectd una confusién con respecto a la descripcién del objetivo,
la funcién genérica, el nivel jerarquico, la unidad inmediata superior, las unidades
dependientes, el tipo de la unidad organizacional y las relaciones de trabajo con

ofras unidades.
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Algunas de las unidades organizacionales que figuran en la estructura
organizacional vigente del Instituto no cuentan con un Manual de Organizacién y

Funciones.

También se pudo evidenciar que el area administrativa no esta reglamentada por
la Ley N° 1178 y por ello existe una dispersién de los sistemas administrativos y

financieros.

4.1.6. Resuitados de los Cuestionarios

Se disefiaron dos cuestionarios (Anexos Il y 1V), aplicados a 62 funcionarios del
Instituto Nacional de Oftalmologia, el primer cuestionario esta dirigido al personal
ejecutivo y ef segundo al personal operativo, con el objeto de establecer el grade
de percepcién y conocimiento organizacional de estos. Los cuestionarios
consisten en obtener informaciéon sobre el nivel de conocimiento con los que
cuentan el funcionario del Instituto acerca de la mision, la visién, los objetivos
general y especifico, la estructura organizacional, las funciones generales y
especificas, leyes y normas que rigen su funcionamiento y otros aspectos

concernientes al Manual de Organizacién y Funciones.

Los resultados que se obtuvieron con la aplicacion de estos cuestionarios, son 108
siguientes:
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CUESTIONARIO N° 1 DE RECOPILACION DE INFORMACICN DIRIGIDO
AL PERSONAL EJECUTIVO DEL INSTITUTO

'1. ,Conoce la mision del|Establecer si los funcionarios |De un total de 13 ejecutivos|
Instituto? iconocen la razon de ser deflencuestados. el 77% (10
Hnstituto ' personas) tienen una idea clara|
| de la razdn de ser de! Instituto v !
lel 23% sostiene no  tener|

i i conocimiento de esie.

CONCCIMIENTO DE LA MISION

sl
77% N\ asi
i i ONG

\ No
23%

i
12, ;Conoce la visién del {Establecer si se conoce ia§ De la encuesta aplicada a losf
_ Instituto? 1 posicion futura del Institute. | elecutivos se establece que el
? : ' 69% conoce la wvision deli
| Instituto y el 31% la desconoce.

CONOCIMIENTO DE LA VISION

S
85%
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¢ Conoce el objetivoe general | Establecer si los func;onanos; En relacidn al obietivo quei
del instituto? conocen el objetivo principal del i pretende alcanzar ef NG, !
!nst;tuto 1 92% afirman conocerio y el 8% |

| g niega su conacimienic.

!
H

CONOCIMIENTO DEL OBJETIVO
GENERAL
sl
ampr T\,
52% N\ asl
S ONe

;Conoce acerca de iasiDeterminar el grado de|El total de los encuestados |
responsabilidades y i conocimiento acerca de la Ley | I {100%) afirman conocer ia Lev’
penalidades establecidas ! N°® 1178 que se aplica en todas l N° 1178, sus responsabilidades | |
en la Ley N° 1178 deilas entidades del Sectorr y penalidades. i

Administracion  y ControI‘Pubiaco ‘
Gubernamentales? f ‘ ;

CONOCIMIENTO DE LA LEY
Ne4178

Sl
100%

NO
0%

] [
!

;Conoce detalladamente | Determinar el grado de §El 54 % de los ejecutives |

los sistemas para |conocimiento sobre el Sistema | encuestados negaron conocer |
programar y organizar |de Programacién de Eestos sistemas de la Ley |
actividades: Sistema de jOperacionesye! Organizacion IN"H?o y por el contrario ef |
Programacion de ]ndminastratwa por parte del i"‘:"/ afirmaron conocerlos. |

Operaciones y Sistema de | personal gjecutivo. ; |
Organizacion i %

A i abraga? ‘
Administrativa? i : j

D EAEEE—_—————— e — — —  — —  —  ______________~~—__ . ——m— — /™
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CONOCIMIENTO DE LOS SISTEMAS
DE LA LEY N° 1178

NO

ast!
CINO

6. sConoce los sistemas Establecer si el personal| Del total de los encuestados un|
administrativos y [ ejecutivo conoce los sistemas | 56% afirmaron conocer estos .

financieros que regula laladministrativos vy financieros | sistemas que riegen al Instituto |
Ley N° 1178 de | que rigen a entidades del sector | y un 46% negaron conocer losf

Control | pliblico, en este caso | Sector | sistemas. *
Gubernamentales? Salud.

B bomni ] b i iy
AGMINISTation vy

CONOQCIMIENTO DE 1 OS SISTEMAS
DE LA LEY N° 1178
NG
54%ﬁ\ (W]

/\”"—\ ONO

sl
468%

|
1
i

17. ;Conoce Ia esiructura | Estabiecer si la estructura!A obieto de determinar si

E

[f organizaciona! Iorganizacional es conocida por | conocen el organigrama del|
‘ l

i

i

£

i

{organigrama) vigente del | los funcionarios del Instituto. iinstituto, el 100% de ios“g
Instituto? ‘ L ejecutivos encuestados |

! I afirmarai conocerio. ;
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CONOCIMIENTO DE LA

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Sl
100%

0%

0si
L NO

JEN la
organizacional del Instituto

los  siguientes
jerarquicos:
Ejecutivo y Operativo?

i .
estructura | Establecer si la  estructura La
i organizacional
se establecen claramente | estos niveles jerarquicos que|que el 85% niega establecerse
niveles | establecen las Normas Bésicas | estos niveles en el organigrama

cuenta con

Directivo, | del Sistema de Organizacidn |y un 15% afirmal
| Administrativa. ‘

r

encuesta aplicada a
[ ejecutivos def Instituto. senala

~ o

a pf egunta.

NO
85%

CONOCIMIENTO DE NIVELES
JERARQUICOS

15%

ost
NG

La astructura
organizacional def Instituto
guarda estrecha relacion
con el Sistemz de
Crganizacidn Admini

(SOA)?

TEl

strativa |

Determinar si [a estructura
organizacional ha sido
elaborada en base al SOA del

Hinstituio.

El
encuestados negaron que e

54% de los ejecutivos
organigrama del Instituto
guarde refacion con ef SOA y ei

AcD o PR G I
46% afirma esta reiacion.
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CONOCIMIENTO DEL SOA

NO
54%'\\

osi
ONO

Si

S
48%

;
110, ;La

astructura

f organizacional posibilita

| gue los niveles de mando

| tengan suficiente y

‘} adecuada SUPETvision

sobre Sus niveles
dependienies?

|
!
i
|
L

refacion
supervisor vy

1

t Determinar ia
[ cuantitativa entre
E supervisado.

l

f

i
!
!
!

|
|
\

La encuesta registra que de los
ejecutivos encuestados, € 77%
afima que ef organigrama
posibilita gue los niveles de
mando tengan suficiente vy
adecuada supervision sobre
sus niveies dependienties y por
el contrario, & 23% establece
que no.

NIVELES DE MANDO ADECUADA

SUPERVISION / NIVELES
DEPENDIENTES

3!

ast
aNO

i
!

111, ¢Los organos directivos o

I

j instancias de coordinacion
i interna, tales como
l Comités, Consejos, estan
| incorporados en la
f estructura  organizacional
i del instituto?

Determinar que Comités son
tomados en cuenta para ser
representados en el
organigrama defl instituto.

Cuando se consulta a los
ejecutivos del Instituto si en el

organigrama estan |
incorporados  los  oérganos |
irectivos, & 100% de los

encuestados o afirman.
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EXISTENCIA DE ORGANISMOS
DIRECTIVOS EN EL ORGANIGRAM

Sl

1@0%\

Zsli
BNO

\ NO

0%

12. ; Existe algun vinculo entre ! Establecer la compatibilidad de |El 92% de los encuestados
las 4reas vy unidades|la estructura organizacionaf con | confirman que existe relacion
organizacionales de tipollos servicios que presta el|en el organigrama entre las

operativo con [os servicios[ instituto. unidades operativas con los
y que proporciona el servicios que presta el Instituto
Instituto? i y &l 8% niega este vinculo.

RELACION DE LAS UNIDADES CONLOS
SERVICIOS QUE PRESTA EL INO

81

92% asi

ONO

8%

!13, JExiste una  instancia | Establecer si existe a[guna%De un iotal de 13 ejecutivos
! organizacional de apoyo|unidad organizacional queiencuestados, el 69% de ellos
1

encargada de: disefar, | realice el Sistema de | afirman que existe una unidad
f implantar y actualizar los| Organizacion Administrativa de E organizacional de apoyo donde
| sistemas adminisirativos yila Ley 1178 i se ejecute el SOA y el 31% de
[‘ operativos; preparar, I los mismos niegan la existencia
\ difundir y actuaiizar iasW ide una unidad organizacional
i normas, regiamentos, | i gue ileve a cabo este sistema,
i manuales e instructivo del! f
‘ Instituto? 1 !

e
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EXISTENCIA DE UNA INSTANCIA
ORGANIZACIONAL DE APCYC

Sl

sl
ONO

31%

!
14. ;Conoce usied el Manua!{Establecer si e Manual de

de Organizacion y| Organizacion v  Funciones
Funciones  vigente delivigente es conocide por 108
Instituto? |jefes de departamento del

tnstituto.

H

gE[ total de los ejecutivos%

1 encuestados (100%) afirman;
jconocer el  Manual  de]
| Organizacion  y  Funciones |
[ vigente del Instituto. i

CONOCIMIENTO DEL MOF
VIGENTE
St

~

100%

N

gast
ONO

0%

15. /Su unidad organizacional ; Establecer qgue unidades
cuenta con una Manual de | crganizacionales cuentan con
Organizacion y Funciones | una Manual de Organizacion y
“actualizado’? | Funciones “actualizado” para el

5 desempeio de sus funciones.
!

!
Cuando se consulta a los|
ejecutivos def instituto si su
unidad organizacional cuenta |

con una Manual de |
Organizacién vy Funciones
“actualizado” el total de eilos!
{(100%) responde que no. 2

NALIATTCTID A
EXVELINED ) I’ef'l
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EXISTENCIA DE UN MOF
"ACTUALIZADO"

NO

100% \

sl
ONO

%

usted realiza; descritas en

f se llevan a cabo

: !

. i . ! . .
16. ;De las funciones que|Conocer que funciones ya no|El 85% del personal e_lecut|vo§

| encuestado  afirman que no|

| el Manual de Organizacion | irealizan  aigunas de Ias|
| y  Funciones  vigente, ! |funciones descritas en el
} exisien algunas que no\ i manual y el 15% sefiala realizar‘r
; desempena? | j todas ias funciones. J
: !
% i i a
EXISTENCIA DE FUNCIONES QUIE
NO DESEMPENAN
sl
85% \
N\ o st
CINO
16%
———————————————————————————————————
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CUESTIONARIO N° 2 DE RECOPILACION DE INFORMACION DIRIGIDO AL
PERSONAL OPERATIVO DEL INSTITUTO

_ RESULTADO_____

1. ¢Conoce la misiGn del| Establecer si los funcionarios
Instituto? conocen la razén de ser del
Instituto.

De un total de 49 funcionarios
encuestados, el 55% sefialan
tener una idea clara acerca de

| la razén de ser del Instituto v el
|45%  sostiene no  tener
| conocimiento de este. ]

Bi

CONOCIMIENTO DE LA MISION

& 8i
ONO

45%

nstituto? | conocen la posicion
% Instituto.

1

__ OBJETNO

_ REsOLTADO ]

2. ;Conoce la  visidn del | Establecer si los funcionarios
futura del

De ta encuesta aplicada a los
funcicnarios se establece que
el 55% conoce la vision del!
Instituto y el 45% la desconoce. |

si
85%

CONCCIMIENTO DE LA VISION

NO
45%

ms

ONO
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~ RESUL

TPREGUNIA ] OBJETNO

|
i
3. (Conoce el objetivo general | Establecer si los funcicnarios  En relacién al objetivo que

del Instituto? 1 conocen el objetivo principal del | pretende alcanzar el Instituto, !
| Instituto. 88% afirman conocer y el 12%
| no lo conoce.

CONGCCIMIENTC DEL OBJETIVO
' GENERAL o
si S
88%
e PRE(E oW s—

4. ;Concce las | Determinar el grade de El 67% de los encuestados
responsabilidades por la|conocimienfo de fos | afirman conocer la Ley N°® 1178
funcién publica | funcionarios acerca de la Ley |y el 33% desconoce estaley !
establecidas en la Ley N°|N° 1178, 1

| 1178, | 3

CONOCIMIENTO DE LA LEY N° 1178

Si
87%

&si
OnNo

33%

— PREGUNTA 1 T RESULTADO
it i— i e ————asam——
5. ;Conoce el organigrama | Establecer si el organigrama es%/—\ objeto de determinar si
de! Instituto? conocide por los funcionarios | conocen el organigrama  del
| del Instituto. Instituto, el B1% de los
‘: encuestados  seflalan  no
conocer y el 39% afirma su

| N conocimiento. _
. """ -/ ———
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I#

CONOCIMIENTO DEL
ORGANIGRAMA

NO
61%

Esl
ONO

-

39%

8. .Le hicieron entrega de un | ldentificar la existencia de un| La encuesta registra que de los
Manua! de Organizacion y|Manual de QOrganizacion y | funcionarnos encuestados, el
Funciones para el | Funciones gue determine las|total de ellos (100%) no cuenta
desempefio de sus | atribuciones especificas de los | con manual para el desempefio
actividades? | funcionarios det Instituto. de sus facuitades. E

1 1
1 }
ENTREGA DE UN MOF PARA
DESEMPENAR SUS FUNCIONES
NO
100%
Bst
OonNOo
0%
. SULTADOD - -~ -
|
- ~ ! v . B B

7. ;Cémec desempefa sus i Conocer como realizan sus 1 De o8 func;onarsosg
funciones? | actividades los funcionarios del ! encuestados, el 52%

|

| desempefia sus facultades por
ic’:rdenes de su superior; el 20%
| en base al manual y el 18% por
{ conocimiento propio.

Basados en el manual | Ingtituto.
Ordenes de su superior

\

. . . |
Conacimiento propio |
1

1

I

[
#7]
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DESEMPERO DE FUNCIONES

Superior
62%

Manual _
20% O Superior

Conocimiento EManual

O,
18% O Conocimiento

4.2. CONCLUSIONES

Realizado el Diagndstico Organizacional en el Instituto Nacionai de Oftalmologia,
en virtud de las principales deficiencias y de las limitaciones internas encontradas,

se arribd a las siguientes conclusiones:

v Se pudo evidenciar la falta de una instancia organizacicnal de apoyo,
encargada de preparar, difundir y actualizar el Manual de Organizacién y

Funciones del Instituto.

v Existe una implantacion parcial de los sistemas de Administracidén y Control de
la Ley N° 1178, v estos a su vez se encuentran dispersos.

v No se establecen niveles jerarquicos en la estructura organizacional vigente del
Instituto.

v" No existe una relacién entre la estructura organizacional vigente del Instituto
con el Sistema de Organizacion Administrativa.

v' Se establece la necesidad de contar con un Manual de QOrganizacion vy

Funciones “actualizado” def Instituto Nacional de Oftaimologia.

Por lo tanto llegamos a la conclusidn final de que la actualizacion del Manual de
Organizacién y Funciones del Instituto Nacional de Oftalmologia generara
eficiencia en el desarrolio de todas las actividades que se realizan en dicho

establecimiento, y asi coadyuvar al logro de los objetivos institucionales.
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CAPITULO V

PROPUESTA

5.1. Introduccién
Las opciones de mejoramiento administrativo, se establecen en este proceso de

disefio organizacional basado en los resultados del analisis organizacional.

Con el “reordenamiento’ de la estructura organizacional del Instituto conforme a o
establecido en las Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa
(NB-SOA), se elabor6 este instrumento administrative, denominado: “Manual de
Organizacién y Funciones’, de modo que sea lo suficientemente flexible para
ajustarse a cambios emergentes que se presenten en el entorno de la Institucion
como en las funciones y actividades desarrolladas en la misma, es decir que se

puede efectuar ajustes necesarios en caso de requerirtos.

5.2. Obijetivo

El objetivo de la presente propuesta es optimizar la estructura organizacional del
Instituto Nacional de Oftalmologia y proporcionar un instrumento administrativo:
Manual de Organizacion y Funciones, para promover el entendimiento de la
estructura organizacional por medio de la descripcidbn de cada una de las
instancias organizacionales que forman parte de este establecimiento, de manera
que se constituya en un medio eficiente para el logro de los objetivos

institucionales.

5.3. Criterios para la elaboracién de la estructura organizacional

5.3.1. Jerarquizacion

Para la jerarquizaciébn de la estructura organizacional propuesta del Instituto
Nacional de Oftalmologia, seran considerados tres niveles gue establece las
Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa y los otros dos

niveles que responden a la realidad de la Institucién:
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1°  Nivel:
2°  Nivel:
3°  Nivel
4°  Nivel:
£°  Nivel

53.2. Departamentalizacion

Ejecutivo

Apoye
Operativo

Normativo y/o Fiscalizador

Asescramiento

La departamentalizacion es fundamental en la determinacion de la estruciura

horizontal de las organizaciones, puesto que permite identificar, clasificar y

agrupar las diferentes funciones que cumplen cada una de las instancias

organizacionaies del Instituto Nacional de Oftaimologia. Los crilerios de

departamentalizacion aplicados en la elaboracion del presente Manuai de

Organizacidn y Funciones son los siguientes:

Departamentalizacion por funciones

Que comprende las siguientes instancias organizacionales:

CUADRO N°4 DEPARTAMENTALIZACION POR FUNCIONES
NIVEL INSTANCIA ORGANIZACIONAL

Normativo y/o Fiscalizador Directorio

Ejecutivo Direccion Ejecutiva

Asesoramiento Asesoria Legal v Auditoria Interna

Apoyo Comités y las Divisipnes Comunicacion
Sociai, Planificacion, Sistemas, Trabajo
Social, Estadistica, Nutricion y Proyeccion a
la Comunidad.

Operativo Departamento Administrativo y Financiero.

Fuente. Elaboracion Propia

Departamentalizacion por Servicios

Comprende las siguientes instancias organizacionales:

e O —— ——/ /0 / —/—/ — ——— — ————————————————— ————
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CUADRO N°5 DEPARTAMENTALIZACION POR SERVICIOS

NIVEL INSTANCIA ORGANIZACIONAL

Operativo LCs Servicios Complementarios de
Diagndstice, de Tratamiento y los
departamentos de Consulta Externa vy
Urgencias, Hospitalizacion, Enfermeria vy
Ensefanza e Investigacion.

Fuente: Eiaboracion Propia

5.3.3. Determinacion de instancias organizacionales
Las instancias organizacionales existentes en el Instituto y las propuesias para la
elaboracion del Manual de Organizacion y Funciones fueron determinadas de la

siguiente manera:

CUADRO N°6 DETERMINACION DE INSTANCIAS

NOMINACION CLASIFICACION TIPO
Departamento Administrativo y Financiero Maxima instancia Representativa
Division Técnico/Sustantivo Maxima Autoridad Ejecutiva
Unidad Estratégico Transversal
Seccitn Administrativo y Financiero

Técnico/Sustantivo

Fuente. Elaboracion Propia

54 Estrucﬁura Organizacional - Propuesta -

La estructura organizacional del Instituto Nacional de Oftalmologia ha sido
reordenada, tomando como base toda documentacion normativa y legal con las
que se desarrollan y norman las actividades del sector publico, en este caso del
Sector Salud, de modo que permita a los funcionarics de la Institucion: evitar la
duplicacion y dispersion de funciones, simplificar y dinamizar su funcionamiento,
determinar el ambitc de competencia y autoridad, optimizar la comunicacion y

coordinacion, y satisfacer las necesidades del cliente.
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En la estructura organizacional —propuesta- (Grafico N° 2) se identifica claramente
los niveles jerarquicos v se han considerade los servicios que presta el Instituto
para alcanzar los objetivos organizacionales, y sobre dichos componentes se han

establecido las instancias organizacicnales necesarias.

54.1. Cuadro Comparativo de la estructura organizacional

Luege de haber realizado un “recrdenamiento” de la estructura organizacional del
Instituto Nacional de Oftalmologia, se elabordé un cuadro de comparacion
(Cuadro N° 7) entre la estructura organizacional vigente y la estructura
organizacional -propuesta- donde se detallan las falencias de la estructura, no
solo de disefio sino también del estado de la Institucion, es decir {as relaciones

jerargquicas y de dependencia del Instituto

T ——
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} Cambio de Nominacidn
Ej Instanclas Qrganizacionales Propuestas

Fuente: Elaboracién Propla
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CUADRO N° 7

CUADRO COMPARATIVO

“INSTITUTO NACIONAL DE OFTALMOLOGIA”

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL (VIGENTE)

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL (PROPUESTA)

Fecha de elaboracidn perteneciente al afio 1995,

No se establecen niveles jerarquicos.

Las iineas de eniace estan representadas por flechas.

Mezcla de instancias organizacionales, los  Servicios,
Unidades y Secciones se encuentran en un mismao nivel.

El area Médica se encuentra en el lado izquierdo y el 4rea
Administrativa y Financiera en el lado derecho.

El Pepartamento de Servicios Administrativos no esta
reglamentado por la L.ey 1178 de Administracidon y Controf
Gubkernamentales,

Algunas instancias organizacionales se encuentran en
lugares que no les corresponde, tal es el caso del
departamento de Proyeccion a la Comunidad y la Seccién
de Estadistica.

No figura la unidad organizacional de Nutricién.

l.as dependencias en cada una de los departamentos es
excesiva y no existen respensables.

La fecha de elaboracién pertenece al afio 2004.

Se establecen cinco niveles jerarquicos: Normativo y/o
Fiscalizador, Ejecutive, de Asesoramiento, de Apoyo vy
Operativo.

L.as lineas de enlace son continuas.

La jerarquizacion de las instancias organizacionales estan
establecidas por la Ley 1178 (Administrativo y Financiero) y
el Reglamento General de Hospitales (Técnico/Sustantivo).

El area Administrativo y Financiero se encuentra en el lado
izquierdo y el area Técnico/Sustantive (médica) en el lado
derecho.

El Departamento de Servicios Administrativos se encuentra
reglamentado por la Ley 1178 de Administracién y Control
Gubermmamentales.

El Departamento de Proyeccién a la Comunidad y la
Seccion de Estadistica se encuentran en €l Nivel de Apoyo.

Propuesta y cambio de nominacién de algunas instancias
organizacionales.

lLas dependencias en cada uno de los depariamentos
fueron suprimidas por no existir responsables.

Fuente: Elaboracion Propia
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5.5. MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

5.5.1. Definicion

E! Manual de Organizacion y Funciones del [nstituto Nacional de Oftalmologia, es
un instrumento administrativo de guia y consulta, de caracter flexible que permite
objetivizar con detalle el desarrollo de {a gestién administrativa y operativa. Es un
documento que contiene en forma ordenada y sistematica informacion detallada
sobre la estructura organizacional, los objetivos, las funciones, el ambito de
competencia, jerarquia, relaciones de coordinacion y comunicacion de las

instancias organizacionales, etc. del establecimiento.

5.5.2. Objetivo

Otorgar a todos los funcionarios del Instituto Nacional de Oftalmologia un
instrumento administrativo formal, flexible, donde se exponga detalladamente y por
escrito 1a estructura organizacional, las funciones de cada una de las instancias
organizacionales, los niveles jerarquicos, el grado de autoridad, de tal forma que
permita el mejor aprovechamiento de los recursos para el logro de los objetivos

institucionales.

5.5.3. Disefio de la Propuesta

Para el redisefio de la estructura organizacional (Grafico N° 2) de la [nstitucion, se
establecen cinco niveles estructurales, basados en los tres niveles que establece
las Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa y los otros dos

niveles que responden a la realidad de la Institucion.

= Nivel Normativo y/o Fiscalizador

= Nivel Ejecutivo
= Nivel de Asesoramiento
* Nivel de Apoyo
= Nivel Operativo
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La departamentalizacion de la estructura organizacional, es de acuerdo al
Reglamento General de Hospitales para las areas Administrativo y Financiero, y

Técnico/Sustantivo: Departamento, Divisién, Servicio, Unidad y Seccion.

5.5.3.1. Nivel Normativo y/o Fiscalizador

Se establece un Directorio para el Instituto Nacional de Oftaimologia,
independiente de la Maxima Autoridad Ejecutiva, para deliberar, normar y
fiscalizar, emitir criterios © normas de aplicacion general. Para una eficiente
fiscalizacion este Directorio requiere de instancias de Asesoria Legal y Auditoria
Interna. Asi mismo se determina que el Directorio Local de Salud (DILOS) asuma
la responsabilidad por este Directorio. En esta instancia el ndmero de sus

atribuciones se aumentade 6 a 11.

5.5.3.2. Nivel Ejecutivo

Se establece a la Direccion Ejecutiva, como la Maxima Autoridad, para que sea
responsable por la implantacién de los sistemas de la Ley N° 1178 y de la gestion
institucional de acuerdo a normas y disposiciones legales vigentes, a través de la
ejecucion de los planes y programas de gestidn aprobados por el Directorio. En
esta instancia el nimero de atribuciones ha sido reducido, de 22 a 13.

5.5.3.3. Nivel de Asesoramiento
En este nivel se cumplen funciones de caracter consultivo y no ejercen autoridad
lineal sobre las demas autoridades, asesorando a la Maxima Autoridad Ejecutiva

(MAE) principalmente a través de dos instancias:

Asesoria Legal

Se establece esta instancia organizacional para el Instituto con su respectivo
manual que cuenta con 11 atribuciones. Esta instancia es de asesoramiento
operativo a la Maxima Autoridad Ejecutiva (MAE), de caracter juridico y legal, para

verificar y vigilar el cumplimiento de las normas juridicas.
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Auditoria Intema

Como instancia de asesoramiento no operativo a la MAE, donde se debe asumir la
responsabilidad por la administracion del Sistema de Control, establecida en ia
Ley N° 1178, para determinar la confiabilidad de los registros, estados financieros
y analizar los resultados y eficiencia de las operaciones. Para esta instancia

organizacional se tiene un manual con 9 atribuciones.

Ambas instancias tienen la funciéon de apoyar al rol de fiscalizacidén a la Méxima
Autoridad Ejecutiva (MAE), a través de informes solicitados y presentados al

Directorio.

5.5.3.4. Nivel de Apoyo

Se considera en este nivel responsabilidades que en esta nueva era de
administracion asumen caracter estratégico y transversal tanto para el area
Administrativo y Financiero como para el area Técnico/Sustantivo, por ello se

determina la consolidacién de las siguientes instancias:

Comités

En el Comité Docente Asistencial el niumero de atribuciones se aumenta, de 5a 8
y se establece al Comité de Auditoria Médica con 5 atribuciones, denominado
Comité de Auditoria Bioética Hospitalaria, de acuerdo a lo establecido en el

Reglamento General de Hospitales.

Asimismo se establecen {os siguientes Comités: Técnico Administrativo, con 5
atribuciones; Vigilancia Terapéutica y Uso Racional del Medicamento, con 9
atribuciones; Vigilancia de Infecciones Intrahospitalarias, con 5 atribuciones;
Acreditacién y Mejoramiento de la Calidad, con 4 atribuciones; y Adquisicién de

Bienes y Servicios, con 3 atribuciones, con sus respectivos manuales.

Se presentan las siguientes instancias organizacionales, de acuerdo a

requerimientos de la Institucién:

e — — _ _— —————
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Divisién de Comunicacion Social

Se establece esta instancia organizacional con su respectivo manual que tiene 13
atribuciones. Esta instancia es de caracter comunicacional y social a la institucion,
para detectar demandas, expectativas sociales en salud y promover la imagen de

la Institucion.

Division de Planificacion

Se establecid esta instancia organizacional para asumir la responsabilidad por la
administracion del Sistema de Programacién de Operaciones, de caracter
estratégico a la Institucion para consolidar los programas operativos de corto,
mediano y largo plazo, asi como el seguimiento y evaluacion a ta ejecucién de los

mismos. Para esta instancia se tiene un manual que cuenta con 10 atribuciones.

Divisién de Sistemas

Se establece esta instancia organizacional con su respectivo manual que tiene 11
atribuciones. Esta instancia es de caracter informatico a la Institucidon para
centralizar, procesar y proporcionar informacién relevante y utii de manera
oportuna al Instituto para la efectiva toma de decisiones, en beneficio de la

prestacidn de servicios de salud.

Se consolida la Divisién de Trabajo Social y el nimero de sus atribuciones se
reduce, de 14 a 10.

En este nivel se establecen tres instancias organizacionales, por ser consideradas
de apoyo técnico especializado y transversal a toda la parte operativa de la

Institucion:

Divisién de Estadistica, que se encontraba como instancia dependiente del
Departamento de Servicios Administrativos, donde el niumero de atribuciones ha
sido reducido, de 13 a 12.

Divisién de Proyeccion a la Comunidad, que se encontraba en el nivel operativo,
esta instancia se determind con su respectivo manual que cuenta con 5

atribuciones.

e —
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Divisién de Nutricion, que no figuraba en fa estructura organizacional ni contaba
con un manuai y se establecio en este nivel con su respectivo manual que tiene 9

atribuciones.

5.5.3.5. Nivel Operativo
En este nivel se confirma las grandes areas organizacionales, o Administrativo y
Financiero a cargo del Departamento de Servicios Administrativos y lo

Técnico/Sustantivo a cargo de 5 Departamentos.
Area Administrativa y Financiera

Esta area es de apoyo profesional en recursos materiales, humanos y financieros,
que debe asumir ia responsabilidad por ta administracion de cinco de los ocho
sistemas financieros y no financieros que regula la Ley N° 1178. Asimismo asume
la corresponsabilidad con fa Maxima Autoridad Ejecutiva por fa implantacion de los

Sistemas de Organizacion Administrativa y Programacion de Operaciones.

Se realiza un “reordenamiento” y ia jerarquizacién de ias diferentes instancias
organizacionales dependientes de este departamento segin el Reglamento
General de Hospitales y {a Ley de Administracidon y Control Gubernamentales.

E! reordenamiento de la estructura organizacional (Grafico N° 2) esta orientado a

establecer responsables para cada una de las instancias organizacionales.

Departamento Administrativo y Financiero

Existe un Departamento de Servicios Administrativos pero se establece bajo la
denominacion de Departamento Administrativo y Financiero, donde se asuma la
responsabilidad por la administracidon de los c¢inco sistemas financieros y no
financieros que establece la Ley N° 1178. Asimismo sera corresponsable de la
implantacion dei SOA y del SPO conjuntamente con la Direccidén Ejecutiva. En

esta instancia el niimero de atribuciones se aumenta, de 11 a 14.

e ——
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Seccién de Servicios Generales y Mantenimiento

Se establece esta instancia organizacional, como dependiente del Departamento
Administrativo y Financiero y se determiné un responsable por servicios generales,
reparacion y mantenimiento de los equipos e instalaciones del Instituto. En esta

instancia el niimero de atribuciones ha sido fusionado, de 12 a 9.

Divisién de Administracién de Personal

Se establece esta instancia, donde el nimero de las atribuciones ha sido reducido,
de 9 a 8, en la que se debe asumir la responsabilidad por la administracion del
Sisterna de Administracion de Personal y sus subsistemas: Dotacion de Personal,
Evaluacion del Desempefio, Movilidad de Personal, Capacitacién Productiva y de

Registro.

Divisién de Administracion de Bienes y/o Servicios

Esta instancia se establece con 10 atribuciones, donde se debe asumir la
responsabilidad por la administracién del Sistema de Administracién de Bienes y/o
Servicios y sus subsistemas: Adquisicion y/o Contratacion, Manejo y Disposicion
de Bienes ylo Servicios. Para una efectiva administracion se determind que la
responsabilidad sistematica por este sistema esté a cargo del Departamento
Administrativo y Financiero vy a la vez, identificar y establecer los responsables de
los subsistemas.

Division de Tesoreria

Se establece esta instancia organizacional con 7 atribuciones, en la que se debe
asumir la responsabilidad por la administracion del Sistema de Tesoreria y sus
respectivos subsistemas: Recaudacion y Administracidn de Recursos, para
administrar la liquidez de la Institucién.
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Divisién de Presupuesto

Se establece esta instancia organizacional con 12 atribuciones en la que se debe
asumir la responsabilidad por la administracidén del Sistema de Presupuesto y sus
subsistemas: Formulacién Presupuestaria, Coordinacion de la Ejecucién
Presupuestaria y Seguimiento y Evaluaciéon Presupuestaria, para prever montos y

fuentes de los recursos financieros de la Institucién.

Divisién de Contabilidad Integrada

El nimero de atribuciones en esta instancia ha sido reducido, de 12 a 9 y se
establece que el Jefe de esta Division, asuma la responsabilidad por la
administracion del Sistema de Contabilidad Integrada y sus subsistemas: Registro

Presupuestario, Patrimonial y Tesoreria.
Area Técnico / Sustantivo

En esta area compuesta por 6 departamentos netamente operativos y que es la
esencia de la Institucion, las atribuciones en cada una de estas instancias
organizacionales han sido reducidas y fusionadas, por ser algunas detectadas
como procesos, objetivos y tareas. La jerarquizacion de estas instancias
organizacionales es establecida de acuerdo al Reglamento General de Hospitales

y es como sigue: Departamento, Division, Servicio, Unidad y Seccion.

Departamento de Consulta Externa y Urgencias

Existe un Departamento de Servicios Ambulatorios pero se establece bajo la
denominacion de Departamento de Consulta Externa y Urgencias y el nimero de
atribuciones ha sido fusionado, de 17 a 10. Por la falta de responsables, el Jefe de

este departamento asuma la responsabilidad por el servicio de Clinicas.

Departamento de Hospitalizacion
En esta instancia el nimero de atribuciones ha sido fusionado, de 16 a 11. Debido
a la inexistencia de responsables, se establece que el Jefe de este departamento

asuma la responsabilidad por Salas de Hospitalizacién y Pensionado.
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Departamento de Servicios Complementarios de Diagnéstico

En esta instancia el nimero de atribuciones ha sido reducido, de 17 a 12. Por a
falta de responsables, se establece que el Jefe de este departamento asuma la
responsabilidad por los servicios de angiografia, fotografia, Campimetria,

ecografia, biometria, electrocardiografia y vision subnormal.

Departamento de Servicios Complementarios de Tratamiento

En esta instancia el nimero de atribuciones ha sido fusionado, de 25 a 11. Debido
a la inexistencia de responsables, se establece que el Jefe de este departamento
asuma fa responsabilidad por los servicios de anestesia, quiréfano, recuperacion,

esterilizacion y cirugia laser.

Departamento de Enfermeria
En esta instancia el nimero de atribuciones ha sido reducido, de 24 a 12 y se
establece en este nivel, por ser de apoyo operativo y caracter asistencial a los

Técnicos/Sustantivos de la institucion.

Departamento de Ensefianza e Investigacion
En esta instancia el nimero de atribuciones ha sido fusionado, de 24 a 12. Por la
falta de responsables, se establece que el Jefe de este departamento asuma la

responsabilidad por las secciones de Docencia, Biblioteca e Investigacion.

5.6. Disefio del Manual de Organizacién y Funciones

Ef Manual de Organizacion y Funciones del instituto Nacional de Oftalmologia, fue
disefiado de acuerdo al Formato N° 1 de relevamiento de informacion (Anexo i),
dirigido especiaimente a los responsables de cada una de las instancias
organizacionales del Instituto Nacional de Oftaimologia. Posteriormente toda esta

informacion recopilada fue vaciada al Formato final del Manual (Anexo V).

5.6.1. Contenido del Manual de Organizacién y Funciones
El Manual de Organizacion y Funciones estd integrado en apartados, a
continuacion se describe el contenido del Formato del Manual (Formato 02) y un

ejemplar del mismo:
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Logotipo: Apartados que identifican al Gobierno Municipal de La Paz en el iado
izquierdo y al Instituto Nacional de Oftaimologia en el lado derecho.

Nombre de la Institucion: Instituto Nacionai de Oftaimologia.
Nombre del Documento: Manual de Organizacion y Funciones.
Codigo: Representa la identificacion del documento.

Nombre de la instancia organizacional: Corresponde al nombre de la instancia

organizacional (Departamento, Divisidon, Unidad y Seccion).

Definiciéon: Se define de manera clara y breve la naturaleza o esencia de la

instancia organizacional.

Objetivo: Se describe en forma breve qué es lo que se pretende lograr mediante

la instancia organizacional.

Nivel Jerarquico: Se especifica a que nivel jerarquico (Normativo y/o Fiscalizador,
Ejecutivo, Asesoramiento, Apoyo y Operativo) pertenece la instancia

organizacional.

Tipo: Se indica, conforme al tipo de funciones que cumple, si la instancia
organizacional es considerada como la Maxima Instancia, ia Maxima Autoridad, de
Asesoramiento (Operativo y Posterior), de Apoyo (Operativo, Estratégico

Transversal y Técnico/Sustantivo), y Administrativo y Financiero.

Depende de: Se describe el nombre de la instancia organizacional inmediata

superior.

Instancias dependientes: Se indica las unidades organizacionales que tienen

dependencia jerarquica de esta.

L/ "/
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Ubicacién organica: Se refleja de forma esquematica la posicion de la instancia

organizacional y sus dependencias, las relaciones jerarquicas y los canales de

comunicacion.

Atribucidn general: Se enuncia ia funcidon mas relevante que cumple la instancia

organizacional y cdmo pretende alcanzar el objetivo trazado.

Atribuciones especificas: Se describe de manera desglosada la atribucidn
general de la instancia organizacional en sus funciones especificas homogéneas y

especializadas.

Area fisica minima requerida: Se describe los ambientes minimos requeridos en

los que ios funciconarios lievan a cabo sus actividades.

Equipo minimo requerido: Se indica el equipo minimo requerido con el que los

funcionarios cuentan para brindar el servicio.

Personal minimo requerido: Se describe el niumero y el tipo de profesionales con

los gue cuentia la instancia organizacional para desempenar sus funciones.

Micro gestién: Se indica los nombres de las instancias de coordinacion interna en
las que {a unidad organizacional participa con otras areas o unidades conformando

equipos de trabajo.

Macro gestion: Se indica los nombres de las instancias de relacion

interinstitucional que la unidad mantiene con ofras entidades.

Datos referenciales: En este acapite se identifica el lugar y fecha de elaboracidn

del documento, y la version a la que corresponde.

0
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FORMATO 02 PARA LA ELABORACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES

ESCUDO DEL i LOGOTIPO
GMLP NOMBRE DE LA INSTITUCION UNIDAD
NOMBRE DEL DOCUMENTO | HOSPITALARIA
|
CODIGO:
NOMBRE DE LA INSTANCIA ORGANIZACIONAL
DEFINICION
OBJETIVO
NIVEL JERARQUICO TIPO
DEPENDE DE INSTANCIAS DEPENDIENTES

e ————————— . — ———— — ]
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UBICACION ORGANICA

ATRIBUCION GENERAL

ATRIBUCIONES ESPECIFICAS

AREA FISICA MINIMA REQUERIDA

EQUIPO MINIMO REQUERIDO

PERSONAL MINIMO REQUERIDO

MICROGESTION
{Relaciones Intrainstitucionales)

MACROGESTION
{Relaciones Interinstitucionales)

DATOS REFERENCIALES

LUGAR Y FECHA DE ELABORACION:

VERSION:

Fuente: Contraloria General de la Republica *Evaluacion del Sistema de Organizacién Administrativa”

Efabaracién: Propia
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5.6.2. inventario y Codificacion
El Manual de Qrganizacidn y Funciones para el Instituto Nacional de Oftalmologia,
cuenta con 44 formatos para cada una de las instancias organizacionales

existentes y propuestas.

Asignacion de cadigos a las instancias organizacionales:

~

; NIVEL JERARQUICO

Fuente: Elaboracién Propia

T ]
CODIGO ; DETALLE
NNF ' Nivel Normativo y/o Fiscalizador
NE | Nivel Ejecutivo |
NA ; Nivel Asesoramiento |
NA . Nivel Apoyo
: NG [ Nivel Cperativo i

COLUAMNA 20 SIGLA DE LA INSTANCIA

CCDIGo DETALLE

SIGLA INSTANCIA ORGANIZACIONAL E
!

b .. —____——— " —‘"—————  — ——— ~————]
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CODIGO DETALLE

10.000C Directorio
| 11.000 Direccion Ejecutiv [
E 11.100 Departamentcs ‘
11110 Division
1 11.111 ' Unidades
L L S

—

as posiciones “staff’ se codifican con el mismo nimero que ha sido asignado a la
0

-

sicibn que asesoran, seguido de: /A

En el Cuadro N° 8 se tiene el inventaric y codificacion de las distintas instancias
organizacionales, para las que fueron disenadas los Formatos del Manual de

Organizacion y Funciones.

56.3. Cuadro Comparativo del MOF

Luego de haber concluido con la actualizacion del *Manual de Organizacion y
Funciones” del Instituto Nacional de Oftalmologia, se elaboraron Cuadros de
Comparacion del Manual de Organizacion vy Funciones (Cuadro N° 8) vy de las
Atribuciones (Cuadro N° 10) de cada una de las instancias organizacionales que
forman parte del establecimiento, con el fin de mostrar las diferencias existentes

entre el instrumento administrativo vigente y propuesto.

T —
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CUADRO N° 8 INVENTARIO Y CODIFICACION
NIVEL N° INSTANCIA ORGANIZACIONAL CODIGO
Normativo y/o Fiscalizador| 0.1 Directorio NNFF-D-10.000
Ejecutivo 0.2 | Direccion Ejecutiva NE-DE-11.000
Asesoramiento 0.3 {Asesoria Legal NA-AL-11.000/A
0.4 |Auditoria Interna NA-Al -11.000/A
0.5 {Comité Técnico Administrativo NA-CTA-11.000/C
0.6 {Comité de Auditoria y Bioética Hospitalaria NA-CABH-11.000/C
0.7 | Comité Docente Asistencial NA-CDA-11.000/C
0.8 {Comite de Vigilancia Terapéutica y de Uso Racional del Medicamento | NA-CVTURM-11.000/C
0.9 (Comité de Vigilancia de Infecciongs Intrahospitalarias NA-CVII-11.000/C
Apoyo 0.10 ] Comite de Acreditacién y Mejoramiento de la Calidad NA-CAMC-11.000/C

Comité de Adquisicion de Bienes y/o Servicios

Divisién de Comunicacion Social
Divisién de Planificacion

Division de Sistemas

Divisién de Trabajo Social

Division de Nutricion

Divisidn de Estadistica

Division de Proyeccién a la Comunidad

NA-CABS-11.000/C

NA-DCS-11.010
NA-DP-11.020
NA-DS-11.030
NA-DTS-11.040
NA-DN-11.050
NA-DE-11.060
NA-DPC-11.070

Operativo

Departamento Administrativo y Financiero
Seccidn de Servicios Generales y Manterimiento

NO-DAF-11.100
NO-SSGM-11.101
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Operativo

0.21
0.22
0.23
0.24
0.25
0.26

0.27
0.28
0.29
0.30

0.31
0.32
0.33

0.34
0.35
0.36
037

0.38

0.39
0.40
0.41
0.42
0.43
0.44

Division de Administracion de Personal
Unidad de Dotacidn de Personal
Unidad de Evaluacion del Desempefio
Unidad de Movilidad de Personal
Unidad de Capacitacion Productiva
Unidad de Registro

Divisién de Administracion de Bienes y/o Servicias
Unidad de Adquisicion y/o Contratacion
Unidad de Mansjo
Unidad de Disposicion

Division de Tesoreria
Unidad de Recaudacidon de Recursos
Unidad de Administracion de Recursos

Divisidn de Presupuesto
Unidad de Formulacion Presupuestaria
Unidad de Cocrdinacion de la Ejecucidn Presupuestaria
Unidad de Seguimiento y Evaluacion

Divisidn de Contabilidad Integrada

Departamento de Consulta Externa v Urgencias
Departamento de Hospitalizacian

Departamento de Servicios Complementarios de Diagnostico
Departamento de Servicies Complementarios de Tratamiento
Departamento de Enfermeria

Departamento de Ensefianza e Investigacion

NO-DAP-11.110
NO-UDP-11.111
NO-UED-11.112
NO-UMP-11.113
NO-UCP-11.114
NO-UR-11.115

NO-DABS-11.120
NO-UAC-11.121
NO-UM-11.122
NO-UD-11.123

NO-DT-11.130
NO-URR-11.131
NO-UAR-11.132

NO-DP-11.140
NO-UFP-11.141
NO-UCEP-11.142
NO-USE-11.143

NO-DCI-11.150

NO-DCEU-11.200
NO-DH-11.300
NO-DSCD-11.400
NO-DSCT-11.500
NO-DE-11.600
NO-DEI-11.700

Fuente: Efaboracién Propia
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CUADRO N° 9

CUADRO COMPARATIVO

“INSTITUTO NACIONAL DE OFTALMOL OGIA”

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (VIGENTE)

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (PROPUES_TO) |

N

u

t

|

o

Q

La elaboracion de este documento se realizd en el afio 1995,
este hecho hace que no sea aplicable a la realidad actual del
Instituto.

Contenido del Manual es: Logotipo del Instituto, Nombre de ta
Institucion y del Documento, Nombre de la unidad, Nivel
Jerarquico, Nombre de la unidad inmediata superior, Unidades
dependientes, Descripcidon de la Funcién Genérica vy Funciones
Especificas, Tipo de |la unidad organizacional, y Relaciones de
trabajo con otras unidades, con excepcién del Comité Docente
Asistencial y Junta Directiva que contienen Definicion, Objetivos
y Atribuciones.

Numero excesivo de funciones mezclado con procesos, objetivos
y tareas.

Dualidad de funciones.

Algunas funciones no pertenecen a la unidad organizacional.
Algunas funciones ya no son desempefiadas,

Algunas instancias organizacionales no cuentan con un Manual,
tal es el caso del Comité de Auditoria Médica, departamento de
Proyeccion a la Comunidad, Suministros.

El Manual tiene una estructura de cargo por departamentos.

Elaborado por “Consuitoria, Asesoria y Servicios LATINA SRL®

(W]

(]

|

La fecha de elaboracion pertenece al afio 2004,

Contenido del Manual: Logotipo del Instituto y del GMLP, Nombre
de la Institucion y del Documento, Cédigo, Nombre de la
Instancia Qrganizacional, Definicién, Objetivo, Nivel Jerarqguico,
Tipo, Depende de, Instancias Dependientes, Ubicacion Organica,
Atribucion General y Especificas, Area Fisica Minima Requerida,
Equipo y Personal Minime Requerido, Macro y Micro Gestion, y
Datos Referenciales.

Numero adecuado de atribuciones para elaborar el Manual de
Proceso y Procedimientos.

No existe dualidad de funciones.
Atribuciones pertenecientes a la instancia organizacional.

Las atribuciones estan establecidas de acuerdo a la situacion
actual del establecimiento.

Todas las instancias organizacionales cuentan con un Manual,
asi mismo las creadas y propuestas.

El Manual es para los responsables de cada una de las
instancias organizacionales.

Elaborado por la Direccion de Desarrollo QOrganizacional-Unidad
de Fortalecimiento Institucional del Gobiermo Municipal de La
Paz.

Fuente: Elaboracién Propia
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CUADRO N°® 10

CUADRO COMPARATIVO

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES ~ INSTITUTO NACIONAL. DE OFTALMOLOGIA

ANTES (1995)

AHORA (2004)

INSTANCIA ORGANIZACIONAL |

FUNCION GENERICA

INSTANCIA ORGANIZACIONAL

ATRIBUCION GENERAL

JUNTA DIRECTIVA

No tiene

DIRECTORIO

Aprobar,  rechazar, modificar
planes y programas de gestion
presentados por la Direccion
Ejecutiva de la Institucién, para su
posterior fiscalizacion.

DIRECCION Orientar,

dirigir, planificar,

supervisar y evaluar todas las
actividades del Instituto Nacional
de Oftalmoicgia.

DIRECCION EJECUTIVA

Asumir la responsabilidad de fa
gestion institucional de acuerdo a
normas y disposiciones legales
vigentes, a través de la ejecucién
de los planes y programas de
Gestion  aprobados  por el
Directario.

COMITE DE AUDITORIA
MEDICA

No tiene

COMITE DE AUDITORIAY
BIOETICA HOSPITALARIA

Asegurar el cumplimiento del
sistema normativo institucional y
profesional en la prestacién de los
servicios de salud a la poblacién
emitiendo resoluciones para la
implementacion de correctivos,

COMITE DOCENTE
ASISTENCIAL

No tiene

COMITE DOCENTE
ASISTENCIAL

Asumir la responsabilidad por la
formacién de recursos humancs
de alto nivel profesional.
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OFICINA DE ENFERMERIA

Planificacion, organizacion,
direccion, supervision y
evaluacién de todas las
actividades de la Oficina de
Enfermeria.

DEPARTAMENTO DE
ENFERMERIA

Supervisar, distribuir, controlar y
gvaluar el personal de enfermeria
segun los requerimientos de cada
departamento de Servicios
médicos.

TRABAJC SQCIAL

Desarrollar la gestion social del
Instituto de manera eficiente,
eficaz y oportuna.

DIVISION DE TRABAJO SCCHAL

QOrientar y responder en forma
efectiva e inmediata a una
necesidad o problema social real
demandado por los cdlientes del
Instituto Nacional de Oftalmelogia.

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS AMBULATORICS

Dirigir,  orientar,  supervisar,
controlar y evaluar el
desempefio de actividades del
departamento.

DEPARTAMENTO DE
CONSULTA EXTERNAY
URGENCIAS

Atender a los clientes del Instituto
Nacional de Oftalmologia

DEPARTAMENTO DE
HOSPITALIZACION

Dirigir,  orientar,  supervisar,
controlar y avaluar el
desempefio de actividades del
departamento.

DEPARTAMENTO DE
HOSPITALIZACION

Realizar un tratamiento médico-
quirargico al cliente interno del
Instituto Nacional de Oftalmologia

DEPARTAMENTO DE
SERVICICS
COMPLEMENTARIOS DE
DIAGNOSTICO

Dirigir,  orientar,  supervisar,
controlar y evaluar el
desempefo de actividades del
departamento.

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS
COMPLEMENTARIOS DE
DIAGNOSTICO

Realizar examenes
complementarios de diagnostico.

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS
COMPLEMENTARIOS DE
TRATAMIENTO

Dirigir,  orientar,  supervisar,
controlar y evaluar &l
desempero de actividades del
departamento.

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS
COMPLEMENTARIOS DE
TRATAMIENTO

Aplicar los servicios que presta el
departamento del Instituto
Nacional de Oftalmologia.
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DEPARTAMENTO DE .
DOCENCIA E INVESTIGACION

Direccion, supervision, control y
evaluacién de las actividades
educativas del departamentc de
Ensefianza e Investigacion,

DEPARTAMENTO DE
ENSENANZA E INVESTIGACION

Actualizar y evaluar el método de
enseflanza de las actividades
educativas a los  Médicos
Residentes del Instituto Nacional
de Oftalmologia.

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

Direccion, supervision, control y
evaluacion de las actividades
del departamento y de las
dependencias del Instituto en
general.

DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO Y
FINANCIERO

Coordinar y  supervisar  Ia
implantacion  de los sistemas
financieros vy no financieros
establecidos en la Ley 1178.

SECCION DE PERSONAL

Controlar y evaluar el
desempefio de funciones del
personal del Instituto.

DIVISION DE ADMINISTRACION
DE PERSONAL

Asumir la responsabilidad de
implantar el Sistema  de
Administracién de Personal a
través del Manual de
Organizacion y Funciones,
Reglamento Especifico y
Normativa Vigente.

SECCION DE CONTABILIDAD

Encargado de desarrollar |a
gestion contable del Instituto.

DIVISON DE CONTABILIDAD
INTEGRADA

Asumir 1a responsabilidad por la
implantacion  de un  sistema
contable que interrelacione los
subsistermas de registro
presupuestario,  financiero vy
patrimonial a través de la
glaboracion y presentacion de los
Estados Financieros de |la
Institucion.
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SECCION DE ESTADISTICA

Dirigir,  planificar, organizar,
controlar y  evaluar las
actividades de la gestion.

DIVISION DE ESTADISTICA

Registrar a los clientes antiguos y
nuevos gue vienen para ser
atendidos.

SECCION DE SERVICIOS
GENERALES Y
MANTENIMIENTO

Efectuar la  reparacién y
martenimiento de los equipos e
instalaciones del Instituto.

SECCION DE SERVICIOS
GENERALES Y
MANTENIMIENTO

Diagnosticar y priorizar  los
desperfectos de los equipos y dar
medidas de solucion.

SECCION DE ALMACENES

Administrar vy fiscalizar los
materiales, insumos y viveres
del Instituto.

SECCION DE ADMINISTRACION
DE BIENES Y/O SERVICIOS

Asumir la responsabilidad de
regular en forma interrelacionada
con los otros sistemas de
administracion y control de la Ley
1178; la adquisicidn ylo
contratacion, el manejo y 1a
disposicion de los  bienes
adquiridos ylo Servicios
contratados por la institucion.

DEFARTAMENTO DE
PROYECCION A LA
COMUNIDAD

No tiene

DIVISION DE PROYECCION A LA
COMUNIDAD

Realizar consuitas médicas y
operaciones oftalmologicas
totalmente gratuitas, de cataratas,
glaucoma ptrigium.

Fuente: Elaboracion Propia
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5.7. Recomendaciones

Concluida |a actualizacion del Manual de Organizacion y Funciones, se consideran

necesarias establecer las siguientes recomendaciones:

= El Director del Instituto Nacional de Oftaimologia apruebe el Manual de
Organizacion y Funciones como documento formal y vélido para su adecuacion

a la Institucion.

< La Maxima Autoridad Ejecutiva asuma la responsabilidad por el proceso de
implantacion del Manual de Organizacion y Funciones, considerando las
siguientes etapas:

o Difundir el Manual de Organizacién y Funciones a todos los funcionarios de
la Institucion a la brevedad posible;

o Orientar, adiestrar y/o capacitar al personal involucrados;

a Aplicar un plan de acuerdo a la estrategia aprobada y

o Realizar un seguimiento para realizar los ajustes necesarios.

= Para finalizar se recomienda a la Maxima Autoridad Ejecutiva del Instituto
Nacional de Oftalmologia, regularizar y formalizar internamente |la designacion
de los memorandum de los responsables de cada una de las instancias,
especificando claramente el nombre del Departamento, Division, Unidad y

Seccion para su Institucionalizacion.

@ Desarrollar una continua evaluacion y actualizacion de los instrumentos

administrativos del Instituto.

m
e e o ——————
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FORMATO 01 DE RELEVAMIENTO DE INFORMACION PARA LA ELABORACION DEL
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

INSTITUTO NACIONAL DE OFTALMOLOGIA
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

J0.

FECHA:

1. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL

2. DEFINICION DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL

3. OBJETIVO DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL

4. DEPENDE DE

5. UNIDADES DEPENDIENTES

6. ATRIBUCION GENERAL

7. ATRIBUCIONES ESPECIFICAS

8. AREA FISICA MINIMA REQUERIDA

9. EQUIPO MINIMO REQUERIDO

9. PERSONAL MINIMO REQUERIDO

11. MICROGESTION 12. MACROGESTION
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T ANEXOW

CUESTIONARIO N° 1 DE RECOPILACION BE INFORMACION (EJECUTIVOS)

Ei objetivo del presente cuestionario es establecer el nivel de conocimiento organizacionall estruciura
organizacional, funciones y otras que se describen en e instituto Nacienal de Oftalmologia.
Ef presente cuestionario es de caracter confidencial y persigue fines estrictamente académicos.

1. ;iConoce la misidn del Instituta?

Si D NO D

Si su respuesta es positiva, Tavor EnUNCIAN ...

2 ¢ Conagce la visidn del Instituto?

L1 ~ []

<

Si su respuesta es Positiva, Tavor ENUNCIAN ...

3. :.Conace el objetivo general del Instituto?

s L1 o~ L

Si su respuesta es positiva, favor eNUNCIar

4 ;Conoce acerca de las responsabilidades y penalidades establecidas en fa Ley N° 1178 de

Administracién y Control Gubernamentales?

s 1 N L

Si su respuesta es positiva, favor enNuNCiar ...

5. ;Conoce detalladamente los sistemas para programar y organizar actividades de la Ley
N®1178. el Sistema de Programacién de Operaciones y el Sistema de Organizacidn
Administrativa?

Si ‘

L

NO { ]

Si su respuesta es positiva, de gue manera se enterd: ...



6. ¢Conoce los sistemas administrativos y financieros gque regula la Ley N° 1178 de

Administracion v Control Gubernamentales?

si L] ~w [

Si su respuesta es positiva, favor eNUNCIAN ...

7. iConoce la estructura organizacional (organigrama) vigente del Instituto?
Si E NO I

Si su respuesta es positiva, de que manera S8 8nterG! .. ...

8. .En la estructura organizacional del Instituto se establecen claramente los siguientes niveles

jerarquicos: Directivo, Ejecutivo y Operativo?

Si D NO D

9. ;la estructura organizacional del Instituto guarda estrecha relacién con el Sistema de

Organizacién Administrativa (SOA)?

s 1w [

10. ¢ La estructura organizacional posibilita que los niveles de mando tengan suficiente v adecuada

supervision sobre sus niveles dependientes?
Si i | NO 5

11. ;Los 6rganos directivos o instancias de coordinacion interna, tales como Comités, Consegjos,

esta incorporados en la estructura organizacional (organigrama)?

S| 1 ~o  []

Si su respuesta es positiva, TavoT MENCIONETT .. .. i e

12 ;Existe algin vinculo entre las areas y unidades orgahizacionales de tipo operativo con los

servicios y/o unidades gue proporciona el Instituto?

si L1~ [



13. ,Existe una instancia organizacional de apoyo encargada de: disefar, implantar v actualizar
los sistemas administrativos y operativos; preparar, difundir y actualizar las normas,

reglamentos, manuales e instructivo de la Institucion?
s 1 w~o ]
Si su respuesta es positiva, favor MeNCIONAr ...
14. ; Conoce usted el Manual de Organizacion y Funciones vigente del Instituto?
St E NO E
Si su respuesta es positiva, de qUe ManNera Se entero: ... ...t e
15. 4 5u instancia organizacional cuenta con un Manual de Organizacién y Funciones?

S| L1 w~ ]

16. ¢De las funciones que usted realiza; descritas en Manual de Organizacidén v Funciones, existen

algunas gue no desempefia?
1
s L1 w [

SisU respuesta s POSItIVA, TaVOT BNUNCIAN ... ettt



CUESTIONARIO N° 2 DE RECOPILACION DE INFORMACION (Operativos)

El objetivo del presente cuestionario es establecer el nivel de conocimiento organizacional: estructura

organizacional, funciones y otras gue se describen en el Instituto Nacional de Oftalmologia.
El presente cuestionaric es de caricter confidencial y persigue fines esirictamente academicos.

1. i Conoce la misién del Instituto?

Si [ NO {—
Si su respuesta es positiva, favor eNUNCIAr ...
2. iConoce la visidn del Instituto?

Si | NG i ,I
Si su respuesta es positiva, favor enunciar
3. ;Conoce ei objetivc general del Instituto?

1 1
S L NO L

Si su respuesta es positiva, favorenunciar: .. SRS

4. ;Conoce las responsabilidades por la funcion pablica establecidas en fa Ley N° 11787
s/ L1 o~ ]

Si su respuesta es positiva, favor enunciar: ... AT B RPNV SRR




5. iLonoce el organigrama del Instituto?

|
i

Si
Si su respuesta es positiva, de que maneraseenterd: ... U UUUUUUUP P UI

6. ;Le hicieron entrega de un Manual de Organizacion y Funciones para el desempefic de sus

facultades?

s L1~ L]

Si su respuesta €5 positiva, de QUE MANEIE .. .. e

7. (Como desempena sus funciones?

1 Basados en el manual

1 Ordenes de su superior
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DEFINICION

Maxima Instancia Ejecutiva de la institucion.

OBJETIVO

Planificar, coordinar v supervisar la adminisiracidon eficaz v eficients de los
recurses de la institucién, resguardandc el patrimonio en corresponsabilidad con
ei Departamento Adminisirativo y Financiero.

IWEL JERARGUICC - TiPO

i‘.

Ejecutive Maxima Autoridad Ejecutiva

de la Institucion.

DEPENDE DE INSTANCIAS DEPENDIENTES

Directorio de ia Institucion 3 Auditoria interna

Asesoria Legal

| Comités

Divisiones de Apoyo

Departamento Administrativo y
Financierc

: Departamentos Técnicos /
" i Sustantivos
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ATRIBUCION GENERAL

Asumir ia responsabilidad de la gestidn institucional de acuerdo |
a normas y disposiciones legales vg ntes, a través de la
ejecucion de ios planes y programas de Ces. on aprobados por
el Directorio.

ATRIBUCIONES ESPECIFICAS

Asumir la responsabiiidad por la elaboracién de su POA. !

Asumir la responsabilidad por la actualizacion e implementacién del Sistema de |
Programacion de Operaciones y del Sistema de Organizacion Administrativa. ‘

Asumir ia representacion legal de fa institucion y Ia responsabilidad anie el Directorio |
DOr $u organizacion y funcionamiento.

Asegurar {a implementacion de ios sistemas de la Ley de Administracion y Control |
Gubernamentales. :

nlrmfr coordinar v

(R0 RS

; controtar las actividades de todas las instancias organizacionales !
para coadyuvar al logro de los objetivos institucionales.




Asumir la responsabilidad por la elaboracion v presentacion ante el Directorio de los
planes y programas de gestion hasta el 15 de noviembre de fa gestion anterior, para
su respectiva aprobacion por el Directorio.

Presentar ante el Direclorio, informes periodicos sobre la ejecucion y evaluacién de
jos planes y programas cperativos de ia institucicn.

Generar y promover politicas de investigacion cientifica v desarrollo de programas
de ensefianza.

Difundir v hacer cumplir las conclusiones y recomendaciones sefaladas en [0s

ks

informes de Auditoria interna.
Convocar a los diferentes comités de apoyo de acuerdo a requerimientos.

Aceptar o rechazar las recomendaciones emanadas de los diferentes comités de
apoyo.

Es el procesador en dliima instancia al pago por ies bienes y/o servicics adquindos o
contratados en funcion a la documentacion completa vy transparente inicialments
autorizados

Autorizar el inicio del proceso de adquisicion yfo contratacion de bienes y/o servicios
a través de su reglamento en funcion ai informe presupuestario del Departamento
Administrativo y Financiero.

AREA FISICA MINIMA REQUERIDA

EQUIPO MINIMO REQUERIDO

‘ o .
Oficina Privada | Mobiliario v Equipo  de
oncing

Recepcidn

Sala de reuniones

PERSONAL MINIMO REQUERIDO

Director
Secretaria Ejecutiva

Mensajero/a




‘ MICROGESTION { MACROGESTION ’
. {Relaciones Intrainstitucionales) | {Relaciones Interinstitucionales)
) . L Ministeric de Salud y Previsién Sccial |
F Con tedas tas instancias grganizacionales | 3
de fa institucion. | Oficialia  Mayor de  Desarrollo |
Humano-GMLP i
‘ |
; Direccién Municipal de Salud f
| |
| Servicio Departamental de Saiud
; \ {SEDES)

. OMSIOPS l
|
« Universidad Mayor de San Andrés ,;
{ i Institucicnes del Complejo ;
E ’ Hospitalario
i | ;
} 7 Otras instituciones de Saiud de |
I Seguridad Social a corto plazo |
| % *
| Organizaciones Nacionales |
! ] internacicnales de Cooperacion |
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Lat Paz, Diciembre 22 del 2003

Al Seitor:

MSc. Oscar G. Montalvo Clarcs

Divector a.i. Carrera Administracion de Lmpresas
UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES
Presente:

Ref.: Confornidad de recepcién del documento fingl Manial de Organizacicn v
Funciones

Distinguido Sefor Director:

Mediante la presente, damos a conocer a su auloridad, que el trabaje claboredo por las
senoritas egrescdus Machicado Oblitas Claudia Luz y Morén Guispe Jeanette, en el marco
del convenio interinstiincional GMLP — UMSA, en la modalidad de T rabajo Divigido, con el
tetra MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES CAS0: INSTITUTO NACIONAL
DE OFTALMOLOGIA “ By, Javier Pescador Sarget”, ha concliido satisfactoriamente,

£n tal sentido, otorgamos la conformidad requerida al documento presentado para fines que
canvengan a los interesados.

/'\
Sin otro particular, y agradeciendo su atencién nos despedimos atentam -ntzf.
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Lic. Gary Prada Estéver Lic. Eduarde Pinedo Valdivia
y Tutor Institucionyl Director Desarrollo Organizacional
" Jefe Forialecimiento fustitucional Goliierno Municipal de La Puz

Diveccicn Desarrolio Organizacional - GMLP
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COD.o- 001

INSTITUTO NACIONAL DE OFTALMOLOGIA

Dr. Javier Pescador Sarget
Coile Cloudio Sanjingz s/n
&fonoes: "2?/01 242062 - 246255
aailie N° 8011
Lo Paz - Boiivia

i.a Paz, 5 de Marzo de 2004
CITE ADM: 035/2004

Seforita:
Claudia Luz Machicado Oblitas
rresente -

De nuestra consideracion:

A tiempe de la finalizacidn de su trabajo dirigido, en el marce del convenio interinstitucional
GVILP UMSA con ¢l tema MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES CASO-
INSTITUTO NACIONAL DE GFTALMOLOGIA, queremos agradecer sus desinteresado
empefio en mejorar este instrumento normativo en nuestra institucion,

Felicitandola  por el excelenie desempefio en este proyecto, ‘le saludames con las
consideraciones de nuestra mayor atencion. o
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roapienat 0 Tl ingin ) DIRECTOR
Instituto Nacional de Otialmologie
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INSTITUTO NACIONAL DE OFTALMOLOGIA
Pr. Javier Pescador Sarget
Calie Cicudio Soniinéz s/n
Talétoncs, 222701 - 242062 - 246285 CIE
Casilla N 8011
Lo Paz - Bolivia

La Paz, 5 de Marzo de 2004
CITE ADM: 036/2004

Sefiorita:
leanette Moron Quispe
Presente.~

De nuestra consideracion:

A tiempo de la tinalizacion de su trabajo dirigido, en el marco del convenio interinstitucional
GMLP-UMSA con el tema MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES CASO:
INSTITUTO NACIONAL DE OFTALMOLOGIA, queremos agradecer sus desinteresado
empefic en mejorar este irzsf.rumento normativo en nuestra institucion.

Felicitandola  por” el excelente desempefio en este proyecﬁ;i le saludamos con las
censideraciones de nuesira mayor atencion. '
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