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INTRODUCCION

En los Ultimos anos, se han generado una variedad de corrientes las cuales
pretenden un perfil adecuado de organizacion. Con el fin de incrementar el valor
agregado de la organizacion a través de una estructura que posibilite alcanzar los
objetivos no solo con indicadeores de productividad (eficacia y eficiencia), si no
también con los de rentabilidad (activos y patrimonios ajustados). Es asi que el
Estado adopta la politica de reformar y modernizar la Administracion Publica en
nuestro pais, con la finalidad de fortalecer su estructura y adaptar ésta a los
cambios del medio ambiente que la rodean. Como consecuencia, la administracion
tiende a descentralizarse, promoviendo instituciones con mayor responsabilidad,
autonomia de gestion y administrativa, las cuales tienen como misiéon el manejo de
los recursos confiados por el estado y la excelencia en los servicios que éste

otorga.

La presente investigacion se realiza en la Corporacion del Seguro Social Militar
COSSMIL, gque es una Institucion gue pertenece a las Fuerzas Armadas de la
Nacién FF.AA., en el Area de Salud, en el departamento Administrativo a nivel
nacional, y Hospital Central ubicados en la ciudad de La Paz. En esta Institucion se
identifican falencias actuales que obstaculizan a la Direccion y a las jefaturas
intermedias en el gjercicio de una eficiente administracién, ratificando la necesidad
de elaborar un Manual de Organizacion y Funciones que permita a los miembros
de la organizacion colaborar con el logro de los objetivos de ésta, constituyéndose
en un documento gque coadyuve a enriguecer la gestion adminisirativa de
COSSMIL. Es de esta manera que el presente Trabajo Dirigido esta estructurado
en siete capitulos de [a siguiente manera:
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- Capitulo | Aspectos Generales.
En este capitulo se detallan las principales razones por las cuales se realizo
el presente trabajo, desde la reorganizacion del sistema operativo y la

elaboracion del Manual de Organizacidn y Funciones propiamente dicho.

- Capitulo Il Marco Institucional.

Muestra los Aspectos Generales de la Institucion .

- Capitulo Il Marco Tedrico - Conceptual
Respalda el trabajo con Fundamentos conceptuales de Administracion de

organizaciones que saportan el trabajo.

- Capitulo IV Marco Legal.
Muestra las Normas Legales que sustentan el trabajo.

- Capitulo V Marco Practico - Analisis Organizacional.
Muesira el analisis segun Normas Basicas del Sistema de Organizacién
Administrativa (SOA), trata del disefio organizacional para el area de

gerencia.

- Capitulo VI Propuesta — Disefio Organizacional.
Muestra la implementacidn, la propuesta que planteamos para un mejor

logro de los abjetivos.

- Capitulo VIl Implementacion, Conclusiones y Recomendaciones del

Manual de Organizacion y Funciones.
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CAPITULO |
ASPECTOS GENERALES

1.1 ANTECEDENTES

E! Sistema de Seguridad Social Boliviano esta consagrado en el articulo 158 de
la Constitucién Politica del Estado, que determina la obligacion que tiene el estado
de defender el capital humano, protegiendo la salud de la poblacion, asegurando
la continuidad de los medios de subsistencia y la rehabilitacion de ellas,
pretendiendo a su vez, la mejora de las condiciones de vida del grupo familiar;
inspirandose en los principios de universalidad, solidaridad, unidad de gestion,

economica, oportunidad y eficacia.

“Los programas de prevision social se inician con las leyes del 22 de septiembre
de 1831, que crea el fondo de Jubilaciones en favor de los funcionarios def
Estado; la Ley de 24 de septiembre de 1924, sobre accidentes de trabajo y
enfermedades profesionales, dictadas en favor de los sectores fabril y minero; la
ley del 11 de diciembre de 1951, del Seguro Social Obligatorio, que incorpord

progresivamente las prestaciones de salud.

Las Fuerzas Armadas de la Nacion, crearon la Corporacion de Seguro Social
Militar, mediante Decreto Ley N.- 11901, del 21 de octubre de 1974, para ser
protegidos de igual manera; pero ademas, se incluyen regimenes especiales como
cesantia, seguro social mixto y capital educacional. El marco legal de “COSSMIL”

y la estructura de la Ley.

lLa Corporacion de Seguro Social Militar, se crea bajo la tutela del Ministerio de
Defensa como una institucion publica descentralizada que cuenta con personeria

juridica, autonomia técnico-administrativa y patrimonio independiente, dando
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cumplimiento de esa manera a los articulos 85, 86 y 87, de la Ley Organica de las
Fuerzas Armadas de fa Nacién. Asimismo, mediante Resolucidn Gerencial N 150

del 30 de diciembre del afio 1998, conforma su estructura organizacional.

» Prestaciones Basicas:
+« Régimen de Salud
« Régimen de Vejez, Invalidez y riesgo Profesional.

+ Régimen de Sobrevivencia.

» Prestaciones Complementarias:
« Régimen de Cesantia o Retiro.

» Régimen de Capital Asegurado y Muerte

» Prestaciones Especiales:

¢« Régimen de Vivienda

Corporacion del Seguro Social Militar COSSMIL, es una Institucidn militar que
tiene como misién brindar seguro social y de salud a los componentes de ias
fuerzas armadas de la nacion {Fuerza Aérea, Fuerza Naval, Fuerzas Armadas).
Esta institucion cuenta con seguro social, sus oficinas estan ubicadas en la Av.
Camacho, con sucursales a nivel nacional. En el area de saiud, el departamento
administrativo y hospital central ubicadas en la Av. Savedra, la institucion cuenta

con hospitales y postas de salud a nivel nacional.

1.2 FORMULACION DEL PORBLEMA.

Las organizaciones son sistemas que interactdan con otros sistemas y. a la vez,
son subsistemas inmersos en ofros sistemas méas completos, los cuales
continuamente generan cambios en la estructura de las organizaciones. Ello ha

obligado a estas a planificar de forma pro-activa para alcanzar sus objetivos. Los
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sistemas estan interrelacionados e interactuan entre si por lo que no pueden ser

independientes.

Asimismo, al oir hablar de nuevas técnicas de administracion, tales como: darle
poder a la gente (empowerment), el trabajo en equipo (teamwork) y ofros, se
puede ver que la estructura de la organizacion va automaticamente en un
escenario de flexibilidad ante cambios constantes, con el propésito de cumplir la

finalidad para la cual ha sido creada.

La administracion publica y sus instituciones descentralizadas se enfrentan en el
intento de alcanzar eficientes y mejores resultados, o cual se logra si se cuenta
con instrumentos administrativos formalizados, tales como el manual de

Organizacion y Funciones.

El principal problema se da cuando el personal no conoce sus funciones, se
traduce dentro del Sistema de Organizacion Administrativa en la duplicidad de
funciones, deficiencia en los canales de comunicacién por orden jerérquico, la falta
de delimitacion de éreas de competencia y especificidad de funciones. Situacion
que se agrava si una entidad no sigue lo estipulados de las disposiciones legales
(ley 1178), y en este caso de los preceptos de la Normatividad Basica, originando
el incumplimiento del Programa de Operaciones Anual y la no consecucion de los

objetivos institucionales.
En este sentido se puede realizar el siguiente postulado para la formulacion del
problema.

“En que medida un Manual de Organizacién y Funciones (MOF),
mejorara el logro de los objetivos de la Gerencia de Salud y Hospital
Central de COSSMIL?
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1.3 OBJETIVO GENERAL
Elaborar el manual de organizacion y funciones del area de salud de COSSMIL.

1.4 OBJETIVOS ESPECIFICOS
Realizar un analisis organizacional para su apiicacion.

Determinar y adecuar los instrumentos y metodologias necesarias para

A\

desarrollar la investigacion.

> Desarrollar la metodologia seleccionada: trabajo de campo (relevamiento de la
informacion, aplicacion de entrevistas para el desarrollo del trabajo de campo
en funcion de la Normatividad Basica, complementandose con analisis, disefio
y la proposicion de implementacion de un Manual de Organizacion y

Funciones.

1.5 ALCANCE

1.5.1 ALCANCE LEGAL

Estara delimitado por la Ley de Administracion y Control Gubermamentales (Ley
N° 1178), la Norma Basica del Sistema de Organizacién Administrativa, el

Regiamento Generai de Hospitales y demas disposiciones legales vigentes.

1.5.2 ALCANCE GEOGRAFICO
El trabajo de campo se realizara en dependencias del Hospital Central de
“COSSMIL"”, con sede en la ciudad de La Paz y domicilio legal ubicado en la Av.

Saavedra.

1.5.3 ALCANCE ECONOMICO

El tema de estudio corresponde al sector econdmico terciario, que considera
actividades de suministro de bienes inmateriales (servicios) a las personas, a las
colectividades o a las empresas. En este caso en particular a los Servicios de

salud.
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1.5.4 ALCANCE ACADEMICO
La investigacion se enmarca dentro del enfoque de sistemas, considerando al
Hospital Central de “COSSMIL", como un sistema dentro del ambito de la

administracion.

1.6 METODOLOGIA
1.6.1 FUENTES DE INFORMACION
Para el presente trabajo se considera las siguientes fuentes de informacion:

fuentes primarias y fuentes secundarias.

Las fuentes primarias seran recabadas directamente del sector de estudio a través
del trabajo de campo y cuya informacion permitira describir y explicar los hechos

relacionados con el problema de la investigacion.

Las fuentes secundarias estan constituidas por informacidon bibliografica y
documentos (Estatuto organico, Reglamento Interno y manuai de Funciones)
proporcionados por la Direccion de Desarrollo Organizacional dependiente del
Gobierno Municipal de La Paz, utilizada para efectos tedricos y referenciales que
contextualizaron el objeto de estudio, asi como las normas que conforman el

marco juridico, mismos que orientaran el analisis de la Estructura Organizacional.

1.6.2 METODO DE INVESTIGACION

Por el razonamiento de hechos particulares a hechos generales, es decir, del
andlisis de las atribuciones de las unidades organizacionales para ver si estas
cumplen © no con los objetivos de la Institucion, se determina utilizar el Método
Inductivo!. En este proceso, en principio se recopilara informacion bibliogréafica

para luego estructurar el marco tedrico, asi mismo se disefiara los instrumentos

! ARANDIA SARAVIA, Lexin; Metodologia de la Investigacion; Bolivia 1989
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vf“;
necesarios para el relevamiento de la informacion, aplicandose éstos resuitados,
seran analizados para llegar a conclusiones que permitan proponer el Manual de

Organizacion y Funciones.

Para completar la investigacion se utilizara el Método Explicativo, que va mas alla
de la descripcion de conceptos o fenomenos y del estableciendo de relaciones
entre conceptos, su interés se centra en explicar porque ocurre un fendmeno

(atribuciones y/o funciones) y en que condiciones o causas se dan.

1.6.3 DISENO DE INVESTIGACION

El presente trabajo corresponde a la Investigacion No Experimental 2 porque se
observan los fenémenos (atribuciones y/o funciones) y sujetos (personal dei
Hospital central de COSSMIL) tal como se dan en su realidad, para posteriormente

analizarios.

Dicha investigacion es del tipo Transeccional Descriptivo, es decir, se recolectan
datos en un solo momento y en un tiempo Unico, a traves de este estudio se
describe las propiedades importantes que se presentan en cada unidad
organizacional que son objeto de analisis, en vista de que el Manual formaliza
objetivos, funciones, ambito de competencias, jerarquia, relaciones de
coordinacion y comunicacion de las diferentes unidades, el tipo de investigacion es

el adecuado para utilizar en la Institucion.

1.6.4 METODOS DE INSTRUMENTOS DE INVESTIGACION

Para la recopilacion de datos e informacion necesarios, se consideran®;

? HERNANDEZ SAMPIERE, Roberto; FERNANADO COLLADO, Carlos,
Metodologia de la Investigacion, México 200]

BISLIOTECA
ESFPECIALIZADA

3 ARANDIA SARAVIA, Lexin; Metodologia de la Investigacién, Bolivia 1989 CARRERA
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Observacién, esta técnica permite en forma sistematica, valida y confiable
observar el cumplimiento de las tareas, atribuciones y comportamientos dei
personal de la Institucidn, que coadyuven a comprobar la objetividad de la
observacién, minimizando la subjetividad para que de esta forma se eviten juicios

de valor.

Documentacién, consiste en realizar consultas bibliograficas, averiguar
conceptos tedricos y datos historicos a traves de lecturas en libros, documentos,
reglamentos, manuales, estatutos y documentos propios de la Institucion que
deben tener una directa relacion con el tema de estudio, su problema y su

objetivo.

Encuesta (Demoscopia), esta técnica consiste en la captacidn planeada y
registrada en cuestionarios de los hechos, opciones, juicios, situaciones, etfc. Las
encuestas se realizan mediante cuestionarios destinados a recabar respuestas
escritas y orales teniendo la ventgja de permitir y reéoger con cierta facilidad

informacidén estructurada.

Censo, ésta técnica de investigacion tiene el propdsito de realizar el
empadronamiento © registro de funcionarios de la Institucidn, para obtener

conocimientos de las tareas, operaciones y funciones especificas que realizan.

Entrevista, ésta técnica tiene como objetivo obtener datos e informacion, ya sea,
mediante el contacto personal con la fuente (persona), 0 mediante conversaciones

de naturaleza profesional.
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CAPITULO 1l
MARCO INSTITUCIONAL

21 ASPECTOS GENERALES

COSSMIL nacio al amparo def Decreta Ley N° 11901, a los 21 dias del mes de
octubre de 1974, como una Corporacion del Seguro Social Militar como Institucion
Publica Descentralizada con personeria juridica y autonomia técnica
administrativa y patrimonio propio e independiente, se establecio la tuicion del

Poder Ejecutivo a través del Ministerio de Defensa Nacional.

A partir de su creacion COSSMIL fue estructurada con la fusion de activos y
pasivos de las siguientes Instituciones Militares:

e (aja de Pensiones.

+ Fondos Complementarios de las Fuerzas Armadas.

s Seguros de Vida Militares.

e Cooperativa de Ahorro y Crédito.

e Mutual del Retiro Militar.

+ \Vivienda Militar.

e Fomento Institucional para Huerfanos de Militares.

Para la incorporacion de estas Instituciones y Empresas se organizd |a
Corporacion con la designacion con la Junta Superior de Decisiones, creada con
la Resolucion Suprema N° 174652 del 12 de octubre de 1974. ley que dispuso que
el Ministerio de Defensa Nacional, entregaria en usufructo los bienes inmuebles y
servicios de Sanidad Militar a favor de COSSMIL.



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

2.2 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE CREACION

Con la Ley de creacidn se establecio un ordenamiento administrativo funcional con

los siguientes niveles organicos:
Maximo Nivel de Decision

- Honorable Junta Superior.

Nivel Ejecutivo
- Gerente General
- Gerencia de Seguros.
- Gerencia de Vivienda.
- Gerencia de Salud.

- (Gerencia Administrativa Financiera

Nivel de Asesoramiento
- Asesoria General
- Direccitn de Pianificacion
- Direccién de Auditoria Interna
- Direccién Juridica
Nivel de Apoyo Gerencial
- Direccion de RR.HH.

- Direccion de Sistemas

Nivel Operativo

&
g
BIBLIOTECA
ESPECIALIZADA
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- Diferentes departamentos dependientes de Gerencias Sociales.

Nivel Desconcentrado
- Gerencias
- Direcciones Nacionales.
- Agencias Regionales

- Agencias Zonales
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Nivel Descentralizado

- Departamento de Produccién.

2.3 ALCANCES FUNCIONALES CON LA LEY 11901
De acuerdo a la Ley 11901, de [a Corporacién del Seguro Social militar, fue creada
con los siguientes alcances funcionales:
a) Prestaciones bésicas de Salud, Invalidez, Vejez y Muerte, Sobrevivencia y
Vivienda.
b) Prestaciones Complementarias de Cesantia y Régimen de Capital

Asegurado.

2.4 VISION DE COSSMIL

COSSMIL se perfilara como una empresa lider en el Sistema del Seguro Social
del Pais, estableciendo una estructura empresarial moderna que permita la
constitucién de un Holding Empresarial, f‘capéz'éé"__atender con eficiencia las
necesidades de Salud, Seguros y Viviend_é a todos los miembros de las Fuerzas

Armadas, sus familiares, dependientes y |'oer$onas.g|o'7r:11r'£i,cuIares.4

2.5 MISION DE COSSMIL

COSSMIL fue creada con el propésito de: dar proteccién a la SALUD de los
miembros de las FF.AA de la Nacidn, sus esposas, hijos, familiares vy
dependientes; PRESERVAR LOS MEDIOS DE CONTINUIDAD Y DE
SUBSISTENCIA Y de su equilibrio presupuestario cuando se vean afectados por
las contingencias sociales y econémicas; DOTARLES DE VIVIENDA compatible
con la dignidad humana y, en general promover el MEJORAMIENTO
PERMANENTE DEL NIVEL DE VIDA

* Plan Estratégico COSSMIL. 1999-2004
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CAPITULO I
MARCO TEORICO - CONCEPTUAL

3.1. ORGANIZACION.
¢ Qué es organizar?
Es la funcidon de crear o proporcionar condiciones y relaciones basicas para la

ejecucion efectiva y econdomica del plan, gue trae por resultado una estructura

formal.®

La Organizacién consiste en ensamblar y coordinar los recursos humanos,
financieros, fisicos, de informacion y otros, que son necesarios para lograr las
metas. Actividades gue incluyen atraer gente a la organizacion, especificar las
responsabilidades del puesto, agrupar tareas en unidades de trabajo, dirigir |
distribuir recursos y crear condiciones para que las personas y las cosas funcionen

en conjunto para alcanzar el maximo éxito.®

En una organizacion las personas interactlan entre si para alcanzar determinados
fines, desarrollando para ello una serie de actividades y relaciones mutuas, para

alcanzar los objetivos establecidos.

3.1.1 MISION Y VISION ORGANIZACIONAL
En el fondo, toda organizacidon se crea para cumplir la finalidad de ofrecer un

producto o un servicio a la sociedad.”

La misién representa esta finalidad o propésito. En otras palabras, la mision es la

razon esencial de ser y existir de la organizacion y de su papel en la sociedad. La

* TORRES Delgado, Herlinda; Introduccion a la Administracion, México 2000,
® BATEMAN, Thomas; Administracién, Mexico2000
? CHIAVENATO Adalberto; Proceso Administrativo, Colombia 2001

11
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mision organizacional no es definitiva ni estética, pues experimenta cambios a lo
largo de {a existencia de la organizacion.
La vision sirve para mirar el futuro que se desea alcanzar. La vision es la imagen

que la organizacion define respecto a su future, es decir, de lo que pretende ser.

Muchas organizaciones exponen la vision como el proyecto que les gustaria ser

dentro de cierto periodo; por ejemplo cinco ahos.

3.1.2. OBJETIVOS Y METAS DE LA ORGANIZACION.
Los objetivos definen un fin por alcanzar en uno o varios periodos, sin especificar

en su contenido fechas ni cuantificacion de resultados.

Las metas determinan un fin que debera necesariamente ser alcanzado en un
periodo de planeacion especifico, cuantificandose los resultados que se desean

lograr, e incluso el costo estimado para Hegar a ellos.

3.1.2 TIPOS DE ORGANIZACION.
Los tipos de organizacion pueden definirse de acuerdo a grupos de intereses que
comparten una base comun de recursos, que cumplen una mision comun y que

dependen de un contexto mayor para su legitimidad y desarrollo.

3.1.3.1. Organizacion Formal
Es una organizacion racional o pianificada y claramente definida en cuanto a
objetivos, es una estructura de relacion coherente de los recursos empresariales

formalizados oficialmente a traves de los instrumenios o manuales.®

N
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® LA FUENTE Chavez, Hilarion; Sistemas Contables; Bolivia 1998
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3.1.3.2. Organizacion Informal
La organizacion informal es la resultante de las reacciones individuales y colectivas

de los individuos ante la organizacion formal.®

32 DISENO ORGANIZACIONAL
El disefio de un nuevo sistema de organizacidén quizas sea el paso mas importante

en el proceso de organizacion de una empresa. '°

Es la seleccidn del tipo de estructura que adopta una organizacidn acerca de como

va a ser la estructura de la organizacién para lograr cumplir con los objetivos. !

El Disefio Organizacional es el proceso de determinar la estructura y las relaciones
de autoridad de una organizacion, este disefio se lleva cabo una vez que se hayan
establecido |los objetivos y metas de la organizacion. Sirve de punto de referencia
para el cumplimiento de tas metas de {a organizacion, se elige el disefio en funcion

a las necesidades de la arganizacion en un momento dado.

3.2.1. PRINCIPIOS PARA EL DISENO
Estos “principios” guian a la organizacion en la forma de crear sistemas de

organizacion éptimos. 2

3.2.1.1. Unidades de Objetivos.
Toda organizacion debera establecer un objetivo previamente definido y claro,

incluyendo las divisiones que sean basicas al mismo.

? FRANKLIN F., Enrique Benjamin; Organizacicn y Métodos, México 2002

*® TORREZ Delgado, Herlinda; Iniroduccion a la Administracion; México 2000

" HALL, Richard; Organizaciones; Esiructura, Procesos y Resultados, México 1996
> FRANKLIN F., Enrique Benjasnin; Organizacién y Métodos, México 2002

13
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3.2.1.2. Autoridad
La autoridad reside en 105 puestos mas que en las personas. Por ello, el trabajo de
director de una divisién en particular le confiere autoridad sobre ella, al margen de

cuantas personas hayan ocupado ese puesto y quien lo ocupe ahora.

3.2.1.2.1 Tipos De Autoridad.

Autoridad Lineal

El tipo de autoridad no excluye la ayuda o la cooperacién de jefes subalternos; al
contrario, la acepta y la aprovecha deniro de un orden jerarguico en el cual el
superior va delegando en el inmediato inferior atribuciones y deberes precisos,

fuera de los cuales no debe actuar el subaltemo.

Autoridad Funcional o Departamental

La autoridad funcional se impone particularmente en los grandes centros de
trabajo, donde al frente de cada departamento esta un jefe que tiene a su cargo
una funcidn determinada, pudiese ser su supefior un gerente o director gue

coordine las labores de ellos conforme al pensamiento propioc o de la empresa.

Autoridad de Staff
Corresponde a las personas, a los grupos de una organizacién que ofrecen
servicios y asesorias a fos gerentes de linea, incluye a todos los elementos de |la

organizacion que no caben dentro de la clasificacion de linea.

3.2.1.2. Responsabilidad

Es el deber de un subordinado de cumplir con las tareas encomendadas, es una
tarea subjetiva que es creada dentro de la persona cuando esta acepta la
responsabilidad. La responsabilidad siempre deberd ir acomparfiada por |a

autoridad correspondiente.

14
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3.2.1.3. Delegacion

Es la asignacion de autoridad y responsabilidad a un subordinado de nivel inferior.
La delegacion quizas sea la caracteristica fundamental de la administracion,
porque implica que las cosas se hagan a traves de otros. Por ello, la delegacion es

importante en todos los niveles jerarquicos.

La delegacion hace que los empleados asuman su responsabilidad y apliquen su

juicio que sirve para mejorar la confianza en uno Mmismo y a tomar decisiones.

3.2.1.4. Division del Trabajo
Es un proceso que se sigue para ubicar eficientemente las funciones o actividades
entre las personas y las instancias organizacionales, evitando la duplicidad de

funciones.

Esta debera hacerse de acuerdo con ias tareas de cada puesto, con el nimero de
personas que trabajan y sus capacidades, y con base en ésto determinar la carga

de trabajo, es decir, cuanto trabajo podra ser llevado a cabo por cada empleado.

3.2.1.5. Unidad de Mando

Este principio tiene un sentido clasico donde un subordinado tendra un solo jefe, y
un sentido practico, por la existencia de una autoridad final, que en caso de
conflicto por la existencia de mas de un jefe, ella tendria la facultad final para

resolverl|o.

3.21.6. Tramo de Control
El numero de personas o unidades organizacionales que reportan directamente a
un ejecutivo 0 supervisor se liama tramo de conirol. Los tramos cortos contribuyen

con una organizacion mas vertical que cuenta chos niveles que hacen

reportes.

BIBLIOTECA
ESMEGIALIZADA
CARRERA

15

4 ’ Y
- j\‘z N n.\\



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

No deberan ser responsables ante una misma persona mas empleados de los que
ésta pueda supervisar eficazmente. La ampliacidn o reduccién del tramo de control,
esta en funcion de las habilidades y resultados obtenidos por un jefe, los factores

que influyen para esta determinacion son:

+ E|tamafio de la empresa.

+ Eltipo de organizacion.

« Los niveles jerarquicos que comprende.
« La complejidad y tipo de supervision.

» La calidad del grupo a supervisar.

» La habilidad y responsabilidad del supervisor.

3.2.1.7. Cadena de Mando

Es el conjunto interconectado de unidades o relaciones de dependencia, cada
titular de un puesto es responsable ante un superior. Este principio se refiere a que
debe existir una linea claramente establecida entre la autoridad final y entre cada

una de las posiciones subordinadas en ta estructura de ia organizacion.

Ningtn jefe puede invadir la esfera de accidn que no le corresponde, ni ser critico

ni ayudante de otro ala vez.

3.3 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

La estructura de la organizacion, “Es un esgueleto en el que se pueden visualizar

las instancias organizacionales y sus relaciones de interdependencia”.'®

¥ QUIROGA Leos, Gustavo; Organizaciim y Métodos en la Administraciéon Pablica; México 1996
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Se refiere a |la forma en que se dividen, agrupan y coordinan ias actividades de la
organizacién en cuanto a las relaciones entre los gerentes y los empleados. El rol

principal de ia estructura y el control organizacional es doble:

« Coordinar las actividades de fos empleados de manera que trabajen juntos
para implementar en forma mas efectiva una estrategia que incremente la

ventaja competitiva.

» Motivar a los empleados y proporcionar los incentivos para lograr estratos
superiores en eficiencia, calidad, innovacién o capacidad de satisfacer al

cliente.

3.3.1. TIPOS DE ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

3.3.1.1. Estructura Vertical

A fin de entender las relaciones de reporte, autoridad, responsabilidad y similares,
necesitamos comenzar con la dimension vertical de la estructura de una

organizacion.™

3.3.1.1.1. Niveles Jerarquicos

L a Maxima Autoridad Ejecutiva ocupa ia posicién mas aita y es el miembro decano
de la alta direccién. El nivel mas alto de la direccibn también incluye directores y
subdirectores. Estos son los gerentes estratégicos a cargo de toda {a organizacion.
El segundo nivel amplio es la administracién intermedia, en este nivel los gerentes

estan a cargo de las plantas o gerencias.

El nivel mas bajo esta formado por los administradores infericres y trabajadores.
incluye gerentes de oficinas, gerentes de area, supervisores y otros gerentes de
primera linea, asi como empieados que les reportan directamente a ellos. A este

nivel también se le llama nivel operativo de Ia organizacion.

* BATEMAN, Thomas S.: Administracion, México 2001
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3.3.1.1.2. Centralizacion y Descentralizacion

l.a centralizacion, es la sistematica y consistente concentracion o reservacion de
autoridad en un nivel jerarquico particular, con el fin de reunir en una sola persona
0 cargo el poder de tomar decisiones y coordinar las labores dentro de su

respectivo ambito de accion.

Descentralizar se refiere al esfuerzo sistematico de delegar a los niveles mas bajos
toda la autoridad, exceptuando aguella que solo pueden ser ejercidas en los puntos

centrales.

Ni la descentralizacion ni la centralizacion pueden ir solas, siempre es necesario un

equilibrio.”

3.3.1.1.3. Descentralizacion Administrativa
Es la transferencia y delegacion de atribucionas de caracter técnico administrativo

no privativas del Poder Ejecutivo en el &mbito nacional.'®

3.3.1.2. Estructura Horizontal
Conforme las tareas de las organizaciones se vuelven cada vez mas complejas, la
organizacion tiene que ser subdividida en forma inevitable o en unidades mas

pequefias o departamentos. Existen departamentos de linea y de apoyo."”

Los departamentos de linea son aquellos que tienen la responsabilidad de las

principales actividades de una Institucion.

(% ‘.‘- 3:.‘; <y
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"* FRANKLIN F. Ensique Benjamin, Organizacion y Métodos, México 2002 ,(
1 DESENTRALIZACION ADMINISTRATIVA, LEY 1654, Bolivia 1995 |

7 BATEMAN, Thomas S.; ddministracion; México 2001 4 ADMINISTRAGION &8 @
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Los departamentos de apoyo son aquellos que proporcionan habilidades
especializadas o profesionales que apoyan a los departamentos de linea, se

enfocan sobre la vigilancia y el control.

3.3.1.2.1. Departamentalizacion

Dentro del concepto de departamentalizacion encontramos el principio de
especializacion, donde las personas localizadas en una misma unidad
organizacional tienden a especializarse, debido al hecho de que realizan la misma

tarea.

Tipos de Departamentalizacion

Se define los siguientes tipos de Departa mentalizacion: ®

» Departamentalizacion por Funciones
Se trata de agrupar las tareas de una organizacion de acuerdo a funciones basicas,
sus funciones se pueden agrupar en cuatro departamentos: de contabilidad,

produccion, ventas y personal.

» Departamentalizacién por Productos
Este modelo facilita y permite la coordinacion de las actividades de la organizacion,
permite organizar por productos / servicios que son diferentes entre si, controlando

adecuadamente los costos y una mejor utilizacion de la tecnologia.

» Departamentalizacion de Asesoria o Staff
Estos departamentos contribuyen indirectamente al logro de los objetivos de la

organizacion tienen una autoridad indirecta, mientras que los departamentos de

MD?N &
SR TN
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'8 LA FUENTE Chavez, Hilarién; Sisfemas Contables: Bolivia 1998
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linea estan vinculados al logro de los objetivos de la organizacion. La autoridad o

staff es una porcion de ia autoridad defegada por ia linea.

Estos departamentos especializados dan consejos y proporcionan servicios a los
niveles de fa alta gerencia o ejecutivos y a todas ias esferas y departamentos de la
organizacion. Podemos mencionar aquellos de inspeccibn como  ser,;

asesoramiento legal, auditoria interna y otros.

3.3.1.2.2. Tipos de Estructura Horizontal

» Estructura Organizacional Simple

La estructura simple normalmente la utiliza la organizacion pequena y empresarial,
involucrada en generar uno O pocos productos relacionados para un segmenio

especifico del mercado.

> Estructura Organizacional Funcional

En una organizacion funcional los trabajos (v departamentos) estan especializados
y agrupados de acuerdo con las funciones de negocios y habilidades que
requieren: produccion, marketing, recursos humanos, investigacion, finanzas,

contabilidad, etc.

» Estructura Organizacional Divisional
Conforme crecen las organizaciones y se vuelven cada vez mas diversificadas,
pueden reestructurarse con el fin de agrupar todas las funciones dentro de una scla

division y duplicar cada una de Ias funciones a fraves de todas Ias divisiones.
En esta consideracion ias divisiones separadas pueden actuar casi como negocios

separados y trabajar automaticamente para lograr ifas metas de toda (a

organizacion.
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» Estructura Organizacional Matricial

Es una forma hibrida de organizacion en la que se combinan las formas funcional y
divisional. l.os gerentes y el personal de confianza reportan a dos jefes — un
gerente funcional y un gerente divisional — Por ello, la organizacion matricial tiene

una linea de comando dual en vez de una simple.

3.3.2. COORDINACION

Consiste en integrar las actividades de departamentos independientes para ilograr
las metas de ta organizacion con eficacia. El grado de coordinacion de las tareas
realizadas y del grado de interdependencia que existe entre las personas de las

diversas unidades que las realizan."®

3.3.3. CULTURA ORGANIZACIONAL
Es el patron general de conducta, creencias compartidas y valores que los

miembros tienen en comun. %

Por tanto la cultura organizacional es un modelo que agrupa los aspectos afectivos
y expresivos en la Organizacion; ios valores, las creencias, tradiciones, ideologias,

costumbres que determinan el comportamiento personal y organizacional.

3.3.4. CLIMA ORGANIZACIONAL

Es el conjunto de percepciones compartido que el personal desarrolla en relacién a
las caracteristicas de su organizacion, tales como politicas, practicas vy
procedimientos, formal e informal, que la distinguen de otras entidades e influyen

en su comportamiento.”’

" BATEMAN, Thomas S._; Administracion; México 2001
“ KOONTZ, Harold y WEIHRICH, Heinz, Administracién, México
*! Departamento Administrativo de Ia Funcién Pablica ; Clima Organizacional
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3.4 ORGANIZACION COMO SISTEMA

Sistema es el conjunto de partes o elementos interrelacionados, que se integran,
comunica e interactian mediante el intercambic permanente de datos e
informaciones, que se traducen en un objetivo y este en un producto / servicio, a

traves de la retroalimentacion de datos e informacién provenientes del entorno.”

La teoria moderna de organizacidon se encuentra dentro de la periferia de la teoria
general de sistemas. Tanto la teoria general de sistemas como la teoria moderna

de organizacion estudian:

Las partes (individuos) en masa y los movimientos de ios individuos hacia el

sistema y fuera del mismo.

« La interaccion de individuos con el ambiente que se encuentra dentro del
sistema.

» las interacciones entre los individuos dentro del sistema.

» lLos problemas del crecimiento general y estabilidad en los sistemas.

» La teoria moderna de organizacidon y la teoria general de sistemas son
stmilares en cuanto a que ambas consideran la organizacién como un total

integrado.

3.4.1. CLASIFICACION DE SISTEMAS
Los sistemas se clasifican en: %4
3.4.1.1. Sistema abierto.

* CLAVIIO ROCHA, Jorge; Gestion Estratégica y Toma de Decisiones
* FRANKLIN FINCOWSKI, Enrique Benjamin; Organizacion y Métodos, México 2002
* CHIAVENATO, Adalberto; Administracion de Recursos Humanos, México 2001
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Posee numerosas entradas y salidas para relacionarse con el ambiente externo,
las cuales no estan bien definidas, sus relaciones de causa y efecto son
indeterminadas. Por esta razén, el sistema abierto también se llama organico; no
solo se relaciona con su ambiente, sino con el mismo (internamente), lo cual hace
que las interacciones afecten el sistema como un todo. Ademas el sistema abierto
puede modificar la estructura y los procesos de sus componentes para adaptarse al

ambiente.

3.4.1.2. Sistema Cerrado
Tiene pocas entradas y salidas en relacion con el ambiente externo, que son bien
conocidas y guardan entre si una razén de causa y efecto: a una entrada
determinada (causa) sigue una salida determinada (efecto); por esta razén el
sistema cerrado también se denomina mecanico o determinista. Hay una clara
separacion entre el sistema y el ambiente, es decir, las fronteras del sistema estan
determinadas. En realidad no existe un sistema totalmente cerrado (que seria
hermético), ni uno totaimente abierto (que se disiparia). Todo sistema depende, en

alguna medida, del ambiente.

3.5. ORGANIGRAMAS
Organigrama es la representacion simplificada de la estructura formal que ha
adoptado una organizacion, nos define la composicion y las relaciones de la

estructura organizativa.®

Un diagrama de organizacién debe mostrar: < \
W ZiBLOTECA e
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« (Organizacion de las jerarguias.

« Division del trabajo y relaciones funcionales.

» Relaciones fisicas de los sectores de ia empresa. &

* LA FUENTE CHAVEZ, Hilarion; MONTES CAMACHO, Niver; Sistemas Contables, Bolivia 1998
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El organigrama final es el resultado de un disefio por etapas.
» Se definen las grandes areas y sus funciones.
o Se establece su jerarquia.

» Se procede a efectuar un disefio en marco.

Objeto, instrumento idéneo para plasmar y transmitir en forma grafica y objetiva la

composicion de una organizacion.

La diferenciacion, significa que la organizacién esta compuesta por muchas
unidades que trabajan sobre tipos diferentes de tareas, utilizando distintas

aptitudes y metodos de trabajo.

La integracion, significa que estas unidades diferenciadas se juntan nuevamente

de modo que el trabajo se coordina en el producto total.

3.5.1. CLASIFICACION DE LOS ORGANIGRAMAS

Los organigramas pueden dlasificarse en cuatro grandes grupos: %
3.5.1.1. Por su naturaleza.
Microadministrativos, corresponden a una sola organizacion, pero pueden

referirse a ella en forma global o alguna de las unidades que la conforman.

Microadministrativos, involucran a mas de una organizacion.

¥ FRANKLIN FINCOWSKY, Enrique Benjamin; Organizacion y Métodos. México 2002
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Mesoadministrativos, contemplan a todo un sector administrativo, 0 a dos o mas

organizaciones de un mismo sector.
3.5.1.2. Por su ambito

Generales, contiene informacion representativa de una organizacion hasta

determinado nivel jerarquico, dependiendo de su magnitud y caracteristicas.

Especifico, muestran en forma particular la estructura de una unidad

administrativa 0 area de la organizacion.
3.5.1.3. Por su contenido.

Integrales, es |a representacion grafica de todas las unidades administrativas de

una organizacion asi como sus relaciones de jerarquia 0 de dependencia.

Funcionales, incluyen en el diagrama de organizacion ademas de las unidades y

sus Interrelaciones, las principales funciones que tienen asignadas las unidades.

De puesto, plazas y unidades, indican, para cada unidad consignada, las
necesidades en cuanto a puestos, asi como el numero de plazas existentes o

necesarias. También se pueden incorporar los nombres de las—personas que

ocupan las plazas.

3.5.1.4. Por su presentacion,

titular en la parte superior, desagregando los diferentes niveles jerarquicos en

forma escalonada.
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Horizontales, despliegan las unidades de izquierda a derecha y colocan al titular
en el extremo izquierdo. Los niveles jerarquicos se ordenan en forma analoga en
columnas, mientras que las relaciones entre las unidades por lineas se disponen

horizontalmente.

Mixtos, la presentacion utiliza combinaciones verticales y horizontales con el
objeto de ampliar las posibilidades de graficacion. Se recomienda su utilizacion en

el caso de organizaciones con un numero de unidades en la base.

De Bloque, aparecen del disefio vertical e integran un nUmero mayor de unidades
en espacios mas reducidos, al desagregar en conjunto varias unidades

administrativas ubicadas en los dltimos niveles jerarguicos.

3.6 MANUALES ADMINISTRATIVOS

El manuai es una guia, que debe regirse una institucion asi como las personas.
Los manuales son hemramientas con gque cuentan las organizaciones, facilita el
desarrollo de sus funciones administrativas, financieras y operativas, estos

manuales se constituyen en un instrumento de comunicacion. %7

Los manuales Administrativos son documentos que sirven como medios de
comunicacion y coordinacion gue permiten registrar y transmitir en forma ordenada

y sistematica informacion de una organizacion. 2

3.6.1. OBJETIVOS DE LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS

Los manuales administrativos permiten alcanzar ios siguientes objetivos. 2

* L.A FUENTE CHAVEZ, Hilarion; MONTES CAMACHO, Niver; Sistemas Contables: Bolivia 1998
* FRANKLIN FINCOWSKY, Enrique Benjamin; Organizacion y Métodos;, México 2002
# QUIROGA Leos, Gustavo; Organizacion y Métodos en la Administracién Pablica, México 1996
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Presentar una vision de conjuntos de la entidad.

Precisar las funciones encomendadas a cada unidad administrativa, para
deslindar responsabilidades, evitar duplicaciones y detectar omisiones.
Proporcionar informaciones basicas para la implantacion de medidas de
modernizacion administrativa.

Facilitar el reclutamiento y seleccidén de personal.

Establecer claramente el grado de autoridad y responsabilidad de los distintos
niveles jerarquicos que la componen,

Funcionar como medio de relacidn y coordinacidn con otras organizaciones.

3.6.2. PARTES DE UN MANUAL

Todo manual comenzara con una seccion denominada:

Contenido, donde se enuncian Jjas partes 0 secciones integrantes del manual.
indice, indica el niUmero de pagina en que se localiza cada titulo y subtitulo.
Instruccion, explica el propdsito y comentario del manual gue se dispone al
lector para calificar su contenido.

instrucciones para el uso del manual, explica el manejo del manual.

Cuerpo principal, es decir la verdadera razon de ser del manual.

3.6.3. CLASIFICACION DE MANUALES

Los manuales se clasifican en: *°

Por su contenido, manuales de: Organizacién, Politicas, Procedimientos,
Contenido multiple y de servicios al publico.

Por su funcion especifica, manuales de: Venias, Produccion, Finanzas,

Personal, Otras Funciones.

* QUIROGA Leos, Gustavo, Organizacion y Métodos de Administracion Piblica. México 1996
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&
. )

o Por su area de aplicacion, manuales: Macro-administrativos, si se refiere al

Sector Publico en su conjunto y Micro-administrativos, si contienen informacion

de una sola entidad.

¢ Por sus propdsitos

3.6.4.

Manuales de Forma, secuencia de operaciones desde que se origina hasta
gue se archiva, su formato es horizontal.

Manuales de Labores, operaciones que se efectian en cada una de las
actividades, su formato es vertical o combinado.

Manuales de Método, muestra |la manera de realizar cada operacion del
procedimiento.

Manuales Analiticos, analiza cada una de las operaciones dentro el
procedimiento.

Manuales de Espacio, itinerario y distancia que corre una persona durante
las distintas operaciones del procedimiento o parte de él.

Manuales Combinados, consiste en la combinacién de las dos clases o

mas menciones.!

MANUALES DE ORGANIZACION

Segun Duhalit Krauss, el manual de organizacion expone con detalle fa estructura

de la organizacion y sefiala los puestos y ia relacidn existente entre elios. Explica la

jerarquia, los grados de autoridad, responsabilidad, y las funciones de las

instancias de la empresa.*

3.6.4.1. Contenido Del Manual

El manual de organizacion debera contener los siguientes elementos:

Identificacion. Descripcion del contenido del Formato.

' LA FUENTE CHAVEZ, Hilarién,; MONTES CAMACHO, Niver; Sistemas Contables, Bolivia 1998
* FRANKLIN FINCOWSKY, Enrique Benjamin; Organizacion de Empresas, México
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« indice y/o contenido. Relacién de capitulos que constituyen el cuerpo del
documento.

» Prologo yl/o Introduccion. Explica que es el Manual, su estructura,
propdsito, ambito de aplicacion y necesidad de mantenerio vigente.

« Antecedentes Historicos. Descripcion de la génesis de la organizacion, su
evolucion y ambitos significativos.

+ Legislacion o base legal. Ordenamientos juridicos que norman las
actividades de la organizacion, de donde derivan sus atribuciones.

« Atribuciones. Facuitades conferidas a ia organizacion.

» Objetivos. El fin que debe alcanzar una unidad administrativa a fravés de
las atribuciones otorgadas por las disposiciones iegales.

» Estructura organica. Descripcion ordenada de |las unidades administrativas
(codificadas) en funcidn de su relacidn de jerarquia.

« Organigrama. Representacion grafica de la estructura organica, muestra
niveles, canaies de comunicacion, lineales de autoridad y supervision.

« Funciones. Conjunto de actividades relacionadas entre si, necesarias para

lograr objetivos.

3.6.5. MANUAL DE FUNCIONES
Es el complemento escrito del organigrama y junto con &l forma paite del manual

de organizacion y funciones.

» Objeto: lafinalidad del sector en la organizacion.

« Puesto: ia descripcidn del cargo, y sus misiones y funciones basicas.

» Responsabilidad: la descripcién de las tareas por las cuales responde el
sector.

« Autoridad: quienes dependen de él y de quien depende el sector.

« Informacion: que informacion debe generar y recibir el sector, y con que

grado de detalle y periodicidad.
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« Actualizacion: la especificacion del procedimiento de actualizacion

periddica y la revisibn del manual de organizacion.

El Manual de Funciones es un elemento de la organizacién administrativa que

permite asignar funciones generales y especificas a cada cargo de la estructura. Se

constituye en un instrumento Util para el analisis de estructuras de organizacion,

debido a que proporciona una definicion precisa de lo que debe hacerse, es decir,

es una relacion de lo que hace una persona o una unidad administrativa33.

3.6.5.1. Clasificacion De Funciones

Las funciones pueden clasificarse de ia siguiente manera: 34

Naturaleza. Funciones generales o fundamentales; realizan todos los
administradores, en mayor o menor grado, en el ejercicio normal de sus
funciones especificas. Ej. Planeacion. Funciones especificas o de rama; son
actividades afines cuyo ejercicio esta reservado a funcionarios de la rama
correspondiente. Ejemplo, Asesora.

Objeto. Funciones de linea o sustantivas; son funciones especificas
directamente relacionadas con el objetivo de su dependencia. Funciones de
asesoria o de apoyo; son actividades cuyo objetivo es aconsejar e informar a
las instancias sobre la base de conocimientos y experiencias técnicas
especializadas. Funciones complementarias, adjetivas o de apoyo; son
actividades auxiliares o de servicios requeridas por las instancias para el
cumplimiento de sus funciones especificas.

Grado de especializacion. Funciones primarias; son actividades afines cuyo
cumplimienio es responsabilidad de un alto nivel ejecutivo, como el director.
Funciones secundarias; son actividades mas homogéneas y especializadas que

derivan de las funciones primarias.
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Las funciones también pueden ser:

+ Funciones contindas; son aquellas que no se adscriben a una secuencia
particular de desempeno, sino que s& desairoilan durante todo el procesc de
gestion del administrador. Las funciones son: analisis de problemas, toma de
decisiones y comunicacion.

e Funciones secuénciales; éstas funciones se realizan uUnicamenie en
determinados momentos y con un orden determinado, de tal modo que la
realizacion de una de ellas permite emprender la siguiente, para que puedan
desenvolverse y actuar correctamente. Las funciones son: planificacion,

organizacion, direccioén y control.

El Manual de Funciones debe ser simple, explicativo y concreto para que sea
aceptado y utilizado por todos en fa organizacion. El cumplimiento de fas funciones
por parte del personal elevara su desempe'ﬁo, qué debe centrarse en ser eficaces

de la forma mas eficiente posible.

3
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CAPITULO IV
MARCO LEGAL

4.1ASPECTO LEGAL-NORMATIVO.

La Corporacién del Seguro Social Militar COSSMIL basa su accionar en estricto

cumplimiento a la normativa marco y especifica de las fuerzas armadas de la

nacién como son:

» Ley 1178 de Administracion y Control gubernamentales y los sistemas que la
compaonen.

» Estatuto Organico de las Fuerzas Armadas de la Nacién

> Reglamento de Estructura y funcionamiento de las Fuerzas Armadas de la
Nacién.

» Reglamento de reuniones del alto mando de las Fuerzas Armadas de la
Nacion.

» Reglamento interno del personal administrativo.

4.2 CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO

Constitucion Politica del Estado (LEY N° 2650 — 13 de Abril de 2004), como Ley
suprema del ordenamiento juridico la Constitucion Politica del Estado en su Art. 7
y Art. 199 sefala el derecho y la proteccién a la salud fisica mental y moral de
todos los bolivianos y en su Art. 158 y 164, la obligacién de defender el capital
humano protegido la salud de la poblacion y disponiendo que las normas relativas

a la salud publica tienen caracter coercitivo y obligatorio.
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4.3LEY DE ADMINISTRACION Y CONTROL GUBERNAMENTALES
Ley de Administracion y Control Gubemamental (LEY N°® 1178 — 20 de Julio de
1990), regula los sistemas de Administracion y Control de recursos del estado y su
relacion con los Sistemas Nacionales de Planificacion e Inversion Publica, con el
fin de:
» Administracion, captacion y el uso eficaz y eficiente de los recursos
publicos.
» Lograr que todo servicio publico (sin distincion de jerarguia), asuma piena
responsabilidad por sus actos, la forma y resultado de su aplicacion.
« Desarrollar la capacidad administrativa para impedir o identificar y

comprobar el manejo incoirecto de los recursos del Estado.

Los sistemas que la Ley N° 1178 regula son:
A) Para programar y organizar las actividades:
+ Programacion de Operaciénes.
+ QOrganizacion Administrativa.

¢ Presupuesto.

B) Para ejecutar las actividades programadas:
+ Administracion de Personal.
« Administracion de Bienes y Servicios.
» Tesoreria y Crédito Publico.

« Contabilidad Integrada.
C) Para controlar la gestion del sector publico:

« Control Gubernamental, integrado por el Control Intermo y el Control

Externo Posterior.
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En su Art. 7 inc. b) toda entidad publica organizara internamente, en funcién de
sus objetivos y fa naturaleza de sus actividades, ios sistemas de administracién y

control interno que trata esta Ley.

Bajo el Enfoque de Sistemas de la Ley N° 1178, el Sistema de Organizacion
Administrativa proporciona elementos esenciales de organizacion, y a través del
Manual de Organizacion y Funciones formaliza el Disefioc Qrganizacional
propuesto, para:

« Evitar la duplicidad y dispersién de funciones.

« Proporcionar una estructura que optimice la comunicacion, la coordinacion y el

logro de los objetivos.
¢ Determinar el ambito de competencia y autoridad de las areas y unidades

organizacionales

4.40BJETIVOS DE LA LEY 1178

Los objetivos de fa ley de Administracion y Control Gubernamental son:

> Lograr la administracion eficaz y eficiente de los recursos publicos.
> Lograr que todo servidor publico asuma plena responsabilidad.
» Generar informacion que muestre con transparencia la gestion.

Desarrollar la capacidad administrativa.

A\t

4.5SISTEMAS DE LA LEY 1178
La Ley de Administracion y Control Gubernamental (SAFCO)*® esta compuesta
por ocho sistemas que se encuentran agrupados por actividades de Ja siguiente

forma;

¥ Curso Ley 1178, texto de consulta, Centro de Capacitacién Contraloria General de la Republica.
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a) Sistemas que programan y organizan las actividades
» Sistema de Organizacion Administrativa. Esta actividad es posterior a Ia
programacion de operaciones. Establece la estructura organizacional de

las instituciones del aparato estatal.

b) Sistemas que ejecutan las actividades programadas.
» Proceso de Programacion Cperativa Anual Individual. Establece y define
los objetivos de cada puesto, sus funciones y los resultados que se

esperan de su desempefio.

» Subsistema de Evaluacion del Desempefio. Este subsistema considera la

evaluacion del desempefio de los funcionarios publicos.

c) Sistema que controla la gestion desarrollada en la administracién
publica
» Control Gubernamental Integrado. Tiene como objetivos mejorar la
eficiencia en la captacion y uso de los recursos publicos y en las
operaciones del Estado. La confiabilidad de la informacion que se genere
sobre los mismos. Los procedimientos para que toda autoridad y ejecutivo
rinda cuenta oportuna de los resultados de su gestion, y la capacidad
administrativa para impedir o identiicar y comprobar el manejo
inadecuado de los recursos del Estado. Se aplica sobre el funcionamiento
de los sistemas de adminisiracion de los recursos publicos y esta
integrado por:
> Controf interno. Que comprende los instrumentos de control previo y
posterior incorporados en el plan de organizacidn y en los reglamentos y

manuales de procedimientos de cada entidad y la auditoria interna.

35



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

> Control Externo Posterior. Se aplica por medio de la auditoria externa de

las operaciones ya ejecutadas.

4.6 LEY DE PARTICIPACION POPULAR

Ley de Participacién Popular (LEY N° 1551 — 20 de Abril de 1884 y el Decreto
Supremo N° 23813 reglamentario de |la Ley). En los Art. 2 y 13 Transfiere a titulo
gratuito, a favor de los Gobiernos Municipales, la infraestructura fisica de los
Hospitales de segundo y tercer nivel, Hospitales de Distrito, Centros de salud
de area y puestos sanitarios, con la obligacidon de administrarla, mantenerla y
renovarla, ademas sera el Poder Ejecutivo el responsable deformar y definir

las politicas nacionales para los sectores de salud.

4.7LEY DE DESCENTRALIZACION ADMINISTRATIVAS

Ley de Descentralizaciéon Administrativa (LEY N° 1654 — 28 de Julio de 1995 y el
Decreto Supremo N° 24206 reglamentario de Ia Ley), en el Art. 5, el Prefecto
Administra, supervisa y controla, por delegacion de Gobierno Nacional, los
recursos humanos y las partidas presupuestarias asignadas al funcionamiento de
los servicios en salud en el marco de las politicas y normas para la provision de

estos servicios.

En el Art. 20 El Presupuesto General de la Nacioén asigna actualmente recursos
para el gasto en servicios personales de salud. Y por ultimo en el Art. 25 se
transfiere bajo la administracion del Prefecto los recursos humanos, fisicos y
financieros, esta administracion se la efectia a traves del Servicio Departamental
de Salud (SEDES).
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4.8LEY DE MUNICIPALIDADES

Ley de Municipalidades (LEY N°® 2028 — 28 de Octubre de 1999), en su Art. 1,
regula el régimen municipal establecido en la Constitucion Politica Estado. Art. 8
en el marco de sus competencias debe contribuir para la otorgacion de
prestaciones de salud a la nifnez, a las mujeres, a la tercera edad, a los
discapacitados y a la poblacidn en general, mediante mecanismos privados y
publicos de otorgamientos de coberturas y Asuncion de riesgos colectivos.
Normar, regular, controlar y fiscalizar la prestacion de servios de salud, ademas de

supervisar el desempefno de los profesionales en salud.

4.9 NORMA BASICA DEL SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA
Dentro la ley 1178 de Administracidon y Control Gubernamental el Ministerio de
Hacienda, organo rector de los sistemas de administracion, para programar,
organizar y ejecutar actividades, a traves de la unidad de Normas Basicas del
Sistema de Organizacion Administrativa promulgadas mediante Resolucion
Suprema N 217055 de 20 de Mayo de 1997.

Las normas basicas constituyen una herramienta de la gerencia publica, basadas
en teoria y principios de organizacion administrativa, que establecen una
metodologia por procesos, para disehar ¢ redisefar la estructura organizacional
de la entidad publica, con el fin de garantizar la satisfaccion del usuario,
responder con dinamismo y flexibilidad & los cambios internos y externos y lograr
sus objetivos con eficacia y eficiencia. En este contexto los objetivos del S.O.A. se

e ™8
pueden ver claramente en el grafico No. 1
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GRAFICA No 1
OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL SOA

SATISFACCION DEL
HSTTARIO

EVITAR LA DUPLICIDAD SIMPLIFICAR Y
Y DISPERSION DE DINAMIZAR SUI
FUNCHONES FUNCIONAMIENTO

OPTIMIZAR LA ESTRUCTURA
ORGANIZACIONAL

DETERMINAR EL OPTIMIZAR LA
AMBITO DE COMUNICACION Y

COMPETENCIA Y COORDINACION
AUTORIDAD

REF. NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA MIN. DE HACIENDA
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o

410 INSTRUMENTOS OPERATIVOS DEL SISTEMA DE ORGANIZACION
ADMINISTRATIVA (SOA).
Los instrumentos de organizacion revisten particular importancia toda vez que son

el soporte para la operacion de la entidad.

4.11 REGLAMENTO ESPECIFICO
Establece las regulaciones generales bajo las cuales el Sistema de Organizacion
Administrativa de la entidad debe regirse, sefialando las responsabilidades de

operacion, conirol, revision y formalizacion para su funcionamiento.

412 MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES.
Formaliza los objetivos, las funciones. El ambito de competencia, la jerarquia, las

relaciones de coordinacion y comunicacion de‘las unidades organizacionales.

413 MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS.
Refleja en forma metddica, las operaciones y las tareas que deben seguirse para

la ejecucion de los procesos de la entidad.
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CAPITULO V
MARCO PRACTICO-ANALISIS ORGANIZACIONAL

5.1ENFOQUE METODOLOGICO.
Es el camino que se sigue para alcanzar un objetivo. El método es un elemento

necesario en la ciencia, ya que sin &l no seria facil demostrar la validez objetiva

de lo que se afirma.

5.2 METODO A UTILIZAR

El méetodo que se utliza para la elaboracién del Manual de Organizacion vy
Funciones de COSSMIL es el metodo deductivo. El cual nos ensefa a obtener
deducciones inteligentes a partir de hechos generales, luego de analizar
deductivamente, utilizamos factores objetivos asi como el juicio subjetivo. Se
aplica con entrevistas a los supervisores y un cuestionario censal de! personal del
departamento de salud de COSSMIL y Hospital Central (La Paz). También se

tomo en cuenta en este trabajo el método analitico con sus siguientes elementos.

GRAFICA N 2
METODO ANALITICO

1. OBSERVACION _, 2. DESCRIPCION :__, 3. EXAMEN CRITICO

' 1. DESCOMPOSICION - 5 ENUMERACION ' & ORDENAMIENTG
DELFENOMENO  —» "y ASPARTES > © ©

o Bt e T P

| 7.CLASIFICACION  ~_°  $.RESULTADOS
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5.3 METODOLOGIA DEL TRABAJO

L.a metodologia utilizada para la elaboracion del Manual de Organizacion y
Funciones se basa en el método deductivo que va de los hechos generales
conocidos a los hechos particulares desconocidos y se toman como tipos de
investigacion al estudio descriptivo y explicativo. Este método permite describir las
actividades y funciones de la unidad y explicar situaciones que se presentan en el

transcurso del trabajo para la solucion misma de la problematica.

Con el fin de contar con un instrumento eficaz y aplicacion para la elaboracion del

Manual de Organizacion y Funciones, se han contemplado tres etapas.

En cada una de |las etapas se describen los elementos utilizados que son:

» Planeacién e Investigacion Documental. Fuente secundaria para el

diagnostico Organizacional de COSSMIL

» Diagnostico organizacional. Fuente primaria del diagnostico
Organizacional de COSSMIL

> Disefo del Manual de Organizacion y Funciones.

a) Planificacion e Investigacion Documental.- Para |la elaboracion del Manual
de Organizacion y Funciones de la Corporacion de Seguro Social Militar
(COSSMIL) se definid el plan general de trabajo, definiendo los objetivos,
metodologia, continuando con la recopiiacion, interpretacion y clasificacion de
la informacion documental para luego obtener el resultado final que viene a
ser el Manual requerido por COSSMIL. Este se implanta mediante un
cronograma y un analisis de recursos organizacionales, y el costo estimado

de éste.
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b) Analisis Organizacional.- En la elaboracidon del Manual, se efectud el
diagnostico organizacional, orientado a la obtencién de datos que permitid
conocer y analizar COSSMIL, sus secciones dependientes. Asimismo, se
procedido a la seleccién y aplicacion de técnicas e instrumentos de
investigacion (entrevista, observacién encuestas) para efectuar el trabajo de
campo exploratorio, la elaboracion del diagnostico de funciones del personal

de campo, conciuye con la presentacion y validacién del manual.

¢) Diseflo del Manual de Organizacién y Funciones.- El disefioc se inicia con el
analisis de la informacidn recopilada en el diagnostico, que permite
estructurar y determinar las caracteristicas que deben tener los Manuales, de
manera que posibilita responder eficazmente a las interacciones permanentes
con los otros sistemas de Administracion y Control, mediante su definicion y
la aplicacién de técnicas de Investigacion Administrativa, para terminar con la

presentacion del documento final.

5.4 INSTRUMENTOS Y TECNICAS DE INVESTIGACION
Son formas de hacer las cosas, las técnicas de investigacién ayudan a determinar
un resultado, cada instrumento y técnica de investigacion colabora para la

realizacion metodolégica de todo el trabajo.

5.4.1 LA ENTREVISTA

Uno de los instrumentos que se utilizé en la elaboracion de este Trabajo de
Investigacion fue la entrevista, la cual resultd imprescindible para la recopilacion
de informacion relacionada a funciones y procedimientos, con apoyo de

cuestionarios, que se la realiza a todos los jefes de las unidades de COSSMIL.

\ 42

[ . /,f
N I T e



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

5.4.2 LA OBSERVACION

La observacion y su registro inmediato para no perder la informacidon, €s otro
instrumento de investigacidn que se utiliza durante todo el desarrollo de la
presente investigacion, procedimiento que a través de ella, se pudo conocer, el
funcionamiento general de COSSMIL, también la observacion coadyuvo a obtener
los correspondientes registros utilizados y para recoger informacion que no se

logro obtener a través de la entrevista.

5.5 ANALISIS ORGANIZACIONAL DE COSSMIL

El analisis organizacional es un proceso de investigacion que consiste en la
evaluacion de la situacidon presente, bajo un determinado enfoque de gestion. Para
ello, en este caso se adopta el enfoque sistémico, por el que se proporciona la
mayor cantidad de elementos que son observados como partes componentes de

un sistema mayor . Como un analisis retrospectivo y prospectivo del S.O.A

5.6 OBJETIVOS DEL ANALISIS ORGANIZACIONAL
Los objetivos del analisis del departamento de salud de COSSMIL y Hospital

Central (La Paz) son los que siguen a continuacion.

5.6.1 OBJETIVOS DEL ANALISIS ORGANIZACIONAL

Conocer la situacion actual de Gerencia de Salud y Hospital central de COSSMIL
y el posible impacto que tiene el Manual de Organizacidn y Funciones para el
logro de los objetivos estratégicos, y de los objetivos de gestion, cumpliendo asi

jos planes y misidn Organizacional.
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5.6.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL ANALISIS ORGANIZACIONAL.
» Conocer la estructura formal e informal de Gerencia de Salud y Hospital

Central.

»  Comprobar la existencia de los manuaies Administrativos y normas internas,

asi como la difusion y aplicacién de las mismas.

»  Establecer los Documentos Organizacionales e instrumentos administrativos

con que cuentan los empleados para realizar sus actividades.

>  Determinar posibles causas de duplicidad de funciones y de la mala

comunicacion de jerarquia y otras deficiencias.

>  Presentar una propuesta de Manual de Organizacion y Funciones

5.6.3 RESULTADO.
Informe de la situacion Organizacional, que justifique la necesidad de una

propuesta en este caso el Manual de Organizacidn y Funciones.

5.7 INSTRUMENTOS PARA EL ANALISIS ORGANIZACIONAL.

Los elementos de informacitn que se evaiuaron somn:

1. Misién de la Organizacién.
La misitn del departamento de salud y hospital central es:
‘Proporcionar atencidn medica inmediata a los miembros de las Fuerzas

Armadas de la Nacion”

En el andlisis realizado a la mision del departamento de salud y hospital central
deducimos que el concepto ya no abarca el frabajo que realizan ya gue con su
crecimiento y creacion de nuevos servicios y departamentos la organizacion

necesita un nuevo concepto para su Mision.
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2.

instrumentos legales.

COSSMIL como es una institucidn militar estatal, esta regida por las
siguientes leyes y reglas estatales: Ley Safco 1178, P.O.A. (Programacion
de Operaciones Anual), S.AP. (Servicio de Administracién de Personal),
S.0.A (Sistema de organizacion administrativa), entre las mas importantes

para el desarrollo del trabajo del Manual de Organizacién y Funciones.

Organigramas
Los organigramas juegan un papel importante en las Organizaciones ya
que muestra la relacion entre departamentos, las lineas de Autoridad

existentes dentro de ella.

El departamento de Salud y hospital cuentan con organigramas que reflejan
las unidades organizacionales, los cuales no son renovados ni actualizados

ya que el crecimiento del hospital es inevitable.

Manuales administrativos existentes.
Dentro una organizacion como es COSSMIL, los manuales administrativos
son muy importantes ya que las cuales dotan a la organizacion de reglas y

lineamientos para que |a organizacidn tienda a crecer.
Actualmente el departamento de Salud y Hospital central cuentan con

manuales administrativos, los cuales son cbsoletos y muchos de eflos no se

basan en las leyes actuales gubernamentales.
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Estos manuales existentes por ser obsoletos no son utilizados y mucho
menos difundidos a los miembros del departamento de Salud y Hospital

Militar Central

5. Sistema de Organizacion Administrativa SOA
El objetivo general del Sistema de Organizacibn Administrativa, SOA es
optimizar ia estructura organizacional del aparato estatal, reorientandolo
para prestar un mejor servicio a los usuarios, de forma que acomparie
sficazmente los cambios que se producen en el plano econdmico, politico,

social y tecnolbgico.

Los objetivos especificos son:
» Lograr la satisfaccion de las necesidades de los usuarios de los
servicios publicos.
»  Evitar la duplicacidad y dispersion de funciones.
» Determinar el ambito de competencia y autoridad de las areas y
unidades organizacionales.
» Proporcionar a las entidades una estructura que optimice la
comunicacion, la coordinacion y el logro de ios objetivos.
> Segun el SOA simplifica y dinamiza su funcionamiento para lograr un

mayor nivel de productividad y eficiencia economica.

El departamento de Salud y Hospital central de La Paz no cumple con el SOA
(Sistema de Organizacion Administrativa) ya que el departamento administrativo
no tiene un seguimiento periédico del SOA. Lo que ocasiona que no cumple con

los objetivos deseados y metas trazadas
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5.8 UNIVERSO

El cuestionario disefiado para la recopilacion de informacion tiene 6 preguntas
estructuradas respectivamente, con la mayoria de preguntas cerradas (anexo No
1). Este instrumento ha sido aplicado en base a un censo, toda vez que el
universo alcanza a setenta y cinco funcionarios, 16 de la parte administrativa de

salud y 59 en el hospital central.

El objetivo de estas preguntas es establecer si el personal conoce los objetivos las
politicas, ia estructura, los reglamentos, los manuales administrativos, Manuales
de Organizacion y Funciones, v si al momento de ingresar a COSSMIL se les
entregd una copia del Manual de Organizacion y Funciones de acuerdo al

departamento en el que vayan a desempenfarse.

5.9RESULTADOS DE LA APLICACION DEL CUESTIONARIO

Los resultados que se obtuvieron de Ia aplicacion de los cuestionarios al personal

del departamento de salud de COSSMIL y Hospital Central, son los siguientes.
Grafica N° 3

‘ PREGUNTA N-1 —|
CONOCE LA MISION DE LA ORGANIZACION

NS/NR
15%

Sl

|
|

b -_—

ELAB. PROPIA
La encuesta muestra que un 70% de las personas encuestadas no saben cual es

la mision de la Organizacion v el restante 30% no sabe no responde. Lo que
provoca que un gran porcentaje del personal no sepa cual es la razon de ser de |a

Organizacion.
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Grafica N° 4
PREGUNTA N-2 T
CONOCIMIENTO DE LA ESTRUCTURA
ORGANIZACIONAL
3NS/NR
0 s
ANO
ELAB. PROPIA
L |

La encuesta muestra que 56% de las personas encuestadas desconocen si la

organizacion cuenta con una estructura, el 22% afirma que si conoce Y el restante

22% no responde. Las consecuencias por desconocimiento de la Organizacion, es

que ei personal trabaja por trabajar sin un rumbo ni objetivo predeterminado.
Grafica N-5

{ PREGUNTAN-3
CONOCIMIENTO DE LOS REGLAMENTOS

2 NS/NR
o st

A NO

46%

L REF. PROPIA

48




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

La encuesta muestra un 46% tiene conocimiento, el 38% no conoce, y el 16% no
responde. Lo que ocasiona que un porcentaje alto no conoce de planes y politicas,
reglamentos internos. El personal al no conocer los reglamentos internos no sabe

de las obligaciones y beneficios que proporciona la administracion.

Grafica N°6

PREGUNTA N-4 |
CONOCIMIENTO DE LOS MANUALES |
ADMINISTRATIVOS. i

NS/NR |

|
BNS/NRH
0 Si
@NO

|

|

| |

—

3%

ELAB. PROPIA

Cuando se consulta a los funcionarios de COSSMIL si conocen documentos como
los manuales administrativos el 34% de los encuestados sefiala que S, el 639%
desconocen estos instrumentos y el 3% no responde. Lo que ocasiona que gran
parte del personal no conoce los manuales administrativos y por lo tanto este

personal trabaja por intuicidon o por conocimiento empirico del mismo
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Grafica N° 7

PREGUNTA N-5
CONOCIMIENTO DE PLANES Y POLITICAS

NS/NR
16%

NO
43% |

41%

ONS/NR
osl

(O NC

ELAB. PROPIA

El personal de COSSMIL en un 43% no conoce la existencia de documentos que

plasmen politicas o planes, el 41% tiene conocimiento y el 16% no responde o no

sabe. Lo que ocasiona que un gran porcentaje del personal no conoce de planes ni

politicas y al no saber no siguen ningun plan estratégico. Y el trabajo que realizan

lo hacen sin cumplir objetivos y planes.
Grafica N° 8

PREGUNTA N-6

FUNCIONES DE COSSMIL

NS/NR
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Cuando se consulto a los funcionarios de COSSMIL si conoce el Manual de
Organizacién y Funciones para el personal, el 53% sefiala su desconocimiento, e
38% de los encuestados sefialan que si lo conoce, y el 9% no sabe 0 no responde.
Llegamos a la conclusion de que una mayoria no conoce el manual de funciones,
por lo tanto no conace la funcién que desempefia la unidad a la que pertenece.
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CUADRO N° 1
RESULTADOS DE LA APLICACION DEL CUESTIONARIO N°2
—
RESULTADO DE LA ENCUESTAS
1 51 30% El 30% de los funcionarios encuestados se encuentran en la capacidad de definir |1a
NO70% misién de la organizacién, el 70% no lo que ocasiona que el personal no sepa el
objetivo de la organizacion
2 51 23% El 23% de los funcionarios encuestados conoce la vision del departamento de salud,
NO 77% 77% mo. Lo que ocasiona que el personal no tenga una visién clara del departamento
al que pertenecen.
3 Sl 30% El 30% de los funcionarios encuestados conoce el Manual de Organizacion y
NG 70% Funciones, el 70 % no. Lo que ocasiona que los funcionarios no sepan Ia
organizacién que tiene el departamento de salud ¥ Hospital central de La Paz.
4 Sl 28% El 28% de ios funcionarios encuestados conoce el objetivo de la unidad a la que
NO 72% pertenece, y el restante 72% no tiene conocimiento del objetivo de la unidad en |g
que trabajan.
2 Sl 25% El 25% de los funcionarios encuestados senala que el trabajo que realiza si persigue
NG 75 % el objetivo de la unidad y el restante 75% no sabe si trabaja para el objetivo de la
| unidad
B Sl 40% El 58% de las personas encuestadas conoce [a unidad dependiente de la suyay el
NO 60% restante 42% no conoce a los dependientes de su unidad. Lo gue ocasiona gue no
exista una delegacion de mando
7 Sl 45% EL 52% de fas personas encuestadas conoce a la unidad superior. El 48% F{
NG 55% conace quisnes son las unidades a las gue depende la suya.
8 51 28% EL 2B% de las personas encuestadas senala que si conoce el organigrama de la
NO 72% institucion y el restante 72% no conoce ef organigrama det departamento de sajud o
Hospital Central de La Paz
g S| 34% EL 34% de las personas encuestadas senala que si colabora con su trabajo a la
NO 66% misién de la organizacién y el restante 66% no sabe si colabora su trabajo al
cumplimiento de la mision de Ia organizacidén.
10 Si52% EL 52% de las personas encuestadas cree gue cumple los objetivos trazados por la
NO 48% unidad, pero el 48% no cree que cumpia los objetivos trazados por 1a unidad
11 S| 50% EL 50% de las personas encuestadas considera que existe un ambiente y
NG 50% condiciones de trabajo adecuados para el desarroilo eficiente del trabajo, el otro 50%
dice que no
12 Sl 100% El 100% de las personas encuestadas demuestran en su totalidad que tiene un gran
significado trabajar en la organizacian
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e
5.10 ANALISIS FODA

En este sentido en la siguiente matriz F.O.D.A. que se logro mediante entrevistas a
los encargados de los departamentos y mediante encuesta censal al personal del
departamento de salud de COSSMIL y Hospital Central de (La Paz) Se obtuvo la

siguiente informacion;

a) Principales fortalezas

» Departamentos que cuentan con estrategias politicas y premisas de
planeacion.

« Cuentan con un departamento de planeacion en especial el Hospital
Central lo que ayuda mucho al departamento de salud.

» Cuentan con un Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA).

« Cuentan con un sistema de informacién Econémica y Financiera (SIEF).

» Poseen un sistema para el manejo de informacion documentaria.

» Cuenta con apoyo internacional mediante las F FAA

b) Principales debilidades:

» Los cambios en la estructura no tienen ninguna formalidad ya que se
crean divisiones sin ningan tipo de plan u objetivos. Como consecuencia
de lo anterior, los objetivos son confusos.

» No tienen planes estratégicos formalmente elaborados.

» Los planes operativos de gestién no cuentan con objetivos estratégicos de
desarrolio.

* Los planes que realizan no tienen eficiencia ya que no contribuyen a la
mision de la Organizacion ni a los objetivos.

« Los organigramas no son evaluados ni actualizados periédicamente.
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« NO cuentan con un sistema de evaluacién de desempefio por
departamento.

e Normas y Manuales obsoletos.

» Personal insuficiente.

* La estructura no esta en funcién al logro de los objetivos.

« No se agrupan actividades comunes en unidades para mejorar la

especializacion del trabajo.

¢) Oportunidades:

+ Actualizar y elaborar las normas y manuales administrativos que rijan las
actividades, funciones vy responsabilidades de las unidades
organizacionales.

» Personal con experiencia

» Posibilidad de expansion con proyectos de impacto, equipamiento
tecnologia y capacitacion profesional especializado mediante el apoyo
Internacional a las F.F. A A.

» Cuenta con el respaldo de las F.F.AA

d) Amenazas.

« Falta de criterio y metodologia, técnicas de organizacion administrativa
pueden ocasionar cambios estructurales que afecten a la mision de la
institucion.

« Sistemas informaticos no integrados que obligan a obtener informacion
recurriendo a otras unidades informalmente.

* Alto indice de rotacién del personal directivo lo gue ocasiona una mala

continuidad de gestion o de pian.
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Cuadro N 2

Lo ]

MATRIZ F.O.D.A. DE GERENCIA DE SALUD Y HOSPITAL CENTRAL

Departamentos que cuentan con estrategias politicas y
premisas de pianeacion

Cuentan con un departamento de planeacién en
especial el hospital central lo que ayuda mucho al
departamento de salud.
Cuentan con un Sistema
Administrativa (SIGA)
Cuentan con un Sisterna de Informacién Econémica ¥
Financiera (SIEF).

Sisterna para el manejo de informacion docurnentaria.
Cuenta con el respaldo de las F.F.AA.

Cuenta con apoyo intemacional mediante las F.F.AA.

ntegrade de Gestitn

Los cambios en la estructura no tienen ninguna
formalidad ya que se crean divisiones sin ningan tipo
de pian o formalismo. Como consecuencia de la
anterior, los objetivos son confusos.

No tiene planes estratégicos formalmente elaborados.
Los planes operativos de gestién no cuentan con
objetivos estratégicos de desarrolio.

Los planes que realizan no tienen eficiencia ya que no
contribuyen a la misién de la organizacion ni a los
objetivos

los arganigramas no son evaluados ni actualizados
periddicamente

no cuentan con un sistena de evaluacion del
desempeiio por departamento,

Norras y manuales administrativos obsoletos.,
Personal insuficiente.

La estructura no esta en funcién a lo que necesitan los
objetivos.

Agrupan actividades comunes en unidades, para
mejorar la especializacion del trabajo.

* Actualizar y elaborar las normas y
manuales administrativos que rijan
las  actividades, funciones vy
responsabilidades de las unidades
dei personal.

Personal con experiencia.

Posibilidad de expansidon con
proyectos de impacto, equipamiento
tecnolégico ¥ capacitacién
profesional especializada mediante
el apayo internacional de F.F.AA.

* Faita de criterio y metodologia,
técnicas de organizacion
administrativa pueden ocasionar
cambios estructurales que afecten a
la mision de la institucion.

Sisternas informaticos no integrados
que obligan a obtener informacién
recuriendo  a  otras  unidades
informalmente.

Alto indice de rotacion del personal
directivo lo que ccasiona una mala
condinuidad de gestién o de plan.
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5.11 ESTRATEGIA.

La estrategia que se aplicara para minimizar las debilidades internas y las
amenazas externas, asi como, para maximizar fortalezas internas y las
oportunidades externas, es la formalizacién de un Manual de Organizacién y
Funciones para la Gerencia de Salud y Hospital Central, basado en una estructura
propuesta que sea dindmica, eficiente y que permita determinar lo que debe hacer

cada unidad de una forma racional y simple.

Por lo tanto el cuadro No 3 se ilustra y justifica por que el Manual de Organizacion
y Funciones puede coadyuvar a causar impacto positivo en las variables que
afectan al problema, haciendo que exista relacion inversa entre estas variables y la

estrategia.

En este sentido, si se considera especialmente las debilidades y las oportunidades
al mismo tiempo, se puede formular Ia estrategia, D.O (Debilidades vy
Oportunidades); que aprovechando |a posibiiidad de reordenar el funcionamiento
administrativo a través de la actualizacién de |a Reglamentacién Especifica, y en
este caso la actualizacién de los Manuales de Organizacién y Funciones se puede
llegar a minimizar las debilidades especialmente en cuanto al Sistema de

Organizacion Administrativa se refiere.
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Cuadro N° 3
ESTRATEGIAS
FORTALEZAS DEBILIDADES
FACTORES ¢Departamentos que cuentan ®| os cambios en la estructura ni tienen
INTERNOS con estrategias politicas vy ninguna formalidad ya que crean

FACTORES
EXTERNOS

premisas de planeacién.
*Cuenian con un departamento

especializado en planeacion en
especial el hospital.

®Existencia de normas.

® El sistema integrado de gestion
administrativa {SIGA).

eCuenta con un sistema de
informacion Econdmica %
financiera (SIEF).

#Sistema para el manejo de
informacion documentaria.

®*Cuenta con ef respaldo de ias
F.F.AA.

&Cuenta con apoyo internacionat
mediante las F.F.A A

divisiones. Come consecuencia fos
objetivos son confusos como los
cargos.

®No cuenta con planes
estratégicos  formaimente
elaborados.

¢l os planes operativos no cuentan con
objetivos estratégicos de desarrollo.

®| os planes no confribuyen a ka misién
ni a fos objetivos.

®L.os organigramas no son evaluados ni
actuafizados.

®Normas y manuales administrativos
obsoletos.

® Personal insuficiente.

® L2 estructura no esta en funcion a lo
que necesitan los objetivos.

®*No se agrupan actividades comunes
en unidades para mejorar [a
especializacion det trabajo.

OPORTUNIDADES

*  Actualizar las Normas y
Manuales Administrativos.
R. Especifico.

* Personal con experiencia.

¢ Posibilidad de expansion
con proyectos de impacto,
equipamiente tecnologico
©on apeyo internacional de

las F.F.AA.
AMENAZAS
* Falta de criterios v
metodologia técnica de

organizacién
administrativa que pueden
ocasionar cambios
estructurales que afecten a
la miston institucional,

s Sistemas informaticos no
integrados.

*  Alto indice de rotacién del
persenal directivo.

ESTRATEGIA
DISENO DE UN MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES, BASADO EN
UN MODELO DE ESTRUCTURA PROPUESTO.

JUSTIFICACION

Fortalecer y guiar las acciones de Gerencia de Salud ¥ Hospital Central al

cumplimiento de la misién Institucional.

OBJETIVO
Racionalizar tas funciones de cada puesto en el Departamento de Salud v

Hospital Central

REF. PROPIA
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5.12 CONCLUSION DEL ANALISIS ORGANIZACIONAL DE COSSMIL
El objetivoc de la encuesta realizada es saber si las distintas unidades
organizacionales conocen las politicas, la estructura, los reglamentos, los

manuales administrativos, manuales de organizacion y funciones .

Se llega a la conclusion de que las distintas unidades organizacionales no conocen
la estructura organizacional ni reglamentos, manuales, y ni tampoco las funciones
que deben realizar. Por la falta de difusion y actualizacidn de los manuales y

reglamentos

Por las observaciones de los resultados del andlisis F.O.D.A., se disefia el Manual
de Organizacion y Funciones ;| para que se tenga conocimiento de Io que se debe
realizar en cada unidad, esto levara al cumplimiento de los objetivos

institucionales.

» La estructura organizacional con fa"qtje'c‘:uehta la Gerencia de Salud no es
flexible, es decir, que no se adecua a los cambios internos y externos que se
pueden dar en determinado momento.

» Los manuales administrativos son obsoietos.

» Los unidades organizacionales en su gran mayoria no conocenla existencia de
los instrumentos administrativos de COSSMIL io que no favorece a su desempefio.
» Como las distintas unidades organizacionales no conocen los instrumentos
administrativos de COSSMIL, esto lleva a que se origine la duplicidad de
funciones y la mala comunicacion Jerarquica, lineal vertical, a si como la

coordinacidn horizontal.
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CAPITULO VI
PROPUESTA-DISENO ORGANIZACIONAL

6.1 INTRODUCCION.

La actual estructura Organizacional ha sido concebida como un medio que servira
para alcanzar los objetivos institucionales de manera eficiente, por lo que debera
ser formalizada en un Manual de Organizacion y Funciones de acuerdo a lo
establecido en las Normas Basicas del Sistema de Organizacién Administrativa
(SCA). Este Manual tiene como objetivo constituirse en un instrumento de gestién,
que facilitara la coordinacién y comunicacion entre las funciones para cumplir los
objetivos, el establecimiento de los limites de autoridad y responsabilidad ademas

de otros aspectos importantes para la Crganizacion.

El Manual de Organizacién y Funciones se constituye en un documento que
contiene de forma ordenada informacién sobre las tareas de las &reas funcionales
O unidades dentro de la organizacion, con el objeto de que se conozcan a

cabalidad ias mismas.

El manual de Organizacion y Funciones de ninguna forma es un documento
Terminal. E! crecimiento organizacionat y los cambios que se experimentan hacen
que sea un documento susceptible de modificaciones, con mejoras en su

contenido de caracter permanente.
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6.2 PROPUESTA DE LA MISION Y VISION.

Luego de analizar la misién y la visién de COSSMIL se ha determinado que estas
SOn muy generales y necesitan ser reformuladas, de manera que sean mas claras
y objetivas, sin cambiar la esencia que describen las actuales.

Los criterios que se utilizan para definir la mision y vision son parametros

formulados a manera de preguntas. 3

Grafica 10
ELABORACION DE LA MISION

&, Quiénes somos? ,
Area de salud de COOSMIL.

¢ En que negocio estamos?
En servicios de salud

. A gque clientes atendemos?

A los componentes de las
Fuerzas Armadas

¢ Qué necesidades satisfacemos?

La necesidad de atencion
medica de las FFAA

¢ Qué tipo de servicio ofrecemos?

Atencion médica de
calidad. especializada v
personal calificado.

** “Pensamiento Estratégico™ George L. Morrisey. Cap. IV, VI (1996)
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Grafica 11
ELABORACION DE LA VISION

¢ Donde queremos llegar?

A una atencion
medica de calidad y
especializada

Con equipos
modernos y personal
calificado

A continuacion se muestra las propuestas de la mision y la visién en comparacion

con las actuales.

CUADRO N° 4
MISION Y VISION PROPUESTAS

—

MISION Y VISION

MISION ACTUAL

MISION PRUPOESTA

proporcionar atencién medica inmediata a

fos miembros de las Fuerzas Armadas de la
Nacidn

‘El &drea de salud de COSSMIL

proporciona atencion medica de calidad

servicio de calidad a las FFAA

con personal calificado, 3 todos los
componentes de las FFAA ©
VISION ACTUAL VISION PROPUESTA
Hospital reconocido por proporcionar | Llegar a una atencién médica de calidad y

especializada, con equipos modemos y

personal calificado.

)
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6.3 FORMALIZACION DEL DISENO ORGANIZACIONAL.

El disefio organizacional se formalizara en el Manual de Organizacién y Funciones
el cual se constituye en un instrumento administrativo formal y flexible, que tiene ia
finalidad de promover la difusion y el conocimiento de la estructura organizacional,
identificando los niveles jerarquicos, tipo de unidad organizacional, relaciones de
coordinacion y presentando de forma escrita los objetivos, funciones y

responsabilidades de cada unidad

6.3.1 OBJETIVO DEL MANUAL.

Proporcionar informacién de caracter formal sobre la estructura diseriada, los
objetivos y funciones inherentes a cada una de las unidades y direcciones
establecidas, precisando las relaciones de dependencia de cada una de ellas

respecto a las demas y las relaciones de coordinacion interna y externa.

6.4 ESTRUCTURA DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES.
Es un documento que proporciona informacion relacionada con el nombre de |a
unidad, dependencias, supervision, funciones especificas, utilizando un esquema

simple y comprensible para las distintas unidades organizacionales de COSSMIL.

El Manual de Organizacion y Funciones es un elemento de la organizacién
administrativa que permite asignar funciones generales y especificas a cada
unidad de la estructura organizacional. De acuerdo a metodologia utilizada, la
estructura de la propuesta final es el Manual de Organizacion y Funciones, que

tiene ias siguientes partes:
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6.4.1 CODIGO.
El codigo sera asignado por la institucion de acuerdo a exigencias del comité

militar y civil que trabaja en el area de Administracién Nacional y del Hospital

Central.

6.4.2 NOMBRE DE LA UNIDAD.

El nombre, refleja claramente la denominacién de la unidad.

6.4.3 DEPENDENCIA.
La dependencia muestra claramente que unidad es su inmediato superior, para

cualquier consuita o seguimiento jerarquico.

6.4.4 SUPERVICION.
Muestra claramente quienes son las unidades o departamentos en las que ejerce

supervision.

6.4.5 OBJETIVO.
Muestra el objetivo de ia unidad o departamento, muestra |la verdadera razén de la

unidad o departamento que existe dentro de la organizacion.
6.4.6 FUNCIONES.

Contiene casi la totalidad de funciones que corresponden a la unidad o

departamento. Las funciones detalladas no tienen caracter limitativo.
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6.5 USO Y DIFUCION.
Una vez aprobado el Manual de Organizacion y Funciones se procedera
inmediatamente a su difusién a todas las unidades que conforman la estructura del
departamento de salud de COSSMIL, para su plena vigencia y aplicacién, con el fin
de constituirse en un instrumento de apoyo para el desamolio eficiente de las

actividades de la institucion.

Este proceso seguird los pasos definidos en el reglamento especifico del SQA de
la institucion, sobre la implantacion del disefio organizacional de acuerdo a un

cronograma, elaborado por los responsables de estos procedimientos.

6.6 ACTUALIZACION Y MODIFICACION.

Como resultado del seguimiento y evaluacion periddica que se efectle respecto a
la aplicacién del manual y de Ig compatibilidad con la situacién real de la
institucion, se podré realizar los sjustes necesarios a fin de adecuar o modificar el
mismo, en coordinacién con la unidad de Planificacién y Desarrollo Organizacional

y la participacién de las unidades.
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6.7 RESULTADOS ESPERADOS DE LA PROPUESTA

CUADRON®° 5
RESULTADOS ESPERADOS DE LA PROPUESTA
rSITUACION ACTUAL PROPUESTA RESULTADOS ESPERADOS
La  misidn vy  visién | Formular ta mision y la | Contar con lIineamientos
actuales, segin los

criterios  administrativos,
no estan formulados de
manera completa y en la
practica los funcionarios
no tienen conocimiento
exacto de los mismos, tal
comeo se plantearon en el

visibn de manera que
sean completas y claras,
sin cambiar ia esencia

que describen las

actuales, reflejadas en el

generales claros y completos, que
expresen la naturaleza y el
funcionamiento de la institucion.
Ademas de uniformar el manejo

de estos conceptos logrando que

formal que refleje Ia
estructura organica y sus
diferentes elementos

organizacionales.

organica en un Manual de

Organizacion y Funciones

identificando y
describiendo todos los
elementos

organizacionales, segun
los lineamientos
establecidos en las

Normas Basicas del SOA

plan Estratégico | Manual de Organizacidn y | los funcionarios se identifiquen

Institucio . . .

nstitucional Funciones con los mismos, para orientar sus
esfuerzos hacia el cumplimiento
de estos propdsitos.

No existe un documento | Formalizar |a estructura | Contar con un  instrumentd

administrativo formal que apoye a

la difusion de la estructura
organica delimitando y
describiendo las funciones y

respensabilidades de cada una de

las unidades.
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£
6.8 MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL AREA DE GERENCIA
DE SALUD.
» Nivel staff Decisional, conformado por:

Gerencia de salud, secretaria.

» Nivel Ejecutivo, conformado por:
Dep. Servicios de salud, Dep. Administrativo Financiero, Dep. De

Mantenimiento. Secretaria, Bioestadistica,

» Nivel Operativo, conformado por;

Div. de Ser. De atencidn Medica, Div de Suministros Med. . Div.
Administrativa, Div. Costos, Electromedicina, Infraestructura, Proyectos vy
Planificacion. L

[P

6.9 MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIGN’ES DEL HOSPITAL MILITAR
CENTRAL LA PAZ SR

Los niveles que componen el Hospital Ceritral son:

» Nivel decicional, estaf conformado por:
Direccion Medico. (Staff: Direccion Militar, Ensefianza, Bioestadistica), Jefe

Dpto. de Servicios Médicos, Jefe Dpto. Administrativo.
» Nivel Operativo :

Ambulatorio, Hospitalizacion, Finanzas, Jefatura de Personal, Vig. Derechos,

Mantenimiento, Nutricion
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CAPITULO VII

IMPLEMENTACION, CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES DEL
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

7.1IMPLEMENTACION DEL SISTEMA ORGANIZACIONAL (MANUAL DE
ORGANIZACION Y FUNCION ES)
La implementacion del Manual de Organizacion y Funciones de Gerencia de Sajud
y Hospital Central de La Paz es responsabilidad de departamento administrativo,
para lo cual se cuenta con carta de aprobacion, que posibilita el inicio para su
implantacion, para lo cual se deben seguir las siguientes etapas.
> Aprobacion del Manual de Funciones.

> Implantacion del Manual de Organizacion y Funciones.

7.2CONCLUSIONES
El presente trabajo se desarrolié con la aceptacion, predisposicién y colaboracion
de la Direccion de la Corporacion de Seguro Social Militar COSSMIL, jefaturas de
seccion, asi como del personal, logrando que se culmine con el objetivo fijado que
es la propuesta del disefio Manual de Organizacion y Funciones para e! Personal

Administrativo de Salud y Hospital Central de La Paz.

Las conclusiones y recomendaciones para implementacién de los siguientes
manuales deben partir del supuesto de Ia aprobacion y la Reglamentacion
Especifica del S.0.A. que incluya como uno de sus instrumentos fundamentales a

los manuales de Organizacion y Funciones del presente trabajo.
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e

La aplicacién de los instrumentos de recopilacion de informacion, investigacion
documental y bibliogréfica, asi como las técnicas aplicadas en el andlisis de la

organizacion lleva a las siguientes conclusiones:

1) Se enconird que no existe comunicacion entre a parte militar y la parte civil
que compone la administracion y el Hospital Central de La Paz. Lo gue ocasicna
que se manejen hasta dos organigramas. Por lo que las diferentes unidades de Ja
organizacion no tienen un conocimiento cierto de quien dependen y a quien

supervisan.

2) La administracion de recursos humanos se ha visto deteriorada en su
accionar por la ausencia u obsolescencia del Manual de Organizacion y Funciones
que norme la actividad de las unidades administrativas del Hospital Central de La
Paz: siendo necesarias su actualizacion y sistematizacién en funcién a cambios

estructurales administrativos y técnicos.

3)  Enconsecuencia, se establece que e grado de conocimiento de las unidades
administrativas y del Hospital Central de La Paz, referente a los documentos
normativos y manuales administrativos, son superficiales. Una gran mayoria

desconoce el Manual de Organizacion y Funciones.

4) Se establece que han sido creados nuevas unidades y departamentos de
trabajo y otros han sido fusionados o suprimidos, situacion que no permite a las
unidades tener una dptica integral de cual es el objetivo de la unidad, su

dependencia y su supervision.
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5) Algunas de las unidades desempefian sus actividades por castumbre, légica
o intuicién y no asi por conocimiento del objetivo de la misma que se encuentra

establecido en un Manual de Organizacién y Funciones.

6) Se identificd que a raiz de la ausencia de un documento normativo sobre el
objetivo y las funciones de cada unidad o departamento, los funcionarios

desconocen cuales son sus obligaciones para el logro del objetivo de la unidad.

7)  Se establece, segln el andlisis y diagnostico realizado, que el Hospital central
de La Paz, ha sufrido un proceso de cambio y crecimiento, que conlleva a la
creacion de nuevas unidades y departamentos los cuales funcionan sin objetivos ni
planes, y estas nuevas unidades no colaboran directamente a la mision y vision del

Hospital Central.

7.3RECOMENDACIONES.
> Se recomienda mayor comunicacion entre la parte militar y la parte civil que
componen la Administracion y Hospital Central dei Area de Salud de COSSMIL.
Asimismo, se sugiere que se formalice el organigrama de! Area Administrativa
de Salud, mediante una resolucion expresa, y se difunda el mismao al interior de

las unidades constitytivas.

> De acuerdo a las Normas Basicas del SOA se deben actualizar constantemente

los manuales de la organizacién y cuando la organizacitn lo reguiera,
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> En el momento de crear una nueva unidad o departamento, la unidad de
Planificacion Organizacional debera incluirlo inmediatamente en la estructura

organizacional y Manual de Organizacién y Funciones.

> La difusién del Manual de Organizacién y Funciones debera realizarlo la unidad
de Planificacion y Desarrollo Organizacional a las unidades que vea

conveniente.

> Cuando se cree una nueva unidad o departamento se debe otorgar un objetivo

y funciones que colaboren directamente a la misidn y objetivos institucionales
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CODIGO;

NOMBRE DE LA UNIDAD:
GERENCIA DE SALUD.

DEPENDENCIA:
GERENCIA GENERAL.

DEPENDIENTES: i
» EJERCE AUTCRIDAD SOBRE: EL PERSONAL DE LA INSTITUCION

OBJETIVO ;

ES LA MAXIMA AUTORIDAD EN SALUD DE LA CORPORACION DEL SEGURO MILITAR,
RESPONSABLE DE LA GESTION TECNICO-ADMINISTRATIVO DE LOS SEGUROS DE
ENFERMEDAD, MATERNIDAD Y RIESGOS PROFESIONALES.

PRECAUTELA LOS INTERESES DE LA INSTITUCION EN LOS PROCESOS DE
CAPACITACION Y USO DE LOS RECURSOS DE ACUERDO A DISPOSICIONES
LEGALES.

Vi

a)
b}

c}

d)

FUNCIONES :

DIRIGE Y SUPERVISA LAS ACTIVIDADES DE SALUD DE “COSSMIL", A NIVEL NACIONAL
EN FORMA DIRECTA POR LOS MEDIOS ADMINISTRATIVOS QUE DISPONE.
REPRESENTA A LA GERENCIA DE SALUD, ANTE LA GERENCIA GENERAL EN LO
INTERNO Y ANTE LAS INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS EN LO EXTERNO,
CUMPLE ¥ HACE CUMPLIR LAS DISPOSICIONES LEGALES, REGLAMENTARIAS Y
NORMATIVAS DE LA ENTIDAD, DE LA GERENCIA GENERAL, DE LA GERENCIA DE
SALUD DE COSSMIL Y DE LA NACION.,

AUTORIZA Y CONTROLA LOS GASTOS Y EROGACIONES FINANCIERAS DE TODA
INDOLE, OBTENIENDO EL DESCARGO Y RENDICION DE CUENTAS OPORTUNAS, DE
ACUERDO A LA LEY SAFCO Y A LAS NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA
DE FINANZAS, DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA Y DIRECCION DE CONTABILIDAD

DE LA INSTITUCION.

ES EL PRESIDENTE NATO DE LOS COMITES Y DISPONE LOS ASUNTOS TECNICOS Y
ADMINISTRATIVOS QUE DEBEN SER CONOCIDOS Y ESTUDIADOS POR LOS MIEMBRQOS
DE LA GERENCIA DE SALUD A SU VEZ MIEMBROS DEL COMITE.

PRESENTA A LA GERENCIA GENERAL, INFORMES ESCRITOS TECNICOS
ADMINISTRATIVOS DEL MOVIMIENTO Y FUNCIONAMIENTO DE LA GERENCIA GENERAL
SOLICITE.

SUGIERE LA CONTRATACION DE PERSONAL DE SALUD A NIVEL NACIONAL, CON LA
APROBACION DEL GERENTE GENERAL, PREVIA CALIFICACION DE LOS DOCUMENTOS
ACADEMICOS Y DE TRABAJO DE LOS POSTULANTES, DE ACUERDO AL REGLAMENTO
INTERNO DE DESIGNACION DEL PERSONAL DE LA GERENCIA DE SALUD.

SUPERVISA Y APRUEBA EL RCL DE VACACIONES, LICENCIAS Y REEMPLAZOS DEL
PERSONAL DE SALUD.

CUMPLE CON OTRAS ACTIVIDADES REQUERIDAS DE ACUERDO A LA ALTA
INVESTIDURA EN EL CARGO,
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CODIGO:

NOMBRE DE LA UNIDAD:
SECRETARIA DE GERENCIA DE SALUD

DEPENDENCIA:
GERENCIA DE SALUD.

SUPERVISION:
EJERCE AUTORIDAD SOBRE: EL PERSONAL DE LA SECRETARIA

V.

. OBJETIVO:
COORDINAR Y PROCESAR TODO EL TRABAJC DE DOCUMENTACION, DERIENDO
CUMPLIR FUNCIONES DE RELACIONES PUBLICAS.

VL.

f)

FUNCIONES :

COORDINA EL TRABAJO Y LA RESPONSABILIDAD CON El. RESTO DE SECRETARIAS DE
GERENCIA DE SALUD.

EJECUTA, ELABORAY DISTRIBUYE LA CORRESPONDENCIA DE LA GERENCIA DE SALUD.
PROGRAMA LAS AUDIENCIAS DEL GERENTE DE SALUD.

EJECUTA LAS LABORES QUE |E ASIGNE EL GERENTE DE SALUD.

ES RESPONSABLE DEL ADECUADO ARCHIVO DE LOS DOCUMENTOS Y DE LA
CORRESPONDENCIA DE LA GERENCIA DE SALUD, DE ACUERDO A ACTIVIDADES E
IMPORTANCIA.

RECOGE LA CORRESPONDENCIA DE LA OFICINA DEL GERENTE Y LA DISTRIBUYE
SEGUN EL DESTINO, REGISTRADO POR EL MISMO EN LA HOJADE RUTA, ANOTANDO EN
EL LIBRC DE REGISTROS.

LA REDACCION DE DOCUMENTACION QUE SE ENTREGA A LA SECRETARIA GENERAL
DEBE SER DESPACHADA A LA BREVEDAD POSIBLE, PREVIO ANALISIS DE
SUPERIORIDAD POR CONCEPTO, FECHA DE ENTREGA, DE URGENCIA, DE IMPORTANCIA
YO NECESIDAD,




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL HOSPITAL CENTRAL COSSMIL

{ 1. CODIGO:

Il. NOMBRE DEL CARGO:
WJIER — GERENCIA DE SALUD

H.. DEPENDENGIA:
e GERENTE DE SALUD.
+ JEFE DE ADMINISTRACION

IV. DEPENDIENTES:

V. OBJETIVO: ,
ENTREGA Y RECEPCION DE CORRESPONDENCIA , A TODAS LAS UNIDADES

V. FUNCIONES :

RESPONSABLE DE LA ENTREGA DE DOCUMENTACION DE LA GERENCIA DE SALUD A
LAS DIFERENTES REPARTICIONES DE COSSMIL, A S| COMC TAMBIEN A
INSTITUCIONES AJENAS A ELLA,

ENCARGADOG DEL RECOJO DE CORRESPONDENGIA QUE REMITEN LAS REGIONALES,
RECOJO DE FORMAS PARA EL. COMITE DE PRESTACION DE SALUD.

COTIZACIONES A NIVEL NACIONAL DE FARMACOS E INSUMOS.

REEMPLAZO DE LA SECRETARIA DEL JEFE ADMINISTRATIVO EN AUSENCIA DE ELLA
REALIZAR OFICIOS

APQOYO A LOS JEFES DE LOS DISTINTOS DEPARTAMENTOS.

APOYO A LA ELABORACION DEL ARCHIVO GENERAL.

COMPRA DE MATERIAL DE ESCRITORIO. EN COORDINACION CON EL. CAJERO.
EMISION DE NOTAS DE ATENCION, PARA PACIENTES EVACUADOS ODE LAS
REGIONALES.

Q
—_—

IO DTO oo ac o
e aeto

VHi. REQUISITOS PARA OPTAR AL CARGO -
NACIONALIDAD: BOLIVIANA,

CONOCIMIENTO: BACHILLER EN HUMANIDADES,

EXPERIENCIA . MINIMO DE DOS ANOS.
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. CODIGO:

Il. NOMBRE DE LA UNIDAD:
JEFATURA DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO.

. DEPENDENCIA:
GERENCIA DE SALUD,

IV. SUPERVISION:
EJERCE AUTORIDAD SOBRE:
« UNIDAD DE PERSONAL.
* UNIDAD DE CONTROL Y DE PRESUPUESTOS,
¢ UNIDAD DE CONTABILIDAD Y CAJA.
¢ UNIDAD DE COSTOS.
* UNIDAD DE ESTADISTICA.

V. OBJETIVO:
PRESTAR ASESORAMIENTO Y APOYO LOGISTICO, ADMINISTRATIVO Y FINANCIERQ EL
GENERAL DE SALUD, DEPARTAMENTOS Y UNIDADES DE LA GERENCIA DE SALUD,
SERVICIOS SANITARIOS A NIVEL NACIONAL PARA UNA BUENA CONDICION DE LAS
PRESTACIONES DE SALUD, EN TODQ EL TERRITORIO NAGIONAL
COORDINA SUS FUNCIONES CON LA GERENCIA DE FINANZAS Y LA DIRECCION DE
PERSONAL DE LA INSTITUCION.

VI. FUNCIONES :

a) ASESORAR, PLANIFICAR Y PREPARAR EL PRESUPUESTO ANUAL DE LAS
PRESENTACIONES DE SALUD,

b) FRACCIONA EL PLAN GENERAL DE CALIFICACION DE CARGOS Y HABERES.

c) ELABORA LA ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA
GERENCIA DE SALUD Y DE NIVEL NACIONAL

d) VIGILA EL PRESUPUESTO ASIGNADO DEL AREA DE SALUD POR DISTRITOS Y SOMETE A
CONSIDERACION DEL GENERAL DE SALUD.

e) SUSCRIBE TODA LA DOCUMENTACION ADMINISTRATIVO CONTABLE, QUE
CORRESPONDE A LA GERENCIA DE SALUD, CONJUNTAMENTE CON EL GERENTE.

f)  CONTROLA EL MOVIMIENTO CONTABLE, A SI COMO LA EJECUCION PRESUPUESTARIA.

g) DIRIGE LAS POLITICAS ECONOMICO-FINANGIERAS DEL AREA DE SALUD.

h) SUPERVISA LA ELABORACION DE COSTOS HOSPITALARIOS Y DE LOS POL
CONSULTORIOS NACIONALES.

i) PRESENTA A CONSIDERACION DEL GERENTE DE SALUD EL BALANCE, PRESUPUESTO,
EJECUCIGN PRESUPUESTARIA, REFORMULACION DE PRESUPUESTOS, ANUARIO DE
COSTOS, PARA SU RESPECTIVA APROBACION.

j} VIGILA Y CONDUCE LA ELABORACION DE LAS PLANILLAS PRESUPUESTARIAS DE
HABERES, PARA SOMETERLAS A CONSIDERACION DEL GERENTE DE SALUD.

k) CONTROLA LA ASISTENCIA DEL PERSONAL DE LA GERENCIA DE SALUD, ELABORA LOS
PARTES SEMANALES, PARA CONOCIMIENTO DEL GERENTE DE SALUD Y FINES
CONSIGUENTES,

{) INSTRUYE A LOS DIFERENTES CENTROS ASISTENCIALES A NIVEL NACIONAL EL CAMBIO
DE LA INFORMACION REFERENTE A LOS SERVICIOS PROPIOS Y COMPRADOS.

m) SOLICITA INFORMACIONES DE ACUERDO A NECESIDADES A LAS DIFERENTES AREAS
QUE SE ENCUENTRAN BAJO SU DEPENDENCIA. |
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CODIGO:

NOMBRE DE 1 A UNIDAD:
SECRETARIA DEL DEPARTAMENTC ADMINISTRATIVO

DEPENDENCIA: .
JEFATURA DE ADMINISTRACION

SUPERVISION:
EJERCE AUTORIDAD SCBRE: EL PERSONAL DEL DEPARTAMENTO

OBJETIVO:
MANEJO DE LA DOCUMENTACION RECIBIDA Y ENVIADA, DEL DEPARTAMENTO

ADMINISTRATIVO Y SU ORGANIZACION,

FUNCIONES

REGISTRO DE DOCUMENTACION RECIBIDA AL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO.
ARCHIVO DE LA DOCUMENTACION.

EMISION DE NOTAS, OFICIOS, RADIOGRAMAS, RESOLUCIONES,

EMISION Y RECEPCION DE TELEFONEMAS.

ENCARGADA DE ACTIVOS FIJOS QUE ESTEN EN SU DEPENDENCIA
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u..o it
CODIGO: IS
e
<< BIBLIGTECA

CAJERO DE GERENCIA DE SALUD. CARRERA

NOMBRE DEL CARGO:- =5 ESPECALIZADA 2
-z AgMiNISTRACIO &

+— DEFMBRESAS = I
IIl. DEPENDENCIA: ] oy o *
JEFE DE ADMINISTRACION Tny, .y y
IV. DEPENDIENTES:
V. OBJETIVO: ]
REALIZAR EL PAGO DE PASAJES Y VIATICOS A LOS DIFERENTES PACIENTES
EVACUADOS DE LAS DIFERENTES AGENCIAS REGIONALES A NIVEL NACIONAL
Vi. FUNCIONES :
a) PAGO DE LOS SERVICIOS BASICOS COMO; AGUA, LUZ, TELEFONO Y EL ALQUILER DE LA

b)

c)

SUCURSAL DE VIACHA.

COMPRA DE MATERIAL DE ESCRITORIO PARA EL FUNCIONAMIENTO DE LA GERENCIA
DE SALUD,

PAGO DE REFRIGERIOS AL PERSONAL DEPENDIENTE DE GERENCIA DE SALUD COMO:
ELECTROMEBICINA Y PERSONAL MILITAR,

d) DEVOLUCION DE RECETAS DE MEDICAMENTOS, LAS CUALES NO EXISTEN EN LA
FARMACIA DEL HOSPITAL CENTRAL. )

€) REALIZA E|. CONTROL Y LA DISTRIBUCION DE MATERIAL DE ESCRITORIO Y PAPELERIA
Y OTROS EN GERENCIA DE SALUD. )

f) REALIZAR LOS REGISTROS CONTABLES DE TODAS LAS OPERACIONES ECONOMICAS
DEL AREA DE SALUD. )

g) ELABORAR ESTADOS FINANCIEROS PERIODICOS Y ANUALES.

h) APLICAR LOS SISTEMAS TECNICOS ADMINISTRATIVOS DETERMINADOS POR LA | EY
1178

) REALIZAR LA ELABORACION, EMISION Y PRESENTACION DE LA INFORMACION
FINANCIERA CONFIABLE Y OPORTUNA DE LA SITUACION ECONOMICA Y FINANCIERA DE
SALUD.

J) PROCESAR Y EVALUAR EL MOVIMIENTO ECONOMICO Y FINANCIERO DEL AREA DE
SALUD A NIVEL NACIONAL.

k) EFECTUAR EL SEGUIMIENTO Y ANALISIS DE LOS REGISTROS CONTABLES Y EFECTUAR
LOS AJUSTES NECESARIOS DE ACUERDO A DISPOSICIONES LEGALES.

) PROCESAR Y AVALUAR LAS INVERSIONES REALIZADAS

V. REQUISITOS PARA OPTAR AL CARGO :

NACIONALIDAD: BOLIVIANA

CONOCIMIENTO:

CONTADOR CON TITULO EN PROVISION NACIONAL,
CONOCER LAS LEYES DE ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS.

EXPERIENCIA : MINIMO DE TRES ANOS,




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL HOSPITAL CENTRAL COSSMIL

. CODIGO:;

. NOMBRE DE LA UNIDAD:
DEPARTAMENO DE SERVICIOS DE SALUD

lil, DEPENDENCIA:
* GERENCIA DE SALUD.
+ JEFATURA ADMINISTRATIVA.

IV. SUPERVISION :
EJERCE AUTORIDAD SOBRE: EL PERSONAL DEL DEPARTAMENTO

V. OBJETIVO:

MANTIENE FL SISTEMA DE INFORMACION Y ARCHIVO DE CORRESPONDENCIA DE LA
GERENCIA DE SALUD, ACTUALIZADA, ORDENADA, SISTEMATIZADA DE ACUERDO A
CADA UNA DE |AS REPARTICIONES DEL AREA.

VI, FUNCIONES :

a) ENTREGA TODA |A CORRESPONDENCIA RECIBIDA A LA SECRETARIA GENERAL
CON Sl RESPECTIVA HOJA DE RUTA, QUIEN LA HACE LLEGAR EN EL MISMO DIA AL
GERENTE DE SALUD PARA SU CONOCIMIENTO, DESPACHO A DESTINO
RESPECTIVO.

b) ES EL ENCARGADO DE RECIBIR TODA LA CORRESPONDENCIA Y DE REGISTRAR EN
EL LIBRO CORRESPONDIENTE, ANOTANDO PROCEDENCIA, OBJETO, HORA Y DIA DE
ENTRADA,

¢) RECEPCION DE DOCUMENTACION, PARA TRAMITE DE PAGO POSTERIOR.

d) RECIBE TODA LA CORRESPONDENCIA DESPACHADA POR EL PERSONAL DE LA
GERENCIA DE SALUD, DESCARGANDOLA EN EL LIBRO DE REGISTROS, PARA
LUEGO ENTREGARLA A LA SECRETARIA GENERAL, QUIEN LA DISPONE PARA
CONOCIMIENTO Y FIRMA DEL GERENTE DE SALUD, PARA POSTERIOR DESPACHO O
DESTINO FINAL.

e) CONTROL DE ASISTENCIA, RETRASOS DEL PERSONAL.

f)  MANTIENE UN SISTEMA DE ARCHIVO DE CORRESPONDENCIA Y DOCUMENTOS AL
DIA.

g) DESPACHA LA CORRESPONDENCIA DE GERENCIA DE SALUD, ALAS OTRAS AREAS
DE COSSMIL Y A OTRAS INSTITUCIONES.

h) ENCARGADO DE FOTOCOPIAS.

i) CUANDO DEBA EFECTUAR LA ENTREGA DE CORRESPONDENCIA O DOCUMENTOS
AL PUBLICO HARA FIRMAR EL RECIBO RESPECTIVO.

J) VERIFICA QUE LAS SOLICITUDES PRESENTADAS CONTENGAN LOS REQUISITOS
SOLICITADOS POR LA INSTITUCION Y TENGAN LA DOCUMENTACION EXIGIDA PARA
CADA CASO, ADEMAS LOS DATOS PERSONALES DEL INTERESADO.

k) EL ARCHIVO CENTRAL DE LA GERENCIA DE SALUD, DEBE CONTENER TODOS LOS
RUBROS DEL AREA




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL HOSPITAL CENTRAL COSSMIL

l. CODIGO:

Il. NOMBRE DE LA UNIDAD: .
JEFATURA NACIONAL DE BIOESTADRISTICA.

tl. DEPENDENCIA:
GERENCIA DE SALUD,

V. SUPERVISION:
EJERCE AUTORIDAD SOBRE; EL PERSONAL DE LA JEFATURA

V. OBJETIVO; ] , ,
MIDE LA INFORMACION NUMERICA Y ESTADISTICA DEL HOSPITAL CENTRAL
MILITAR Y LAS REGIONALES A NIVEL NACIONAL.

Vi. FUNCIONES :

a) ASESORAMIENTO A LOS DEMAS DEPARTAMENTOS.

b) COORDINACION DE TRABAJO CON LOS DEMAS UNIDADES A FINES.

¢} MANEJA Y ARCHIVA LA INFORMACION PROPORCIONADA POR EL HOSPITAL CENTRAL
MILITAR Y SUS 21 REGIONALES A NIVEL NACIONAL.

d) COORDINA CON EL JEFE DE ADMINISTRACION LA CONTRATACION DE PERSONAL
NECESARIO.

e) REALIZA EL ASESORAMIENTO A ALMACENES EN ASPECTOS ESPECIFICOS.

f) REALIZA INFORMES DE COSTOS GLOBALES EN COORDINACION CON EL
DEPARTAMENTO FINANCIERO.

g) PRESENTA INFORMES A GERENCIA DE SALUD SEGUN REQUERIMIENTO.

h) REALIZA LA RECOLECCION DE INFORMACION ESTADISTICA DE RECURSOS HUMANOS.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL HOSPITAL CENTRAL COSSMIL

CODIGO:

NOMBRE DE LA UNIDAD:
JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO E INFRAESTRUCTURA COSSMIL

DEPENDENCIA:
GERENCIA DE SALUD.

SUPERVISION:
EJERCE AUTORIDAD SOBRE: EL PERSONAL DEL DEPARTAMENTO

OBJETIVO:
CONTROLAR Y MANTENER LA EFICIENCIA DE LOS EQUIPOS MEDICOS, CONTROL DE
LA INFRAESTRUCTURA DE LAS INSTALACIONES DE COSSMIL, REVISAR Y AVALUAR
LOS PROYECTOS RECIBIDOS, A NIVEL NACIONAL.

Vi

a)
b)

q)

n
s)

14

w
¥

FUNCIONES :

PRESENTACION DE INFORMES A GERENCIA DE SALUD DE LOS PROYECTCS RECIBIDOS Y
APROBADOS POR EL DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION Y PROYECTOS. .

EVALUA LOS PROYECTOS RECIBIDOS DEL DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION Y PROYECTOS, Y
SUGIERE REFORMAS SEGUN NECESIDADES DE LA INSTITUCION.

SOLICITA ASESCRAMIENTO EXTERNO SEGUN NECESIDAD.

COORDINA REUNIONES PARA EVALUAR Y OBTENER COSTOS EN LOS PROYECTOS APROBADOCS.
APOYO PERSONALIZADO A LOS RECURSOS HUMANCS.

ESTAR PENDIENTE DEL EQUIPAMIENTO Y NECESIDADES DE SOLICITUDES DE LOS
DEPARTAMENTOS A CARGO. .

SEGUIMIENTO DE PROYECTOS APROBADOS Y EN EJECUCION.

ELEVAR UN INFORME TRIMESTRAL A GERENCIA DE SALUD.

PROGRAMA CURSOS DE CAPACITACION Y ENTRENAMIENTO ACTUALIZADO, PARA MANEJO DE
EQUIPOS.

ENVIA COMISIONES TECNICAS DE PERSONAL DE MANTENIMIENTC A LOS HOSPITALES DEL
INTERIOR Y LAS REGIONALES.

LLEVA UN SEGUIMIENTO DE COSTOS EN ELECTROMEDICINA DEL MERCADO DE EQUIPOS.
ELABORA EL PLAN OPERATIVO ANUAL (POA), PARA LOS DEPARTAMENTOS A CARGO.

GARANTIZAR LA EXISTENCIA DE RECURSOS HUMANOS Y ECONOMICOS NECESARIOS PARA LA
EJECUCION Y MANTENIMIENTO DE OBRAS. .

GARANTIZAR EL BUEN FUNCIONAMIENTO, CONSERVACION DE LOS EQUIPOS.

PROGRAMAR MANTENIMIENTO Y REPARACION DE LOS EDIFICIOS, INSTALACIONES Y
EQUIPAMIENTO DE LOS HOSPITALES Y POLI CONSULTORIOS A NIVEL NACIONAL.

PROGRAMAR, DIRIGIR, EVALUAR LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMAMNOS Y ECONOMICOS
DE MANTENIMIENTO E INFRAESTRUCTURA PREVISTAS A NIVEL NACIONAL EN LAS SIGUIENTES
ACTIVIDADES: ELECTROMEDICINA ELECTRICIDAD IN FRAESTRUCTURA, ASESCORIA TECNICA.
SUPERVISAR LAS ACTIVIDADES DE LOS DEPARTAMENTOS DE MANTENIMIENTO REGIONALES,
GARANTIZANDO QUE LA UTILIZACION DE L.OS RECURSOS DISPONIBLES SEA EFECTIVA Y DE
ACUERDO CON LAS NORMAS EMANADAS DEL NIVEL SUPERIOR Y DE ACUERDO A UN PROGRAMA
DE PRIORIDADES ESTABLECIDAS PARA CADA HOSPITAL Y POLI CONSULTORIO A NIVEL NACIONAL.
ELABORAR PROGRAMAS PRESUPUESTARIOS ADECUADOS, PARA GARANTIZAR UN SERVICIO DE
MANTENIMIENTO A NIVEL NAGIONAL COMPATIBLE CON EL EQUIPAMIENTO MODERNO.

MANTENER UN INVENTARIO AL DIiA, SOBRE LAS CONDICIONES DE MANTENIMIENTO Y
CONSERVACION DE INFRAESTRUCTURA FISICA Y EQUIPAMIENTO MEDICO, INCLUYENDO LA
DOCUMENTACION TECNICA, ECONOMICA, NECESARIA PARA.

COORDINA EL EQUIPAMIENTO DE LOS SERVICIOS DE SALUD DE COSSMIL DE ACUERDO A NUEVAS
ADQUISICIONES O A CONVEN{OS INTERNACIONALES.

DIRIGIR AUDITORIAS TECNICAS, CUANDO ASi SEA NECESARIO.

CUMPLIR CON LAS ACTIVIDADES ENCOMENDADAS POR LAS AUTORIDADES SUPERIORES DE LA
INSTITUCION.

VIL.

REQUISITOS PARA OPTAR AL CARGO :

NAC/ONALIDAD, BOLIVIANA.

CONOCCIMIENTO:

INGENIERO CON TITULO EN PROVISION NACIONAL (INGENIERO CIVIL O INGENIERIA
ELECTRICA).

EXPERIENCIA : MINIMO DE DOS ANOS




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL HOSPITAL CENTRAL COSSMIL

CODIGO:

NOMBRE DE LA UNIDAD: ] ]
JEFATURA NACIONAL. DEL SERVICIO DE ATENCION MEDICA.

DEPENDENCIA:
GERENCIA DE SALUD.

SUPERVISION:
EJERCE AUTORIDAD SOBRE: EL. PERSONAL DE LA JEFATURA

V.

SUS 21 REGIONALES, EN LA PLANIFICACION, ORGANJZACJON, COORDINACIQN DE LAS
MISMAS, FORMA PARTE DEL COMITE DE PRESTACION DE SALUD, COMITE TECNICO,
COMITE DE FACTURAS.

OBJETIVO: ]
TIENE LA FUNCION DE DIRIGIR Y SUPERVISAR AL HOSPITAL CENTRAL MILITAR Y

Vi

FUNCIONES :

DIRIGE, ORGANIZA, PLANIFICA, Y EVALUA LAS ACCIONES MEDICAS, EN EL HOSPITAL
CENTRAL MILITAR Y LAS 21 REGIONALES.

ORGANIZA Y HACE CUMPLIR LAS FUNCIDNES DEL PERSONAL MEDICO EN EL HOSPITAL
CENTRAL MILITAR Y PARAMEDICO A NIVEL NACIONAL.

COMPRA DE SERVICIOS Y SOLICITUD DE FARMACOS EN COORDINACION CON EL JEFE
NACIONAL DE SUMINISTROS.

PREPARA Y PRESENTA AL GERENTE DE SALUD, INFORMES QUE LE SEAN SOLICITADOS.
CONOCE, APRUEBA Y SUPERVISA EL ROL DE VACACIONES Y LAS LICENCIAS
SOLICITADAS POR LOS JEFES MEDICOS REGIONALES.

ELABORA LAS NORMAS DE AUDITORIA MEDICA QUE DEBEN REGIR A NIVEL NACIONAL ¥
REALIZA DICHAS AUDITORIAS.

NORMA LOS SERVICIOS DE SALUD MEDIANTE LA PREPARACION DE ESTATUTOS,
REGLAMENTOS, MANUALES, CIRCULARES, ORDENES DE SERVICIOS, INSTRUCTIVOS Y
OTROS.

ASISTE A REUNIONES CONVOCADAS POR EL GERENTE DE SALUD, GERENTE
ADMINISTRATIVO, MINISTERIO DE SALUD, INACES Y OTROS.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL HOSPITAL CENTRAL COSSMIL

CODIGO;

NOMERE DE LA UNIDAD: ]
JEFATURA DE LA DIVISION DE SUMINISTROS MEDICOS DE SALUD.

DEPENDENCIA:
+ GERENCIA DE SALUD.
¢+ JEFATURA DEL DEPARTAMENTC ADMINISTRATIVO.

Iv.

SUPERVISION:
EJERCE AUTORIDAD SOBRE: EL PERSONAL DE LA JEFATURA.

V.

OBJETIVO:
PLANIFICAR, ORGANIZAR, DIRIGIR, SUPERVISAR Y PROPORCIONAR

OPORTUNAMENTE FARMACOS E INSUMOS MEDICOS DE BUENA CALIDAD A LAS 21
REGIONALES DEL HOSPITAL.

VI,

)
k)
f)

FUNCIONES :

PLANIFICA LA LICITACION DE FARMACOS E INSUMOS MEDICOS POR GESTIONES.
PLANIFICA LA DISTRIBUCION DE FARMACOS E INSUMOS MEDICOS AL HOSPITAL
CENTRAL MILITAR LAS 21 REGIONALES A NIVEL NACIONAL.

VIGILA LA COMPRA DE FARMACOS E INSUMOS MEDICOS DE ACUERDO A
REQUERIMIENTO. )

VIGILA LA ADQUISICION DE FARMACOS ONCOLOGICOS.

REVISA Y VIGILA GASTOS EFECTUADOS EN LAS REGIONALES DE ADMISIONES DE
ITEMS NO EXISTENTES.

ENVIA INFORMES AL GERENTE DE SALUD DE MOVIMIENTOS MENSUALES DE
FARMACOS E INSUMOS MEDICOS DEL HOSPITAL CENTRAL MILITAR Y SUS 21
REGIONALES.

VERIFICA LOS INGRESOS DE FARMACOS E INSUMOS MEDICOS E INSTRUMENTAL
MEDICO A ALMACENES.

COORDINA CON El. DEPARTAMENTO DE ADMINISTRATIVO LA ADQUISICION Y LA
DETERMINACION DE COSTOS DE FARMACOS E INSUMOS MEDICOS QUE NO SE
ENCUENTRAN EN EL. VADEMECUM (LISTADO DE FARMACOS).

PREPARA LOS LISTADOS Y CANTIDADES DE MEDICAMENTOS Y OTROS SUMINISTROS
PARA LICITACIONES Y/O COMPRAS PERIODICAS PARA MANTENER LOS ALMACENES A
NIVEL NACIONAL PERMANENTEMENTE ABASTECIDOS,

EVALUA LOS INFORMES MEDICOS VELANDO POR EL MANTENIMIENTO DE
ESTADISTICAS E HISTORIALES CLINICOS AL DIA.

SUGIERE Y PARTICIPA EN LA CONTRATACION O RETIRO DE PERSONAL DE SALUD.
ASIGNA, SBUPERVISAY EVALUA LAS TAREAS DEL PERSONAL SUBALTERNO.




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL HOSPITAL CENTRAL COSSMIL

I. CODIGO:

If. NOMBRE DE LA UNIDAD: .
JEFATURA DE LA DIVISION ADMINISTRATIVA.

il. DEPENDENCIA:
GERENCIA DE SALUD.

V. SUPERVISION:
EJERCE AUTORIDAD SCBRE:
+ UNIDAD DE PERSONAL.
» UNIDAD DE CONTROL Y DE PRESUPUESTOS.
+ UNIDAD DE CONTABILIDAD Y CAJA.
« UNIDAD DE COSTOS.
¢ UNIDAD DE ESTADISTICA.

V. OBJETIVO:
PRESTAR ASESORAMIENTO Y APOYO LOGISTICO, ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO
EL GENERAL DE SALUD, DEPARTAMENTCS Y UNIDADES DE LA GERENCIA DE SALUD,
SERVICIOS SANITARIOS A NIVEL NACIONAL PARA UNA BUENA CONDICION DE LAS
PRESTACICONES DE SALUD, EN TODO EL TERRITORIO NACIONAL.
COORDINA SUS FUNCIONES CON LA GERENCIA DE FINANZAS Y LA DIRECCION DE
PERSONAL DE LA INSTITUCION.

Vi. FUNCIONES :

a} ASESORAR, PLANIFICAR Y PREPARAR EL PRESUPUESTO ANUAL DE LAS PRESENTACIDNES
DE SALUD.

b) FACCIONA EL PLAN GENERAL DE CALIFICACION DE CARGOS Y HABERES.

c) ELABORA LA ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA
GERENCIA DE SALUD Y DE NIVEL NAGIONAL.

d) VIGILA EL PRESUPUESTO ASIGNADO DEL AREA DE SALUD POR DISTRITOS Y SOMETE A
CONSIDERACION DEL GENERAL DE SALUD.

e) SUSCRIBE TODA LA DOCUMENTACION ADMINISTRATIVO CONTABLE, QUE CORRESPONDE A
LA GERENCIA DE SALUD, CONJUNTAMENTE CON EL GERENTE.

f) CONTROLA EL MOVIMIENTO CONTABLE, A S| COMO LA EJECUCGION PRESUPUESTARIA.

g} DIRIGE LAS POLITICAS ECONOMICO-FINANGIERAS DEL AREA DE SALUD.

R} SUPERVISA LA ELABORACION DE COSTOS HOSPITALARIOS ¥ DE LOS POLI CONSULTORIOS
NACIONALES.

) PRESENTA A CONSIDERACION DEL GERENTE DE SALUD EL BALANCE, PRESUPUESTO,
EJECUCION PRESUPUESTARIA, REFORMULACION DE PRESUPUESTOS, ANUARIO DE
COSTOS, PARA SU RESPECTIVA APROBACGION.

[y VIGILAY CONDUCE LA ELABORACION DE LAS PLANILLAS PRESUPUESTARIAS DE HABERES,
PARA SOMETERLAS A CONSIDERACION DEL GERENTE DE SALUD.

k} CONTROLA LA ASISTENCIA DEL PERSONAL DE LA GERENGCIA DE SALUD, FLABORA LOS
PARTES SEMANALES, PARA CONOCIMIENTO DEL GERENTE DE SALUD Y FINES
CDNSIGUIENTES.

) INSTRUYE A L.OS DIFERENTES CENTROS ASISTENCIALES A NIVEL NACIONAL EL CAMBIO DE
LA INFORMAGCION REFERENTE A LOS SERVICIOS PROPIOS Y COMPRADOS.

m) SOLICITA INFORMACIONES DE ACUERDO A NECESIDADES A LAS DIFERENTES AREAS QUE
SE ENCUENTRAN BAJO SU DEPENDENCIA.

NACIONALIDAD: BOLIVIANO.

CONOCIMIENTO:. AUDITOR FINANCIERO, ECONOMISTA O ADMINISTRADOR DE
EMPRESAS CON TITULO EN PROVISION NACIONAL.

EXPERIENCIA: EXPERIENCIA MINIMA DE CINCO AROS.




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL HOSPITAL CENTRAL COSSMIL

CODIGO:

NOMBRE DEL CARGO:
EMCARGADO DE LA DIVISION DE COSTOS HOSPITALARIOS

DEPENDENCIA:

JEFE DE ADMINISTRACION

DEPENDIENTES:

OBJETIVO:
PLANIFICA Y DETERMINA LOS COSTOS HOSPITALARIOS PARA QUE GERENCIA
DE SALUD PUEDA PLANIFICAR LAS ATENCIONES ADECUADAS DE ASEGURADOS

Y BENEFICIARIOS.

Vi,

FUNCIONES :

ESTABLECER COSTOS HOSPITALARIOS A NIVEL NACIONAL.

MANEJO DE KARDEX VALORADO,

LLEVA UN SISTEMA COMPUTARIZADO DE COSTOS POR SERVICKD) QUE ESTEN
OPORTUNAMENTE DISPONIBLES.

DETERMINA LAS BASES DE DISTRIBUCION DE COSTOS.

CONSOLIDA LA INFORMACION DE LOS CENTROS HOSPITALARIOS A NIVEL NACIONAL Y
LAS CLASIFICA POR ACTIVIDADES Y SERVICIOS.

CONTROLA LOS INGRESOS Y EGRESOS POR ATENCION MEDICA, HOSPITALIZACION Y
DIAGNOSTICC A PARTICULARES.

MANTIENE UNA ESTRECHA RELACION CON LA UNIDAD DE ESTADISTICA PARA
OBTENER UNA INFORMACION APROPIADA DE COSTOS HOSPITALARIOS.

COORDINA CON LA UNIDAD DE ACTIVOS FIJOS, PARA QUE PERIODICAMENTE Y EN
FORMA OPORTUNA, PROPORCIONE LA INFORMACION DE LA DEPRECIACION DE
ACTIVOS FIJOS, PARA QUE ESTE REGISTRE EN LA CUENTA DE CASTIGO POR
DEPRECIACION, DE ACUERDO A NORMAS QUE RIGEN LA METERIA

ELABORA COSTOS NACIONALES CON INFORMACION OBTENIDA, CON DATOS REALES
DE CADA UNA DE LAS ACTIVIDADES, Y POR REGIONALES A NIVEL DE SERVICIOS.
VERIFICA Y CONTROLA LAS FACTURAS POR COMPRA DE SERVICIOS Y LOS GASTOS
EFECTUADOS POR SANIDAD OPERATIVA, EJERCITO, FUERZA AEREA Y ARMADA.

PREPARAR EL ANUARIO A NIVEL NACIONAL DE LA GESTION.

ELEVA A LAS UNIDADES DE COSTOS HOSPITALARIOS MILITARES Y LAS AGENCIAS
REGIONALES, MENSUAL MENTE INFORMES CON LAS OBSERVACIONES Y SUGERENGIAS
DE CAMBIO, PARA LAS CORRESPONDIENTES CORRECCIONES Y OPTIMIZAGION DEL
SISTEMA.

V.

REQUISITOS PARA OPTAR AL CARGO :

NACIONALIDAD: BOLIVIANA.

COMNOCIMIENTO:

ADMINISTRADOR DE HOSPITALES (TEC. MEDIO)
PROGRAMADOCR DE SISTEMAS,

ESPECIALISTA EN COSTOS HOSPITALARIOS (TEC. MEDIO)

EXPERIENGIA : MINIMO DE DOS ANOS.




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL HOSPITAL CENTRAL COSSMIL

-

i. CODIGO:; ]

Il. NOMBRE DE LA UNIDAD:
JEFATURA DE LA UNIDAD DE ELECTROMEDICINA Y ELECTRICIDAD.

Hi. DEPENDENCIA:
JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO E INFRAESTRUCTURA.

IV. SUPERVISION:
EJERCE AUTORIDAD SOBRE: EL PERSONAIL DE LA UNIDAD

V. OBJETIVO :
APLICAR UN PROGRAMA PREVENTIVO Y CORRECTIVO A FIN DE COMBATIR Y
CONTROLAR EL DETERIORO ACELERADO Y LA DESTRUCCION PREMATURA DEL
EQUIPO E INSTALACIONES ELECTRICAS, REDUCIENDO |OS GASTOS DE
REPARACION, Y PROLONGANDO LA VIDA UTIL DE LAS MISMAS, ASEGURANDO A LA
INSTITUCION UNA MINIMA INTERRUPCION DE SERVICICS Y CONTINUA, CON UN
GASTO REDUCIDG EN TIEMPO Y MATER!IALES,

b

VI. EUNCIONES :

a) ES ENCARGADO DEL BUEN FUNCIONAMIENTO DE LOS8 EQUIPOS ELECTRONICOS

DIVERSOS EN L OS SERVICIOS DE SALUD DE LA INSTITUCION.

) REALIZA PROGRAMAS DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO DESTINADO A OBTENER UNA
MAXIMA UTILIDAD Y SERVICIO DE LOS EQUIPOS CON UN MINIMO DE COSTO E
INTERRUPCION DE LOS MISMOS.

¢) ENCARGADO DE ORGANIZAR Y EJECUTAR PROGRAMAS DE NORMAS DESTINADCS A LA

CONSERVACION Y BUEN FUNCIONAMIENTO DE LOS SERVICIOS DE SALUD.

d) SE ENCARGA DE ASESORAR EN LA CONTRATACION DE PERSONAL TECNICO QUE VA A

EJERCER FUNCIONES DE MANTENIMIENTO Y REPARACGION DE LOS EQUIPOS.

) RESPONSABLE DE LA DISTRIBUCION, COORDINACION, DIRECCION Y SUPERVISION DE
TODAS LAS ACTIVIDADES A NIVEL NACIONAL, EN CUESTION DE EQUIPOS Y
MANTENIMIENTO DE LAS MISMAS
CONTROLA LA DISTRIBUCION DEL PERSONAL EN LAS DIFERENTES ACTIVIDADES A
DESARROLLAR Y EL TIEMPO INVERTIDO EN SU EJECUCION.

) PRESENTARA MCNSUALMENTE UN INFORME CON EL RESUMEN DE ACTIVIDADES
DESARROLLADAS, COMENTANDOG LOS RESULTADOS OBTENIDOS.

h) VELAR POR LA EJECUCION, INSPECCION, CONTROL DE LOS TRABAJOS EFECTUADOS,

POR LOS ENCARGADOS BAJO SU DEPENDENCIA DE LOS CUALES SERA RESPONSABLE
DIRECTO COMO JEFE DE DEPARTAMENTO ANTE Ei. DIRECTOR NACIONAL.




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL HOSPITAL CENTRAL COSSMIL

. NOMBRE DE LA UNIDAD:

JEFATURA DE LA DIVISION DE INFRAESTRUCTURA.

DEPENDENCIA:
JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO E INFRAESTRUCTURA

COSSMIL

. SUPERVISION:

EJERCE AUTORIDAD SOBRE: EL PERSCNAL DE LA JEFATURA.

. OBJETIVO:

REALIZA EL. MANTENIMIENTO, CONSERVACION, REPARACION
DE LOS EDIFICIOS Y AREAS ADYACENTES Y INSTALACIONES
SANITARIAS, QUE PERTENEZCAN A COSSMIL.

<

Iy

. FUNCIONES :

INFORMA AL GERENTE DE SALUD SOBRE LAS NECESIDADES DE INFRAESTRUCTURA O
REPARACION DE LOS HOSPITALES Y SUCURSALES REGIONALES A NIVEL NACIONAL.
SUPERVISA Y CONTROLA A LA EMPRESA ENCARGADA DE LA LIMPIEZA Y
DESINFECCION DEL HOSPITAL.

ELABORA PROYECTOS DE ACUERDO REQUERIMIENTO Y NECESIDAD DE LOS
DISTINTOS SERVICIOS DEL HOSPITAL.

PROPORCIONA UN SERVICIO DE MANTENIMIENTO A NIVEL NACIONAI..

SUPERVISA, CONTROLA AL PERSONAL DEPENDIENTE.

SUPERVISA, CONTROLA A LAS EMPRESAS CONTRATADAS PARA TRABAJOS
ESPECIFICOS.

DESARROLLA PROGRAMAS DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO DESTINADO A OBTENER
LA MAXIMA UTILIDAD CON UN COSTO MINIMO E INTERRUPCION MINIMA.

ASESCRA AL JEFE DE MANTENIMIENTC E INFRAESTRUCTURA EN ASPECTOS
RELACIONADOS CON SUS FUNCIONES.

PREPARA Y PRESENTA AL JEFE DE MANTENIMIENTC E INFRAESTRUCTURA LOS
PRESUPUESTOS ESTIMADOS PARA LA COMPRA DE REPUESTOS, MATERIALES,
REPARACIONES MAYORES Y MENORES.

INSPECCIONA LAS DEPENDENCIAS DE LOS SERVICIOS DE SALUD CUANDO EL CASO AS|
LO REQUIERA




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL HOSPITAL CENTRAL COSSMIL

l. CODIGO:

. NOMBRE DE | A UNIDAD:
JEFATURA DE LA SECCION DE PLANIFICACION Y PROYECTOS

ll. DEPENDENCIA:
JEFATURA DE MANTENIMIENTO E INFRAESTRUCTURA

V. SUPERVISION:

FJERCE AUTORIDAD SOBRE: EL PERSONAL DE LA JEFATURA

V. OBJETIVO:
REALIZAR PROYECTOS PARA ECONOMIZAR Y DISMINUIR
COSTOS DEL HOSPITAL MILITAR.

Vl. EUNCIONES

a) REALIZA EL ANALISIS DE PROYECTOS INDUSTRIALES QUE LLEGA AL HOSPITAL.

b) SELECCIONA, EVALUA EL PROYECTO PROPUESTO Y LLEVA UN INFORME A GERENCIA DE
SALUD.

¢) REALIZA CONVENIOS INTERINSTITUCIONALES PARA VENTA DE SERVICIOS (ESPECIALMENTE
DE LAVANDERIA).

d) REALIZA CONVENIOS CON HOSPITALES PUBLICOS PARA REDUCCION DE COSTOS DE
PROYECTOS. .

e) ANALIZA EL COSTO ENERGETICO.

f) CONTROL Y SUPERVISION DE LAS SEGGIONES A SU CARGO.

g) COORDINA CON ALMACENES LA DOTACION DE INSUMOS PARA LA SEGCION DE LAVANDERIA.

h) PROYECTA Y REALIZA EL MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO DEL HOSPITAL
MILITAR.

i) RESPONSABLE POR EL NORMAL FUNCIONAMIENTO, RENDIMIENTO Y DISCIPLINA DE LAS
SECCIONES A 5U CARGO.

I EJECUTA EL PLAN ANUAL DE OPERACIONES (POA), ESTABLECIDOS PARA EL SERVICIO DE
PLANIFICACION Y PROYECTOS DEL HOSPITAL.

k) RECIBE SOLICITUDES DE MANTENIMIENTO DEL HOSPITAL CENTRAL MILITAR Y SUS
REGICNALES A NIVEL NACIONAL.

] PROPORCIONA INSUMOS A LAS SECCIONES DEPENDIENTES DE PLANIFICACION Y
PROYECTOS.

m) ESTABLECE LAS PRICRIDADES DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS RECURSOS HUMANOCS
DISPONIBLES.

n) AUTORIZA LA ADQUISICION DE MATERIALES Y REPUESTOS NECESARICS

0) PARA LA EJECUCION DE LOS TRABAJOS DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO.

p) REALIZA UNA BUENA DISTRIBUCION DE PERSONAL EN LOS DEPARTAMENTOS
DEPENDIENTES.

g) COORDINA CON EL JEFE DE MANTENIMIENTO LA ADQUISICION DE MATERIALES E INSUMOS Y
REPUESTOS PARA TENER EN DEPOSITOS UNA BUENA RESERVA DE ELLOS PARA
LAVANDERIA, SALA DE MAQUINAS, SALA DE ASCENSORES.

) COORDINA CON EL JEFE DE MANTENIMIENTO, PROGRAMAS DE CAPACITACION DE PERSONAL
A NIVEL NACIONAL.

§) PRESENTA INFORMES MENSUALES AL JEFE DE MANTENIMIENTO DEL DESARROLLO DE LAS
ACTIVIDADES TECNICO ADMINISTRATIVO DEL DEPARTAMENTO Y DEL RENDIMIENTO DE
PERSONAL.

f) PRESENTA AL JEFE DE MANTENIMIENTO UN PLAN DE TRABAJO DEL PROXIMO MES.

u) LLEVA EN REGISTRO DE LOS PROBLEMAS PLANTEADOS Y DISCUTIDOS EN REUNIONES CON
EL JEFE DE MANTENIMIENTO.

v) LLEVA UN HISTORIAL DE LA VIDA UTIL DE CADA UNO DE LOS ASCENSORES.

w) COORDINA CON EL JEFE DE ADMINISTRACION LA DOTACION DE UNIFORME AL PERSONAL DE
LAVANDERIA, SALA DE MAQUINAS, SALA DE ASCENSORES.

v

. REQUISITOS PARA OPTAR AL CARGO :

NACIONALIDAD:  BOLIVIANO.
CONOCIMIENTQ; INENIERO INDUSTRIAL CON TITULO ACADEMICO EN PROVISION NACIONAL.

EXPERIENCIA: EXPERIENGIA MINIMA DE TRES AROS




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL HOSPITAL CENTRAL COSSMIL

CODIGO:
//_a ;;Y’OR ;E&
NOMBRE DE LA UNIDAD: < ; t Jc"d:?
REGENTE DE ALMACEN CENTRAL. t. Ly 2

R
A '’ 2
{ll. DEPENDENCIA: BigLIOTECA 4
£ SPECHLIZADA o
JEFE DE DIVISION DE SUMINISTROS. CARRERA g

=N MLN\STKAUON &
- Mr)u: EMORESAS :

V. DEPENDIENTES; +
KARDIXTA. w ~ “m\\m
EMBALADOR. Az -

APOYO.

V. DBJETIVO: _ _ )

RECEPCION, ALMACENAMIENTO, DISTRIBUCION DE FARMACOS E INSUMOS

VI. FUNCIONES :

UN SISTEMA DE CONTROL UNITARIO PERPETUO DE KARDEX DE EXISTENCIAS Y
EGRESOS.

EL CUMPLIMIENTC DE TODAS LAS NORMAS ADMINISTRATIVO- MEDICAS DE COSSMIL Y
DEL. PAlS, PARA EL CONTROL EN LA ADQUISICION, INGRESOS Y EGRESOS DE
SUMINISTROS.

LA RAPIDA Y OPORTUNA ATENCION DE LOS REQUERIMIENTOS DE LOS HOSPITALES v
AGENCIAS REGIONALES DE COSSMIL, DEBIDAMENTE AUTORIZADOS POR EL GERENTE
DE SALUD Y FUNCIONARIOS COMPETENTES DE ESTA GERENCIA.

ELABORAR LOS INVENTARIOS E INFORMES MENSUALES, SEMESTRALES Y ANUALES,
PARA UN CONOCIMIENTO ACTUALIZADO DE LA EXISTENCIA DE MEDICAMENTOS Y
SUMINISTROS.

ENVIA INFORMES MENSUALES A LA JEFATURA NACIONAL DE SUMINISTROS Y CUANDO
SEAN REQUERIDOS.

RECEPCION DE LOS MEDICAMENTOS E INSUMOS CON LA DOCUMENTACION
RESPECTIVA, LA MISMA QUE SIRVA PARA LA ELABORACION DEL INFORME RESPECTIVO.
VIGILA EL CORRECTO ¥ ACTUALIZADO MANTENIMIENTO DE LOS KARDEX.

DESPACHA CON RAPIDEZ Y POR LA VIA MAS EXPEDITA LOS REQUERIMIENTOS DE LAS
REGIONALES, PREVIA AUTORIZACION DE GERENCIA DE SALUD.

EN TODA TARJETA DE KARDEX FisICO, DEBERA SUPERVISAR EL REGISTRO DIARIO DE
LOS ITEMS EXISTENTES EN ALMACEN, CUYAS TARJETAS DEBERAN CONTENER EL
SIGUIENTE FORMATO: FECHA, NUMERO DE COMPROBANTE, INGRESQ, EGRESO, SALDO,
TIEMPO DE VENGCIMIENTO O EXPIRACION.

TRABAJA EN RELACION CON LAS DIRECCIONES Y JEFATURAS NACIONALES DEL
DEPARTAMENTO DE SALUD, ESPECIALMENTE CON LA JEFATURA ADMINISTRATIVA Y LA
JEFATURA NACIONAL DE SUMINISTROS.

CUMPLE U HACE CUMPLIR LAS DISPOSICIONES LEGALES Y SUPERIORES
RELACIONADAS CON EL ALMACENAMIENTO Y DISTRIBUCION DE LOS SUMINISTROS
MEDICOS, CON EL VISTO BUENO DE LA JEFATURA NACIONAL DE SUMINISTROS,

HACE CONOCER OPORTUNAMENTE A LA JEFATURA NACIONAL DE SUMINISTROS SOBRE
LAS NECESIDADES DE ABASTECIMIENTC DE SUMINISTROS MEDICOS, CON EL FIN DE
MANTENER UN STOCK ADECUADO QUE SATISFAGA LA DEMANDA SIN ESPERAR EL
AGOTAMIENTO DE ESTOS.

Vil

REQUISITOS PARA OPTAR AL CARGO :

NACIONALIDAD: BOLIVIANA

CONOCIMIENTO: ' _
FARMACEUTICO CON TITULO ACADEMICO EN PROVISION NACIONAL.

EXPERIENCIA_ )
HABER DESEMPENADO LAS FUNCIONES DE REGENCIA DE FARMACIA MINIMO CINCO
ANOS




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL HOSPITAL CENTRAL COSSMIL

. CODIGO:

L NOMBRE DE LA UNIDAD:

DIRECCION MILITAR

. DEPENDENCIA:
GERENCIA DE SALUD DE COSSMIL.

V. SUPERVISION:

EJERCE AUTCORIDAD SOBRE: EL PERSONAL DE LA INSTITUCION.

V. OBJETIVO:

ES LA MAXIMA AUTORIDAD QUE TIENE A SU CARGO LAS ACCIONES DE PLANEAMIENTO
Y MANDO, DE SEGURIDAD Y ACCION, LA ELABORACION Y APLICACION DE LAS
DECISIONES NO PROGRAMADAS PARA DAR LAS RESPUESTAS INMEDIATAS Y MAS
ADECUADAS SEGUN LA SITUACION.

VI FUNCIONES:

CONOCE, CUMPLE Y HACE CUMPLIR TODOS LOS REGLAMENTOS EXISTENTES Y
ESPECIALMENTE EL REGLAMENTO GENERAL DEL HOSPITAL MILITAR.

SUPERVISA LA PLANIFICACION ORGANIZACION DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA
EXISTENTE EN LA REGLAMENTACION MILITAR VIGENTE EN LAS FF.AA

DIRIGE LAS ACCIONES DE PLANEAMIENTO Y MANDO QUE SE REALIZA EN EL AMBITO
DEL HOSPITAL.

TIENE FUNCIONES DE COORDINACION CON TODOS LOS NIVEL ES DE DEPENDENCIA DEL
HOSPITAL Y DE CONTROL DISCIPLINARIO.

EN COORDINACION CON LA DIRECCION MEDICA, PLANEA, ORGANIZA, COORDINA,
CONTROLA, SUPERVISA Y EVALUA TANTO LA GESTION MEDICA Y ADMINISTRATIVA DEL
HOSPITAL.

PROPONE A LOS ORGANISMOS SUPERIORES LA MODIFICACION IMPLEMENTACION Y
COMPLEMENTACION QUE FUERAN NECESARIAS PARA INCORPORAR DISPOSICIONES
LEGALES, ESTATUTARIAS, REGLAMENTARIAS Y NORMAS A FIN DE MANTENERLAS
ACTUALIZADAS Y ACORDE CON LA EVOLUCION Y DESARROLLO MEDICO.

RECIBE Y EMITE POR SU INTERMEDIO TODA LA DOCUMENTACION DEL HOSPITAL
MILITAR.

AUTORIZA DIRECTAMENTE EROGACIONES FINANCIERAS CON CARGO A LOS FONDOS Y
PARTIDAS PRESUPUFSTARIAS EN RELACION DIRECTA CON EL DEPARTAMENTO
FINANCIERDO Y ECONOMICO DEL HOSPITAL, SUPERVISANDO LA RENDICION DE
CUENTAS.

ORDENA COMPRAS DE MATERIAL, MEDICAMENTOS DE EMERGENCIA A SOLICITUD DE
LA DIRECCHKON MEDICA.

REALIZA INSPECCIONES PERIODICAS A LAS DISTINTAS DEPENDENCIAS DEL
HOSPITAL MILITAR.

POR SU INTERMEDIO SE SOLICITA LOS ESTAMENTOS CORRESPONDIENTES DE TODA
LA INFORMACION MEDICA MEDIANTE CONDUCTO REGULAR.

DEBE DIRIGIR POR CONDUCTO REGULAR CUALQUIER DOCUMENTO QUE SALE DEL
HOSPITAL MILITAR SEGUN REGLAMENTO INTERNO.

TIENE CONTROL DIRECTO SOBRE EL. PERSONAL Y FUNCIONES DEL POLICLINICO
DENTAL.




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL HOSPITAL CENTRAL COSSMIL

L CODIGO:

n. NOMBRE DE LA UNIDAD:

DIRECCION MEDICA

. DEPENDENCIA:
GERENCIA DE SALUD DE COSSMIL.

V. SUPERVISION:
EJERCE AUTORIDAD SOBRE: EL PERSONAIL DE LA INSTITUCION.

V. OBJETIVO:
DIRIGIR, COORDINAR Y EVALUAR EL TRABAJO DEL PERSONAL EN SALUD Y
ADMINISTRATIVO DEL HOSPITAL.

VI FUNCIONES:

FORMULAR Y PRESENTAR EL PRESUPUESTO DEL HOSPITAL,
FLABORAR Y VELAR POR LA APLICACION DE NORMAS INTERNAS
PRESIDIR REUNIONES CLINICAS Y ADMINISTRATIVAS DEL HOSPITAL
REPRESENTAR A LOS SERVICIOS MEDICOS Y ADMINISTRATIVOS DEL HOSPITAL ANTE
AUTORIDADES

DEFINIR Y FORMULAR LAS POLITICAS DEL HOSPITAL

ESTABLECER UN ADECUADQ SISTEMA DE CONTROL INTERNO
PRECAUTELAR LOS RECURSOS A SU CARGO

OBTENER RESULTADOS EN EL CUMPLIMIENTO DE FUNCIONES
APROBAR LA PLANIFICACION ESTRATEGICA DEL HOSPITAL Y LOS POAS
AUTORIZAR EGRESQ DE HISTORIAS CLINICAS

SUPERVISA Y APRUEBA ROL DE VACACIONES Y LICENCIAS




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL HOSPITAL CENTRAL COSSMIL

. CODIGO:

i NOMBRE DE LA UNIDAD:

UNIDAD DE ENSENANZA E INVESTIGACION

nl. DEPENDENCIA:
DIRECCION MEDICA

V. SUPERVISION:

EJERCE AUTORIDAD SOBRE: EL PERSCONAL DE LA UNIDAD

V. OBJETIVO:

PLANIFICAR, ORGANIZAR, EFECTUAR SUPERVISAR ACTIVIDADES ACADEMICAS Y DE
CAPACITACION DE LOS ESTUDIANTES Y TRABAJADORES DEL HOSPITAL.

V1. FUNCIONES:

ORGANIZAR ACTIVIDADES DE DOCENCIA

SUPERVISION DE ACTIVIDADES

PLANIFICAR CURSOS, SEMINARIOS Y TALLERES

PRCVEER MATERIAL DE ESTUDIO DENTRO DE LA INSTITUCION
NORMAR EL TRABAJO DE RESIDENTES E INTERNOS
SUPERVISAR TRABAJO DE PASANTIAS, TESIS DE GRADO.

il 7o
BB ‘\
ESPECIALZADA

CARRERA o
ADRINIGT2AGH
DE EMFRESAS







MOF DEL DEPARTAMENTQ DE SALUD

CODIGO:

NOMBRE DE LA UNIDAD:
GERENCIA DE SALUD.

DEPENDENCIA:
GERENCIA GENERAL

DEPENDIENTES: .
EJERCE AUTORIDAD SOBRE: EL PERSONAL DE LA INSTITUCION

V. OBJETIVO:
ES LA MAXIMA AUTORIDAD EN SALUD DE LA CORPORACION DEL SEGURO MILITAR,
RESPONSABLE DF LA GESTION TECNICO-ADMINISTRATIVO DE LOS SEGURCS DE
ENFERMEDAD, MATERNIDAD Y RIESGOS PROFESIONALES.
PRECAUTELA LOS INTERESES DE LA INSTITUCION EN LOS PROCESOS DE
CAPACITACION Y USO DE LOS RECURSOS DE ACUERDO A DISPOSICIONES LEGALES.
V. FUNCIONES :

b)

c)

f)

g)

h)

DIRIGE ¥ SUPERVISA LAS ACTIVIDADES DE SALUD DE “COSSMIL”, A NIVEL NACIONAL EN
FORMA DIRECTA POR LOS MEDHOS ADMINISTRATIVOS QUE DISPONE.

REPRESENTA A LA GERENCIA DE SALUD, ANTE LA GERENCIA GENERAL EN LO INTERNO
Y ANTE LAS INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS EN LO EXTERNO.

CUMPLE Y HACE CUMPLIR LAS DISPOSICIONES LEGALES, REGLAMENTARIAS Y
NORMATIVAS DE LA ENTIDAD, DE LA GERENCIA GENERAL, DE LA GERENCIA DE SALUD
DE COSSMIL Y DE LA NACION.

AUTORIZA Y CONTROLA LOS GASTOS Y EROGACIONES FINANCIERAS DE TODA INDOLE,
OBTENIENDO EL DESCARGO Y RENDICION DE CUENTAS OPORTUNAS, DE ACUERDO A
LA LEY SAFCO Y A LAS NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA DE FINANZAS,
DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA Y DIRECCION DE CONTABILIDAD DE LA
INSTITUCION.

ES FL PRESIDENTE NATO DE LOS COMITES Y DISPONE LOS ASUNTOS TECNICOS Y
ADMINISTRATIVOS QUE DEBEN SER CONOQCIDOS Y ESTUDIADOS POR LOS MIEMBROS
DE LA GERENCIA DE SALUD A SU VEZ MIEMBROS DEL COMITE.

PRESENTA A LA GERENGIA GENERAL, INFORMES ESCRITOS TECNICOS
ADMINISTRATIVOS DEL MOVIMIENTO Y FUNCIONAMIENTO DE LA GERENCIA GENERAL
SOLICITE.

SUGIERE LA CONTRATACION DE PERSONAL DE SALUD A NIVEL NACIONAL, CON LA
APROBACION DEL GERENTE GENERAL, PREVIA CALIFICACION DE LOS DOCUMENTOS
ACADEMICOS Y DE TRABAJO DE LOS POSTULANTES, DE ACUERDO AL REGLAMENTO
INTERNG DE DESIGNACION DEL PERSONAL DE LA GERENCIA DE SALUD.

SUPERVISA Y APRUEBA EL ROL DE VACACIONES, LICENCIAS Y REEMPLAZOS DEL
PERSONAL DE SALUD.

CUMPLE CON OTRAS ACTIVIDADES REQUERIDAS DE ACUERDO A LA ALTA INVESTIDURA
EN EL CARGO,




MOF DEL DEPARTAMENTO DE SALUD

CODIGO:

NOMBRE DE LA UNIDAD:
SECRETARIA DE GERENCIA DE SALUD

DEPENDENCIA:

GERENCIA DE SALUD.

IV. SUPERVISION:
EJERCE AUTORIDAD SOBRE: EL PERSONAL DE LA SECRETARIA

V. OBJETIVO: I
COCRDINAR Y PRDCESAR TODO EL TRABAJO DE DOCUMENTACION, DEBIENDO
CUMPLIR FUNCIONES DE RELACIONES PUBLICAS.

VI. FUNCIONES :

k)

o)

COORDINA EL TRABAJO Y LA RESPONSABILIDAD CON EL RESTO DE SECRETARIAS
DE GERENCIA DE SALUD,

EJECUTA, ELABORA Y DISTRIBUYE LA CORRESPONDENCIA DE LA GERENCIA DE
SALUD.

PROGRAMA LAS AUDIENCIAS DEL GERENTE DE SALUD.

EJECUTA LAS LABORES QUE LE ASIGNE EL. GERENTE DE SALUD.

ES RESPONSABLE DEL ADECUADO ARCHIVO DE LOS DOCUMENTOS Y DE LA
CORRESPONDENCIA DE LA GERENCIA DE SALUD, DE ACUERDO A ACTIVIDADES E
IMPORTANCIA.

RECOGE LA CORRESPONDENCIA DE LA OFICINA DEL. GERENTE Y LA DISTRIBUYE
SEGUN EL DESTINO, REGISTRADO POR EL MISMO EN LA HOJA DE RUTA,
ANOTANDO EN EL LIBRO DE REGISTROS.

LA REDACCION DE DOCUMENTACION QUE SE ENTREGA A LA SECRETARIA
GENERAL DEBE SER DESPACHADA A LA BREVEDAD POSIBLE, PREVIO ANALISIS DE
SUPERIORIDAD POR CONCEPTO, FECHA DE ENTREGA DE URGENCIA DE
IMPORTANCIA Y/O NECESIDAD.




MOF DEL DEPARTAMENTO DE SALUD

CODIGO:

NOMBRE DE LA UNIDAD:
JEFATURA DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO.

. DEPENDENCIA: “ \
GERENCIA DE SALUD. cﬁ
-S,Q ﬂa‘*a

SUPERVISION: ; ?:a

EJERCE AUTORIDAD SOBRE; -2 Eg;%%?ﬁzc:m
« UNIDAD DE PERSONAL. '
« UNIDAD DF CONTROL Y DE PRESUPUESTOS.
«  UNIDAD DE CONTABILIDAD Y CAJA.
« UNIDAD DE COSTOS.
+  UNIDAD DE ESTADISTICA.

V. OBJETIVO:
PRESTAR ASESORAMIENTO Y APOYO LOGISTICO, ADMINISTRATIVO Y
FINANCIERO FL GENERAL DE SALUD, DEPARTAMENTOS Y UNIDADES DE LA
GERENCIA DE SALUD, SERVICIOS SANITARIOS A NIVEL NACIONAL PARA UNA
BUENA CONDICION DE LAS PRESTACIONES DE SALUD, EN TODO EL TERRITORIO
NACIONAL,
COORDINA SUS FUNCIONES CON LA GERENCIA DE FINANZAS Y LA DIRECCION
DE PERSONAL DE LA INSTITUCION.

VI. FUNCIONES :

a)

ASESORAR, PLAMIFICAR Y PREPARAR EL PRESUPUESTO ANUAL DE LAS
PRESENTACIONES DE SALUD.

FRACCIONA EL. PLAN GENERAL DE CALIFICACION DE CARGOS Y HABERES.
ELABORA LA ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA
GERENCIA DE SALUD Y DE NIVEL NACIONAL.

VIGILA EL PRESUPUESTO ASIGNADO DEL AREA DE SALUD POR DISTRITOS Y
SOMETE A CONSIDERACION DEL GENERAL DE SALUD.

SUSCRIBE TODA LA DOCUMENTACION ADMINISTRATIVO CONTABLE, QUE
CORRESPONDE A LA GERENCIA DE SALUD, CONJUNTAMENTE CON EL GERENTE.
CONTROLA EL MOVIMIENTO CONTABLE, A SI COMO LA EJECUCION
PRESUPUESTARIA.

DIRIGE LAS POLITICAS ECONOMICO-FINANCIERAS DEL. AREA DE SALUD.
SUPERVISA LA ELABORACION DE COSTOS HOSPITALARIOS Y DE LOS POLI
CONSULTORIOS NACIONALES.

PRESENTA A CONSIDERACION DEL GERENTE DE SALUD EL BALANCE,
PRESUPUESTO, EJECUCION PRESUPUESTARIA, REFORMULACION DE
PRESUPUESTOS, ANUARIO DE COSTOS, PARA SU RESPECTIVA APROBACION.
VIGILA Y CONDUCE LA ELABORACION DE LAS PLANILLAS PRESUPUESTARIAS DE
HABERES, PARA SOMETERLAS A CONSIDERACION DEL GERENTE DE SALUD.
CONTROLA LA ASISTENCIA DEL PERSONAL DE LA GERENCIA DE SALUD, ELABORA
LOS PARTES SEMAMNALES, PARA CONOCIMIENTO DEL GERENTE DE SALUD Y FINES
CONSIGUIENTES.

INSTRUYE A LOS DIFERENTES CENTROS ASISTENCIALES A NIVEL NACIONAL EL
CAMBIO DE LA INFORMACION REFERENTE A LOS SERVICIOS PROPIOS Y
COMPRADOS.

SOLICITA INFORMACIONES DE ACUERDO A NECESIDADES A LAS DIFERENTES
AREAS QUE SE ENCUENTRAN BAJO SU DEPENDENCIA.




MOF DEL DEPARTAMENTO DE SALUD

l. CODIGO:

Il. NOMBRE DE LA UNIDAD:
SECRETARIA DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

il. DEPENDENCIA: .
JEFATURA DE ADMINISTRACION

V. SUPERVISION:
EJERCE AUTORIDAD SOBRE: EL PERSONAL DEL DEPARTAMENTO

V. OBJETIVO: i
MANEJO DE LA DOCUMENTACION RECIBIDA Y ENVIADA, DEL

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO Y SU ORGANIZACION.

Vi. FUNCIONES

a) REGISTRO DE DOCUMENTACION RECIBIDA AL DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO.

b} ARCHIVO DE LA DOCUMENTACION.

c) EMISION DE NOTAS, OFiCIOS, RADIOGRAMAS, RESOLUCIONES.

d) EMISION Y RECEPCION DE TELEFONEMAS.

e) ENCARGADA DE ACTIVOS FIJOS QUE ESTEN EN SU DEPENDENCIA.




MOF DEL DEPARTAMENTO DE SALUD

CODIGO:

NOMBRE DE LA UNIDAD:
DEPARTAMENO DE SERVICIOS DE SALUD

DEPENDENCIA:
+ GERENCIA DE SALUD.
» JEFATURA ADMINISTRATIVA.

.

SUPERVISION :
EJERCE AUTORIDAD SOBRE: EL PERSONAL DEL DEPARTAMENTO

V.

OBJETIVO:

MANTIENE EL SISTEMA DE INFORMACION Y ARCHIVO DE CORRESPONDENCIA DE
LA GERENCIA DE SALUD, ACTUALIZADA, ORDENADA, SISTEMATIZADA DE ACUERDO
A CADA UNA DE LAS REPARTICIONES DEL AREA.

V.

a)

FUNCIONES :
ENTREGA TODA LA CORRESPONDENCIA RECIBIDA A LA SECRETARIA GENERAL
CON SU RESPECTIVA HOJA DE RUTA, QUIEN LA HAGE LLEGAR EN EL MISMO DIA
AL GERENTE DE SALUD PARA SU CONOCIMIENTC, DESPACHO A DESTINO
RESPECTIVO.

ES EL ENCARGADO DE RECIRIR TODA LA CORRESPONDENCIA Y DE REGISTRAR
EN EL L IBRO CORRESPONDIENTE, ANOTANDO PROCEDENCIA, OBJETO, HORA'Y
DiA DE ENTRADA.

RECEPCION DE DOCUMENTACION, PARA TRAMITE DE PAGO POSTERIOR.
RECIBE TODA LA CORRESPONDENGIA DESPACHADA POR EL PERSCNAL DE LA
GERENCIA DE SALUD, DESCARGANDCLA EN EL LIBRO DE REGISTROS, PARA
LUEGO ENTREGARLA A LA SECRETARIA GENERAL, QUIEN LA DISPONE PARA
CONOCIMIENTO Y FIRMA DEL GERENTE DE SALUD, PARA POSTERIOR
DESPACHO O DESTING FINAL,

CONTROL DE ASISTENCIA, RETRASOS DEL PERSONAL.

MANTIENE UN SISTEMA DE ARCHIVO DE CORRESPONDENCIA Y DOCUMENTOS
AL DIA.

DESPACHA LA CORRESPONDENCIA DE GERENCIA DE SALUD, ALAS OTRAS
AREAS DE COSSMIL Y A OTRAS INSTITUCIONES,

ENCARGADQO DE FOTOCOPIAS.

CUANDC DEBA EFECTUAR (A ENTREGA DE CDRRESPCNDENCIA ©
DOCUMENTOS AL PUBLICO HARA FIRMAR EL RECIBO RESPECTIVC.

VERIFICA QUE LAS SOLICITUDES PRESENTADAS CONTENGAN LOS REQUISITOS
SOLICITADOS POR LA INSTITUCION ¥ TENGAN LA DOCUMENTACION EXIGIDA
PARA CADA CASQ, ADEMAS LOS DATOS PERSONALES DEL INTERESADO.

EL ARCHIVO CENTRAL DE LA GERENCIA DE SALUD, DEBE CONTENER TODOS
LOS RUBROS DEL AREA.




MOF DEL DEPARTAMENTO DE SALUD

- CODIGO:

NOMBRE DE LA UNIDAD: .
JEFATURA NACIONAL DE BIOESTADISTICA.

DEPENDENCIA:
GERENCIA DE SALUD.

V.

SUPERVISION:
EJERCE AUTORIDAD SOBRE: EL PERSONAL DE LA JEFATURA

V.

OBJETIVO: , ) ,
MIDE LA INFORMACION NUMERICA Y ESTADISTICA DEL HOSPITAL CENTRAL

MILITAR Y LAS REGIONALES A NIVEL NACIONAL.

VL.

a)
b)
c)

d)

FUNCIONES :

ASESORAMIENTO A LOS DEMAS DEPARTAMENTOS.

COORDINACION DE TRABAJO CON LOS DEMAS UNIDADES A FINES.

MANEJA Y ARCHIVA LA INFORMACION PROPORCIONADA POR EL HOSPITAL
CENTRAL MILITAR Y SUS 21 REGIONALES A NIVEL NACIONAL.

COORDINA CON EL JEFE DE ADMINISTRACION LA CONTRATACION DE PERSONAL
NECESARIOC.

REALIZA EL ASESORAMIENTO A ALMACENES EN ASPECTOS ESPECEFIQOS.

REALIZA INFORMES DE COSTOS GLOBALES EN COORDINACION CON EL
DEPARTAMENTO FINANCIERQ.

PRESENTA INFORMES A GERENCIA DE SALUD SEGUN REQUERIMIENTO.

REALIZA LA RECOLECCION DE INFORMACION ESTADISTICA DE RECURSOS
HUMANOS.




MOF DEL DEPARTAMENTO DE SALUD

CODIGO:

NOMBRE DE LA UNIDAD:
JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO E INFRAESTRUCTURA COSSMIL

DEPENDENCIA:
GERENCIA DE SALUD.

IV. SUPERVISION:
EJERCE AUTORIDAD SOBRE: EL PERSONAL DEL OEPARTAMENTO

V. OBJETIVO: .
CONTRCILAR Y MANTENER LA EFICIENCIA OE LOS EQUIPOS MEOICOS, CONTROL OE LA
INFRAESTRUCTURA DE LAS INSTALACIONES DE COSSMIL, REVISAR Y AVALUAR |OS
PROYECTOS RECIBIDOS, A NIVEL NACIONAL.

Vi, FUNCIONES :

PRESENTACION DE INFORMES A GERENCIA OE SALUD OE LOS PROYECTOS RECIBIDOS Y
APROBADOS POR EL DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION Y PROYECTOS.

EVALUA LOS PROYECTOS RECIBIQOS DEL DEPARTAMENTO OE PLANIFICACION Y
PROYECTOS, Y SUGIERE REFORMAS SEGUN NECESIDADES DE LA INSTITUCION.

SOLICITA ASESORAMIENTO EXTERNO SEGUN NECESIOAQ.

COORDINA REUNIONES PARA EVALUAR Y OBTENER COSTOS EN LOS PROYECTOS
APROBADOS.

APOYO PERSONALIZADC A LOS RECURSOS HUMANOS.

ESTAR PENDIENTE DEL EQUIPAMIENTQ Y NECESIDADES DE SOLICITUDES DE LOS
DEPARTAMENTQS A CARGO. )

SEGUIMIENTO DE PROYECTOS APROBADOS Y EN EJECUCION.

ELEVAR UN INFORME TRIMESTRAL A GERENCIA DE SALUD.

PROGRAMA CURSOS DE CAPACITACION Y ENTRENAMIENTO ACTUALIZADO, PARA MANEJO
DE EQUIPOS.

ENVIA COMISIONES TECNICAS DE PERSONAL DE MANTENIMIENTO A LOS HOSPITALES DEL
INTERIOR Y LAS REGIONALES.

LLEVA UN SEGUIMIENTO OE COSTOS EN ELECTROMEOQICINA OEL MERCAOO DE EQUIPOS.
ELABORA EL PLAN OPERATIVO ANUAL (POA), PARA LOS DEPARTAMENTOS A CARGO.
GARANTIZAR LA EXISTENCIA DE RECURSOS HUMANOS Y ECONOMICOS NECESARIOS PARA
LA EJECUCION Y MANTENIMIENTO DE OBRAS.

GARANTIZAR EL BUEN FUNCIONAMIENTO, CONSERVACION DE LOS EQUIPOS.

PROGRAMAR MANTENIMIENTO Y REPARACION DE LOS EDIFICIOS, INSTALAGIONES Y
EQUIPAMIENTO DE LOS HOSPITALES Y POLI CONSULTORIOS A NIVEL NACIONAL.
PROGRAMAR, DIRIGIR, EVALUAR LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS Y
ECONOMICOS DE MANTENIMIENTO E INFRAESTRUCTURA PREVISTAS A NIVEL NACIONAL EN
LAS SIGUIENTES ACTIVIDADES: ELECTROMEDICINA ELECTRICIDAD INFRAESTRUCTURA,
ASESORIA TECNICA,

SUPERVISAR LAS ACTIVIDADES DE LOS DEPARTAMENTOS DE MANTENIMIENTO
REGIONALES, GARANTIZANDCO QUE LA UTILIZACION DE LOS RECURSOS OISPONIBLES SEA
EFECTIVA Y DE ACUERDO CON LAS NORMAS EMANADAS DEL NIVEL SUPERIOR Y DE
ACUERDO A UN PROGRAMA DE PRIORIDAQOES ESTABLEGIDAS PARA CAQA HOSPITAL Y POLI
CONSULTORIO A NIVEL NACIONAL.

ELABORAR PROGRAMAS PRESUPUESTARIOS ADECUAQQS, PARA GARANTIZAR UN SERVICIO
DE MANTEMNIMIENTO A NIVEL NACIONAL COMPATIBLE CON EL EQUIPAMIENTO MODERNO.
MANTENER UN INVENTARIO AL DiA, SOBRE LAS CONDICIONES DE MANTENIMIENTO Y
CONSERVACION DE INFRAESTRUCTURA FISICA Y EQUIPAMIENTO MEDRICO, INCLUYENDO LA
DOCUMENTACION TECNICA, ECONOMICA, NECESARIA PARA.

COORDINA EL EQUIPAMIENTO DE LOS SERVICIOS DE SALUD DE COSSMIL OF ACUERDO A
NUEVAS ADQUISICIONES O A CONVENIOS INTERNACIONALES.

DIRIGIR AUDITORIAS TECNICAS, CUANDO AS] SEA NECESARIO.

CUMPLIR CON LAS ACTIVIDAOES ENCOMENOAQAS POR LAS AUTORIOAQES SUPERIORES OF
LA INSTITUCION.




MOF DEL DEPARTAMENTO DE SALUD

CODIGO:

NOMBRE DE LA UNIDAD: -
JEFATURA NACIONAL DEL SERVICIO DE ATENCION MEDICA.

DEPENDENGIA:
GERENCIA DE SALUD.

SUPERVISION:
EJERCE AUTORIDAD SOBRE: EL PERSONAL DE LA JEFATURA

V.

OBJETIVO; ,
TIENE LA FUNCION DE DIRIGIR Y SUPERVISAR AL HOSPITAL CENTRAL MILITAR Y

SUS 21 REGIONALES, EN LA PLANIFICACION, ORGAN_EZAC!ON, COORDENACIC:)N DE LAS
MISMAS, FORMA PARTE DEL COMITE DE PRESTACION DE SALUD, COMITE TECNICO,
COMITE DE FACTURAS.

Vi,

a)
b)
c)

d)
e

)

g)

h)

FUNCIONES :

DIRIGE, ORGANIZA, PLANIFICA, Y EVALUA LAS ACCIONES MEDICAS, EN EL HOSPITAL
CENTRAL MILITAR Y LAS 21 REGIONALES.

ORGANIZA Y HACE CUMPLIR LAS FUNCIONES DEL PERSONAL MEDICO EN EL HOSPITAL
CENTRAL MILITAR Y PARAMEDICO A NIVEL NACIONAL.

COMPRA DE SERVICIOS Y SOLICITUD DE FARMACOS EN COORDINACION CON EL JEFE
NACIONAL DE SUMINISTROS.

PREPARA Y PRESENTA AL GERENTE DE SALUD, INFORMES QUE LE SEAN SOLICITADOS.
CONQCE, APRUEBA Y SUPERVISA EL ROL DE VACACIONES Y LAS LICENCIAS
SOLICITADAS POR LOS JEFES MEDICOS REGIONALES.

ELABORA LAS NORMAS DE AUDITORIA MEDICA QUE DEBEN REGIR A NIVEL NACIONAL Y
REALIZA DICHAS AUDITORIAS.

NORMA LOS SERVICIOS DE SALUD MEDIANTE LA PREPARACION DE ESTATUTOS,
REGLAMENTOS, MANUALES, CIRCULARES, ORDENES DE SERVICIOS, INSTRUCTIVOS Y
OTROS.

ASISTE A REUNIONES CONVOCADAS POR EL GERENTE DE SALUD, GERENTE
ADMINISTRATIVO, MINISTERIO DE SALUD, INACES Y OTROS.




MOF DEL DEPARTAMENTO DE SALUD

CODIGO:

NOMBRE DE LA UNIDAD: ]
JEFATURA DE LA DWVISION DE SUMINISTROS MEDICCS DE SALUD.

DEPENDENCIA:
¢ GERENCIA DE SALUD.
« JEFATURA DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO.

V. SUPERVISION:
EJERCE AUTCORIDAD SOBRE: EL PERSONAL DE LA JEFATURA.

V. OBJETIVO:
PLANIFICAR, ORGANIZAR, DIRIGIR, SUPERVISAR Y PROPORCIONAR
OPORTUNAMENTE FARMACOS E INSUMOS MEDICOS DE BUENA CALIDAD A LAS 21
REGIONALES DEL HOSPITAL.

V). FUNCIONES :

PLANIFICA LA LICITACION DE FARMACOS E INSUMOS MEDICOS POR GESTIONES.
PLANIFICA LA DISTRIBUCION DE FARMACOS E INSUMOS MEDICOS AL HOSPITAL
CENTRAL MILITAR LAS 21 REGIONALES A NIVEL NACIONAL.

VIGILA LA COMPRA DE FARMACOS E INSUMOS MEDICOS DE ACUERDC A
REQUERIMIENTO.

VIGILA LA ADQUISICION DE FARMACOS ONCOLOGICOS.

REVISA Y VIGILA GASTOS EFECTUADOS EN LAS REGIONALES DE ADMISIONES DE
iTEMS NO EXISTENTES.

ENVIA INFORMES AL GERENTE DE SALUD DE MOVIMIENTOS MENSUALES DE
FARMACOS E INSUMOS MEDICOS DEL HOSPITAL CENTRAL MILITAR ¥ SuUS 21
REGIONALES.

VERIFICA LOS INGRESOS DE FARMACOS E INSUMOS MEDICOS E INSTRUMENTAL
MEDICO A ALMACENES.

COORDINA CON EL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRATIVO LA ADQUISICION Y LA
DETERMINACION DE COSTOS DE FARMACOS E INSUMOS MEDICOS QUE NO SE
ENCUENTRAN EN EL VADEMEGUM (LISTADO DE FARMACOS).

PREPARA LOS LISTADOS Y CANTIDADES DE MEDICAMENTOS Y OTROS SUMINISTROS
PARA LICITACIONES Y/O COMPRAS PERIODICAS PARA MANTENER LOS ALMACENES A
NIVEL NACIONAL PERMANENTEMENTE ABASTECIDOS.

EVALUA LOS INFORMES MEDICOS VELANDO POR EL MANTENIMIENTO DE
ESTADISTICAS E HISTORIALES CLINICOS AL DIA.

SUGIERE Y PARTICIPA EN LA CONTRATACION O RETIRO DE PERSONAL DE SALUD.
ASIGNA, SUPERVISA Y EVALUA LAS TARFAS DEL PERSONAL SUBALTERNGC.




MOF DEL DEPARTAMENTO DE SALUD

CODIK30:

1. NOMBRE DE LA UNIDAD:

JEFATURA DE LA DIVISION ADMINISTRATIVA.

{i. DEPENDERNCIA:

GERENCIA DE SALUD.

V. SUPERVISION:

EJERCE AUTORIDAD SOBRE:
« UNIDAD DE PERSONAL.
¢ UNIDAD DE CONTROL Y DE PRESUPUESTOS.
« UNIDAD DE CONTABILIDAD Y CAJA.
» UNIDAD DE COSTOS.
e UNIDAD DE ESTADISTICA.

V. OBJETIVO:

PRESTAR ASESORAMIENTO Y APOYO LOGISTICO, ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO
EL GENERAL DE SALUD, DEPARTAMENTOS Y UNIDADES DE LA GERENCIA DE SALUD,
SERVICIOS SANITARIOS A NIVEL NACIONAL PARA UNA BUENA CONDICION DE LAS
PRESTACIONES DE SALUD, EN TODO EL TERRITORIO NACIONAL.

COORDINA SUS FUNCIONES CON LA GERENCIA DE FINANZAS Y LA DIRECCION DE
PERSONAL DE LA INSTITUCION.

m)

. FUNCIONES :

ASESORAR, PLANIFICAR Y PREPARAR EL PRESUPUESTO ANUAL DE LAS
PRESENTACIONES DE SALUD.,

FACCIONA EL PLAN GENERAL DE CALIFICACION DE CARGOS Y HABERES.

ELABORA LA ORGANIZACION ¥ FUNCIONES DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA
GERENCIA DE SALUD Y DE NIVEL NACIONAL.

VIGILA EL PRESUPUESTO ASIGNADO DFEL AREA DE SALUD POR DISTRITOS Y SOMETE
A CONSIDERACION DEL GENERAL DE SALUD.

SUSCRIBE TODA LA DOCUMENTACION ADMINISTRATIVO CONTABLE, QUE
CORRESPONDE A LA GERENCIA DE SALUD, CONJUNTAMENTE CON EL GERENTE.
CONTROLA EL MOVIMIENTO CONTABLE, A S COMO LA EJECUCION
PRESUPUESTARIA.

DIRIGE LAS POLITICAS ECONOMICO-FINANCIERAS DEL AREA DE SALUD.

SUPERVISA LA ELABCORACION DE COSTOS HOSPITALARIOS ¥ DE LOS POU
CONSULTORIOS NACIONALES.

PRESENTA A CONSIDERACION DEL GERENTE DF SALUD FL BALANCE,
PRESUPUESTO, EJECUCION PRESUPUESTARIA, REFORMULACION DE
PRESUPUESTOS, ANUARIO DE COSTOS, PARA SU RESPECTIVA APROBACION.

VIGILA Y CONDUCE LA ELABORACION DE LAS PLANILLAS PRESUPUESTARIAS DE
HABERES, PARA SOMETERLAS A CONSIDERACION DEL GERENTE DE SALUD,
CONTROLA LA ASISTENCIA DEL PERSONAL DE LA GERENCIA DE SALUD, ELABORA
LOS PARTES SEMANALES, PARA CONOCIMIENTO DEL GERENTE DE SALUD Y FINES
CONSIGUIENTES.

INSTRUYE A LOS DIFERENTES CENTROS ASISTENCIALES A NIVEL NACIONAL EL
CAMBIO DE LA INFORMACION REFERENTE A LOS SERVICIOS PROPIOS Y
COMPRADOS. ‘
SOLICITA INFORMACIONES DE ACUERDO A NECESIDADES A LAS DIFERENTES AREAS
QUE SE ENCUENTRAN BAJO SU DEPENDENCIA.




MOF DEL DEPARTAMENTO DE SALUD

CODIGO:

NOMBRE DEL CARGO:
EMCARGADO DE LA DIVISION DE COSTOS HOSPITALARIOS

BEPENDENCIA.: i
JEFE DE ADMINISTRACION

V. DEPENDIENTES:

V. QOBJETIVO:
PLANIFICA Y DETERMINA LOS COSTOS HOSPITALARIOS PARA QUE GERENCIA DE
SALUD PUEDA PLANIFICAR LAS ATENCIONES ADECUADAS DE ASEGURADOS Y
BENEFICIARIOS.

VI. FUNCIONES .

ESTABLECER COSTOS HOSPITALARIOS A NIVEL NACIONAL.

MANEJO DE KARDEX VALORADO.

LLEVA UN SISTEMA COMPUTARIZADO DE COSTOS POR SERVICIO QUE ESTEN
OPORTUNAMENTE DISPONIBLES.

DETERMINA LAS BASES DE DISTRIBUCION DE COSTOS.

CONSOLIDA LA INFORMACION DE LOS CENTROS HOSPITALARIOS A NIVEL NACIONAL
Y LAS CLASIFICA POR ACTIVIDADES Y SERVICIOS, .
CONTROLA LOS INGRESOS Y EGRESOS POR ATENCION MEDICA, HOSPITALIZACION Y
DIAGNOSTICO A PARTICULARES.

MANTIENE UNA ESTRECHA RELACION CON LA UNIDAD DE ESTADISTICA PARA
OBTENER UNA INFORMACION APROPIADA DE COSTOS HOSPITALARIOS.

COORDINA CON LA UNIDAD DE ACTIVOS FIJOS, PARA QUE PERIODICAMENTE Y EN
FORMA OPORTUNA, PROPORCIONE LA INFORMACION DE LA DEPRECIACION DE
ACTIVOS FIJOS, PARA QUE ESTE REGISTRE EN LA CUENTA DE CASTIGO POR
DEPRECIACION, DE ACUERDNO A NORMAS QUE RIGEN LA METERIA

ELABORA COSTOS NACIONALES CON INFORMACION OBTENIDA, CON DATOS REALES
DE CADA UNA DE LAS ACTIVIDADES, Y POR REGIONALES A NIVEL DE SERVICIOS.
VERIFICA Y CONTROLA LAS FACTURAS POR COMPRA DE SERVICIOS Y LOS GASTOS
EFECTUADOS POR SANIDAD OPERATIVA, EJERCITO, FUERZA AEREA Y ARMADA,
PREPARAR £L ANUARIO A NIVEL NACIONAL DE LA GESTION.

ELEVA A LAS UNIDADES DE COSTOS HOSPITALARIOS MILITARES ¥ LAS AGENCIAS
REGIONALES, MENSUALMENTE INFORMES CON LAS OBSERVACIONES Y
SUGERENCIAS DE CAMBIO, PARA LAS CORRESPONDIENTES CORRECCIONES Y
OPTIMIZACION DEL SISTEMA.




MOF DEL DEPARTAMENTO DE SALUD

CODIGO:

{. NOMBRE DE LA UNIDAD:
JEFATURA DE LA UNIDAD DE ELECTROMEDICINA Y ELECTRICIDAD.

{l. DEPENDENCIA:
JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO E INFRAESTRUCTURA.

Ill. SUPERVISION:
EJERCE AUTORIDAD SOBRE: EL PERSONAL DE LA UNIDAD

iv. OBJETIVO :
APLICAR UN PROGRAMA PREVENTIVO Y CORRECTIVC A FIN DE COMBATIR Y
CONTROLAR EL. DETERIORO ACELERADO Y LA DESTRUCCION PREMATURA DEL
EQUIPO E INSTALACIONES ELECTRICAS, REDUCIENDO LOS GASTOS DE
REPARACIQN, Y PROLONGANDO LA VIDA UTIL DE LAS MISMAS, ASEGURANDO A LA
INSTITUCION UNA MINIMA INTERRUPCION DE SERVICIOS Y CONTINUA, CON UN
GASTCO REDUCIDO EN TIEMPO Y MATERIALES.

V. FUNCIONES :

a) ES ENCARGADQ DEL BUEN FUNCIONAMIENTO DE LOS EQUIPOS ELECTRONICOS
DIVERSOS EN LOS SERVICIOS DE SALUD DE LA INSTITUCION.

b) REALIZA PROGRAMAS DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO DESTINADO A OBTENER
UNA MAXIMA UTILIDAD Y SERVICIO DE LOS EQUIPOS CON UN MINIMO DE COSTO E
INTERRUPCION DE LOS MISMOS.

) ENCARGADO DE ORGANIZAR Y EJECUTAR PROGRAMAS DE NORMAS DESTINADOS A
LA CONSERVACION Y BUEN FUNCIONAMIENTO DE LOS SERVICIOS DE SALUD.

d) SE ENCARGA DE ASESORAR EN LA CONTRATACION DE PERSONAL TECNICO QUE VA

A EJERCER FUNCIONES DE MANTENIMIENTO Y REPARACION DE LOS EQUIPOS.

e) RESPONSABLE DE LA DISTRIBUCION, COORDINACION, DIRECCIO[\E Y SUPERVISION DE

TODAS LAS ACTIVIDADES A NIVEL NACIONAL, EN CUESTION DE EQUIPOS Y

MANTENIMIENTC DE LAS MISMAS

CONTROLA LA DISTRIBUCION DEL PERSONAL EN LAS DIFERENTES ACTIVIDADES A

DESARROLLAR Y EL TIEMPO INVERTIDO EN SU EJECUCION.

g) PRESENTARA MENSUALMENTE UN INFORME CON EL RESUMEN DE ACTiIVIDADES
DESARROLLADAS, COMENTANDC LOS RESULTADOS OBTENIDOS.

h) VELAR POR LA EJECUCION, INSPECCION, CONTROL DE LOS TRABAJOS EFECTUADOS,
POR LOS ENCARGADOS BAJO SU DEPENDENCIA DE LOS CUALES SERA
RESPONSABLE DIRECTC COMO JEFE DE DEPARTAMENTO ANTE EL DIRECTOR
NACIONAL.

)

—h
o




MOF DEL DEPARTAMENTO DE SALUD

1. CODIGO:

Il. NOMBRE BE LA UNIDAD:
JEFATURA DE LA DIVISION DE INFRAESTRUCTURA.

lii. DEPENDENCIA:
JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO E INFRAESTRUCTURA

COSSMIL

Iv. SUPERVISION:
EJERCE AUTORIDAD SOBRE: EL PERSCONAL DE LA JEFATURA

V. OBJETIVO: . .
REALIZA EL MANTENIMIENTO, CONSERVACION, REPARACION
DE LOSEDIFICIOS Y AREAS ADYACENTES Y INSTALACIONES
SANITARIAS, QUE PERTENEZCAN A COSSMIL.

=

. FUNCIONES :

a) INFORMA AL GERENTE DE SALUD SOBRE LAS NECESIDADES DE INFRAESTRUCTURA
O REPARACION DE LOS HOSPITALES Y SUCURSALES REGIONALES A NIVEL
NACICNAL.

b) SUPERVISA Y CONTROLA A LA EMPRESA ENCARGADA DE LA LIMPIEZA Y
DESINFECCION DEL HOSPITAL.

¢) ELABORA PROYECTOS DE ACUERDC REQUERIMIENTC Y NECESIDAD DE LOS
DISTINTOS SERVICIOS DEL HOSPITAL.

d) PROPORCIONA UN SERVICIO DE MANTENIMIENTO A NIVEL NACIONAL.

€) SUPERVISA CONTROLA AL PERSONAL DEPENDIENTE.

SUPERVISA, CONTROLA A LAS EMPRESAS CONTRATADAS PARA TRABAJOS
ESPECIFICOS.

g) DESARROLLA PROGRAMAS DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO DESTINADC A
OBTENER LA MAXIMA UTILIDAD CON UN COSTO MINIMC E INTERRUPCION MINIMA.

h) ASESORA AL JEFE DE MANTENIMIENTO E INFRAESTRUCTURA EN ASPECTOS
RELACIONADOS CON SUS FUNCIONES.

PREPARA Y PRESENTA AL JEFE DE MANTENIMIENTC E INFRAESTRUCTURA LOS
PRESUPUESTOS ESTIMADOS PARA LA COMPRA DE REPUESTOS, MATERIALES,
REPARACIONES MAYCORES Y MENORES.

INSPECCIONA LAS DEPENDENCIAS DE LOS SERVICIOS DE SALUD CUANDO EL CASO
ASI LOREQUIERA

BIBLIOTECA
ESPECIALIZADA
CARRERA

2% ADMINISTRACION
4 DEEMPRESAS .




MOF DEL DEPARTAMENTO DE SALUD

CODIGO:

NOMBRE DE LA UNIDAD:
JEFATURA DE LA SECCION DE PLANIFICACION ¥ PROYECTOS

DEPENDENCIA:
JEFATURA DE MANTENIMIENTO E INFRAESTRUCTURA

. SUPERVISION:
EJERCE AUTORIDAD SOBRE: EL PERSONAL DE LA JEFATURA

V. OBJETIVO:
REALIZAR PROYECTOS PARA ECONOMIZAR Y DISMINUIR COSTOS DEL HOSPITAL
MILITAR.

VI. FUNCIONES

)
u)

w)

REALIZA EL ANALISIS DE PROYECTOS INDUSTRIALES QGUE LLEGA AL HOSPITAL.
SELECCIONA, EVALUA EL PROYECTO PROPUESTO Y LLEVA UN INFORME A GERENCIA DE
SALUD.

REALIZA CONVENIOS INTERINSTITUCIONALES PARA VENTA DE  SERVICIOS
{ESPECIALMENTE DE LAVANDERIA).

REALIZA CONVENIOS CON HOSPITALES PUBLICOS PARA REDUCCION DE COSTOS DE
PROYECTOS.

ANALIZA EL COSTO ENERGETICO.

CONTROL ¥ SUPERVISION DE LAS SECCIONES A SU CARGO,

COORDINA CON ALMACENES LA DOTACION DE INSUMOS PARA LA SECCION DE
LAVANDERIA.

PROYECTA Y REALIZA EL. MANTENIMIENTO PREVENTIVO ¥ CORRECTIVO DEL HOSPITAL
MILITAR.

RESPONSABLE POR EL NORMAL FUNCIDNAMIENTO, RENDIMIENTO Y DISCIPLINA DE LAS
SECCIONES A SU CARGO.

EJECUTA EL PLAN ANUAL DE OPERACIONES (POA), ESTABLECIDOS PARA EL SERVICIO DE
PLANIFICACION ¥ PROYECTOS DEL HOSPITAL.

RECIBE SOLICITUDES DE MANTENIMIENTO DEL HOSPITAL CENTRAL MILITAR Y SUS
REGIONALES A NIVEL NACIONAL.

PROPORCIONA [NSUMOS A LAS SECCIONES DEPENDIENTES DE PLANIFICACION Y
PROYECTOS.

ESTABLECE LAS PRIORIDADES DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS RECURS0S HUMANOS
DISPONIBLES.

AUTORIZA LA ADQUISICKON DE MATERIALES Y REPUESTOS NECESARIOS

PARA LA EJECUCION DE LOS TRABAJOS DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y
CORRECTIVO.

REALIZA UNA BUENA DISTRIBUCION DE PERSONAL EN LOS DEPARTAMENTOS
DEPENDIENTES.

COORDINA CON EL JEFE DE MANTENIMIENTO LA ADQUISICION DE MATERIALES E
INSUMOS Y REPUESTOS PARA TENER EN DEPOSITOS UNA BUENA RESERVA DE ELLOS
PARA LAVANDERIA, SALA DE MAQUINAS, SALA DE ASCENSORES.

COORDINA CON EL JEFE DE MANTENIMIENTO, PROGRAMAS DE CAPACITACION DE
PERSONAL A NIVEL NACIONAL.

PRESENTA INFORMES MENSUALES AL JEFE DE MANTENIMIENTO DEL DESARROLLO DE
LAS ACTIVIDADES TECNICO ADMINISTRATIVO DEL DEPARTAMENTO Y DEL RENDIMIENTO
DE PERSONAL.

PRESENTA AL JEFE DE MANTENIMIENTO UN PLAN DE TRABAJO DEL PROXIMO MES.

LLEVA EN REGISTRO DE LOS PROBLEMAS PLANTEADOS Y DISCUTIDOS EN REUNIONES
CON EL JEFE DE MANTEMNIMIENTO.

ILEVA UN HISTORIAL DE LA VIDA UTIL DE CADA UNO DE 1 OS ASCENSORES.

COORDINA CON EL JEFE DE ADMINISTRACION LA DOTACION DE UNIFORME AL PERSONAL
DE LAVANDERIA, SAL A DE MAQUINAS, SALADE ASCENSORES.




MOF DEL DEPARTAMENTO DE SALUD

CODIGO:

NOMBRE DE LA UNIDAD:
REGENTE DE ALMACEN CENTRAL.

DEPENDENCIA:
JEFE DE DIVISION DE SUMINISTROS.

DEPENDIENTES:
KARDIXTA.
EMBALADOR.
APOYQ.

OBJETIVO: _ ’
RECEPCION, ALMACENAMIENTO, DISTRIBUCION DE FARMACOS E INSUMOS

vi.

a)

b)

c)

d)

FUNCIONES :

UN SISTEMA DE CONTRQOL UNITARIO PERPETUC DE KARDEX DE EXISTENCIAS Y
EGRESOS.

EL CUMPLIMIENTO DE TODAS LAS NORMAS ADMINISTRATIVO- MEDICAS DE COSSMIL
Y DEL PAIS, PARA EL CONTROL EN LA ADQUISICION, INGRESOS Y EGRESOS DE
SUMINISTROS.

I.A RAPIDA Y OPORTUNA ATENCION DE LOS REQUERIMIENTOS DE LOS HOSPITALES Y
AGENCIAS REGIONALES DE COSSMIL, DEBIDAMENTE AUTORIZADOS POR EL
GERENTE DE SALUD Y FUNCIONARIOS COMPETENTES DE ESTA GERENCIA.
ELABORAR [0S INVENTARIOS E INFORMES MENSUALES, SEMESTRALES Y ANUALES,
PARA UN CONOCIMIENTO ACTUALIZADO DE LA EXISTENCIA DE MEDICAMENTOS Y
SUMINISTROS.

ENVIA INFORMES MENSUALES A LA JEFATURA NACIONAL DE SUMINISTROS Y
CUANDC SEAN REQUERIDOS. )
RECEPCION DE LOS MEDICAMENTOS E INSUMOS CON LA DOCUMENTACION
RESPECTIVA, LA MISMA QUE SIRVA PARA LA ELABORACION DEL INFORME
RESPECTIVO.

VIGILA EL CORRECTO Y ACTUALIZADO MANTENIMIENTO DE LOS KARDEX.

DESPACHA CON RAPIDEZ ¥ POR LA VIA MAS EXPEDITA LOS REQUERIMIENTOS DE
LAS REGIONALES, PREVIA AUTORIZACION DE GERENCIA DE SALUD.

EN TODA TARJETA DE KARDEX FiSICO, DEBERA SUPERVISAR Et REGISTRO DIARIO
DE LOS ITEMS EXISTENTES EN ALMACEN, CUYAS TARJETAS DEBERAN CONTENER EL
SIGUIENTE FORMATO: FECHA, NUMERO DE COMPROBANTE, INGRESO, EGRESO,
SALDC, TIEMPQ DE VENCIMIENTO O EXPIRACION,

TRABAJA EN RELACION CON [AS DIRECCIONES Y JEFATURAS NACIONALES DEL
DEPARTAMENTO DE SALUD, ESPECIALMENTE CON LA JEFATURA ADMINISTRATIVA'Y
LA JEFATURA NACIONAL DE SUMINISTROS.

CUMPLE U HACE CUMPLIR LAS DISPOSICIONES LEGALES Y SUPERIORES
RELACIONADAS CON EL ALMACENAMIENTO ¥ DISTRIBUCION DE LOS SUMINISTROS
MEDICOS, CON EL VISTO BUENQ DE LA JEFATURA NACIONAL DE SUMINISTROS.

HACE CONOCER OPORTUNAMENTE A LA JEFATURA NACIONAL DE SUMINISTROS
SOBRE LLAS NECESIDADES DE ABASTECIMIENTO DE SUMINISTROS MEDICOS, CON EL
FIN DE MANTENER UN STOCK ADECUADO QUE SATISFAGA LA DEMANDA SIN
ESPERAR EL AGOTAMIENTO DE ESTOS.




MOF DEL DEPARTAMENTO DE SALUD

l. CODIGO:

H. NOMBRE DE LA UNIDAD:

DIRECCION MILITAR

. DEPENDENCIA:
GERENCIA DE SALUD DE COSSMIL.

V. SUPERVISION:

EJERCE AUTORIDAD SOBRE: EL PERSONAL DE LA INSTITUCION.

V. OBJETIVO.

ES LA MAXIMA AUTORIDAD QUE TIENE A SU CARGO LAS ACCIONES DE
PLANEAMIENTO Y MANDO, DE SEGURIDAD Y ACCION, LA ELABORACION Y
APLICACION DE LAS DECISIONES NO PROGRAMADAS PARA DAR LAS RESPUESTAS
INMEDIATAS Y MAS ADECUADAS SEGUN LA SITUACION.

Vi. FUNCIONES:

a) CONOCE, CUMPLE Y HACE CUMPLIR TODOS LOS REGLAMENTOS EXISTENTES Y
ESPECIALMENTE EL REGLAMENTO GENERAL DEL HOSPITAL MILITAR.

b) SUPERVISA LA PLANIFICACION ORGANIZACION DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA
EXISTENTE EN LA REGLAMENTACION MILITAR VIGENTE EN LAS FF.AA.

¢) DIRIGE LAS ACCIONES DE PLANEAMIENTO Y MANDO QUE SE REALIZA EN EL AMBITO
DEL HOSPITAL.

d) TIENE FUNCIONES DE COORDINACION CON TODOS LOS NIVELES DE DEPENDENCIA
DEL HOSPITAL ¥ DE CONTROL DISCIPLINARIO.

e) EN COORDINACION CON LA DIRECCION MEDICA, PLANEA, ORGANIZA, COORDINA,
CONTROLA, SUPERVISA Y EVALUA TANTO LA GESTION MEDICA Y ADMINISTRATIVA
DEL HOSPITAL.

fy PROPONE A LOS ORGANISMOS SUPERIORES LA MODIFICACION IMPLEMENTACION Y
COMPLEMENTACION QUE FUERAN NECESARIAS PARA INCORPORAR DISPOSICIONES
LEGALES, ESTATUTARIAS, REGLAMENTARIAS Y NORMAS A FIN DE MANTENERLAS
ACTUALIZADAS Y ACORDE CON LA EVOLUCION Y DESARROLLO MEDICO.

g) RECIBE Y EMITE POR SU INTERMEDIO TODA LA DOCUMENTACION DEL HOSPITAL
MILITAR.

h) AUTORIZA DIRECTAMENTE EROGACIONES FINANCIERAS CON CARGO A LOS FONDOS
Y PARTIDAS PRESUPUESTARIAS EN RELACION DIRECTA CON EL DEPARTAMENTO
FINANCIERQ Y ECONOMICO DEL HOSPITAL, SUPERVISANDO LA RENDICION DE
CUENTAS.

i)  ORDENA COMPRAS DE MATERIAL, MEDICAMENTOS DE EMERGENCIA A SOLICITUD DE
LA DIRECCION MEDICA.

j) REALIZA INSPECCIONES PERIODICAS A LAS DISTINTAS DEPENDENCIAS DEL
HOSPITAL MILITAR. ]

k) POR SU INTERMEDIO SE SOLICITA LOS ESTAMENTOS CORRESPONDIENTES DE TODA
LA INFORMACION MEDICA MEDIANTE CONDUCTO REGULAR.

) DEBE DIRIGIR POR CONDUCTO REGULAR CUALQUIER DOCUMENTO QUE SALE DEL
HOSPITAL MILITAR SEGUN REGLAMENTO INTERNO.

m) TIENE CONTROL DIRECTO SOBRE EL PERSONAL Y FUNCIONES DEL POLICLINICO
DENTAL.




MOF DEL DEPARTAMENTO DE SALUD

CCDIGO:

NOMBRE DE LA UNIDAD:
DIRECCION MEDICA

DEPENDENCIA:
GERENCIA DE SALUD DE COSSMIL.

SUPERVISION:
EJERCE AUTORIDAD SOBRE: EL PERSONAL DE LA INSTITUCION.

OBJETIVO:
DIRIGIR, COORDINAR Y EVALUAR EL TRABAJO DEL PERSONAL EN SALUD Y
ADMINISTRATIVO DEL HOSPITAL.

VI

FUNCIONES:

FORMULAR Y PRESENTAR EL PRESUPUESTO DEL HOSPITAL.
ELABORAR Y VELAR POR LA APLICACION DE NORMAS INTERNAS
PRESIDIR REUNIONES CLINICAS Y ADMINISTRATIVAS DEL HOSPITAL
REPRESENTAR A LOS SERVICIOS MEDICOS Y ADMINISTRATIVOS DEL HOSPITAL ANTE
AUTORIDADES

DEFINIR Y FORMULAR LAS POLITICAS DEL HOSPITAL

ESTABLECER UN ADECUADQ SISTEMA DE CONTROL INTERNO
PRECAUTELAR LOS RECURSOS A SU CARGO

OBTENER RESULTADOS EN EL CUMPLIMIENTO DE FUNCIONES
APROBAR LA PLANIFICACION ESTRATEGICA DEL HOSPITAL Y LOS POAS
AUTORIZAR EGRESO DE HISTORIAS CLINICAS

SUPERVISA Y APRUEBA ROL DE VACACIONES Y LICENCIAS

% BHRLIOTECA
©RT ESPECIALIZADA
S CARRGRA

i‘- ADMINIETRAZION

1NN

* DE EMPRESAS
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MOF DEL DEPARTAMENTO DE SALUD

CODIGO:

NOMBRE DE LA UNIDAD:

UNIDAD DE ENSENANZA E INVESTIGACION

DEPENDENCIA:
DIRECCION MEDICA

.

SUPERVISION:
JERCE AUTORIDAD SOBRE: EL PERSONAL DE LA UNIDAD

OBJETIVO:

PLANIFICAR, ORGANIZAR, EFECTUAR SUPERVISAR ACTIVIDADES ACADEMICAS Y DE
CAPACITACION DE LOS ESTUDIANTES Y TRABAJADORES DEL HOSPITAL.

Vi

FUNCIONES:

ORGAN!ZAR ACTIVIDADES DE DOCENCIA

SUPERVISION DE ACTIVIDADES

PLANIFICAR CURSOS, SEMINARIOS Y TALLERES

PROVEER MATERIAL DE ESTUDIO DENTRO DE LA INSTITUCION
NORMAR EL TRABAJO DE RESIDENTES E INFERNOS
SUPERVISAR TRABAJO DE PASANTIAS, TESIS DE GRADO.

Haid)  RBUDTESA
doxst psprs ALIZADS

CAPRERA




CUESTIONARIO DE DIAGNOSTICO ORGANIZACIONAL

NOMBRE DE LA UNIDAD

PREGUNTAS

1) CONOCE LA ESTRUCTURA CON LA QUE CUENTA COSSMIL.

L | |

sl NO NG SE

2) CONOCE LOS REGLAMENTOS DE COSSMIL.

- R
. |

Sl NO NO SE

COSSMIL

Vi

RS
— 7 s
| =
- s

ESPEGALZADA 5

Sl NO NOSE 7 amﬁéﬁ:ﬁﬁém é;' S

L7 CEENPRESAS .

4) TIENE CONOCIMIENTOS DE LOS PLANES Y POLITICAS DE LA \(e i "on
INSTITUCION (COSSMIL) )

Si NO MO BE

5) TIENE USTED CONOCIMIENTO DEL MANUAL DE FUNCIONES DE
GERENCIA DE SAKUD U HOSPITAL CENTRAL.

 —

5l NO NO SE

8) LE FU ENTREGADA UNA COPIA DE LAS FUNCIONES DE ACUERDO A
MANUAL VIGENTE.

Si NO NO SE



7) POR LO GENERAL LAS FUNCIONES QUE REALIZA:

A) ESTAN DESCRITAS EN EL MANUAL
DE FUNCIONES

B) LAS RECIBE A TRAVES DE
INSTRUCCIONES ESCRITAS

C) LAS RECIBE A TRAVES DE
INSTRUCCIONES VERBALES.

D) SON TRADICIONALES
Y RUTINARIAS.

<

NO

]|

NO

Sl

NO

1 '<.. ‘N,O
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