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INTRODUCCION

£1 Sector Salud se constituye en uno de los mas importantes en la realizacion de
las politicas sociales del estado Boliviano. El sector tiene una larga tradicion de
haber encarado cambios que permitieron una mayor participacion ciudadana en la

solucidn de los problemas de salud.

El Manual de Organizacion y Funciones del Hospital de Clinicas se elaboro con el
fin de que la Institucién contara con un documenio que explique la manera en
que esta organizada, las instancias organizacionales que la integran y sus

funciones y/o atribuciones.

La metodologia adoptada se inicio al analizar la documentacion existente relativa a
la organizacién de cada instancia organizacional. Se elaboré un cuestionario con
una serie de preguntas ordenadas dirigidas al personal administrativo y operativo,

con el proposito de conseguir informacion que permita elaborar el Manual. La

informacion sobre las funciones de cada instancia organizacional recopilada

mediante el cuestionario se confirmo con entrevistas personales. Posteriormente
se elabors la estructura organizacional propuesta y se redactaron las atribuciones
que fueron objeto de una revisién por parte de los jefes de las instancias y la

direccion del Hospital.

E! Manual esta dirigido a todo el personal para que conozca con exactitud y
precisién cuales son las funciones y/o atribuciones que desempena. Las
revisiones y actualizacién del Manual se haran de manera permanente y previa

autorizacion de la Maxima Autoridad Ejecutiva de la Institucion.

RS




ORGANIZACION DEL DOCUMENTO

Capitulo 1, "Antecedentes Generales”, se incorpora una explicacién del porque
se realiza el trabajo, aduciendo razones y tratando entre otros los siguientes
temas: el problema central con el que toda la Institucién debe enfrentarse
actualmente y la solucion deseada al problema que existe en el ambito
organizacional, se hace referencia a los objetivos que se pretende conseguir con
el documento y el alcance que nos limita. El capitulo concluye con la metodologia

especifica y el cronograma utilizado en el desarrollo del trabajo.

Capitulo 2, "Descripcion de la Institucion”, incluye una breve descripcion de la
Institucién objeto de analisis y estudio. Se expone una breve resefa historica de la
Institucion, el desglose general de la estructura organica indicando los servicios
que presta a la poblacién en general, come también la mision, visién y objetivos

que persigue para su organizacion y funcionamiento.

Capitulo 3, "Marco Teérico”, examina el pensamiento de algunos autores y
pensadores mas populares de! mundo sobre la teoria administrativa moderna.
Resume los conceptos teéricos administrativos fundamentales relacionados con el
tema que se esta tratando. La descripcion tedrica que contiene es necesaria y

pertinente para elaborar la propuesta.

Capitulo 4, "Marco Legal”, consiste en una relacién de los titulos de los
principales ordenamientos juridicos que norman las actividades de la Institucion y
de los cuales se derivan las atribuciones de las instancias organizacionales. Se
describen las disposiciones juridicas como sigue: Constitucion Politica del Estado,
leyes, decreto, resolucion y ordenanza, respetando la secuencia cronolbgica de su

expedicion.




Capitulo 5, "Analisis Organizacional”, trata del estudio realizado bajo la
metodologia adoptada en el capitulo 1, que consiste en recoger la informacion de
acuerdo al cronograma establecido y mediante el disefio de instrumentos
metodologicos, técnicas de recopitacion de informacion y técnicas estadisticas que
permitieron que la informacion obtenida sea revisada, tabulada, analizada e
interpretada y se describen los hallazgos encontrados. El capitulo concluye con el
analisis de la estructura organizacional vigente y los resultados dei analisis. En

resumen €s una descripcién exacta de como se encuentra la Institucion

actualmente.

Capitulo 6, "Propuesta”, consiste en el desarrolio de la alternativa de solucién
propuesta o implantacion. lLa propuesta considera los resultados de la
investigacion, los antecedentes y el objetivo general, ademas contribuye a la
solucion de un problema real en fa institucion. Contempla los objetivos de la
propuesta bajo criterios técnicos, la identificacion del servicio que brinda la
Institucion, los usuarios a los que satisface con el servicio, determina las
instancias organizacionales para adecuar ia estructura organizacional mediante la
conformacion de niveles jerarquicos y la definicion de los canales de comu nicacion
y la coordinacion para posteriormente presentar la nueva estructura

organizacional. El capitulo culmina con la formalizacion del disefio organizacional.




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

1

ANTECEDENTES GENERALES

" o0 L e
A HR I

1.1. ANTECEDENTES N .
Fl Gobierno Municipal de La Paz, como autoridé&"%’e‘éb'reé'éﬁfativa, crea condiciones
para asegurar el bienestar social y material de sus habitantes mediante el
establecimiento, autorizacion, regulacion y cuando corresponda la administracion y
ejecucion directa de obras, servicios publicos y explotaciones municipales; por
tanto en el marco de Ley de Municipalidades y Descentralizacién le corresponde
asegurar una buena administracion de los recursos otorgados al Complejo

Hospitalario de Miraflores — Hospital de Clinicas.

Como Institucion publica el Hospital de Clinicas debe regirse bajo las normas
establecidas en la Ley N° 1178 (Ley de Administracion y Control
Gubernamentales) que regula los sistemas de Administracion y Control de los
recursos del Estado y su relacion con los Sistemas Nacionales de Planificacion e
Inversién Publica, logrando que todo servidor publico asuma plena responsabilidad
por sus acciones, rindiendo cuenta no solo de los objetivos a que se destinaron
los recursos que le fueron confiados, sino también de la forma y resultado de su

aplicacion.

De acuerdo a normas vigentes, la Ley de Participacion Popular (Ley N° 1551)
faculta 2 los Gobiemos Municipales por delegacion del Gobierno Nacional, el
derecho de propiedad sobre los bienes inmuebles que afectan a los servicios
publicos de salud, y como autoridad representativa, fiscaliza a los directorios del
sector salud y supervisa el uso del equipamiento, medicamentos y otros insumos
en los servicios de salud. |

En virtud a todo lo expuesto el Gobierno Municipal de La Paz a traves de la

Direccion de Desarrolio Organizacional determina la elaboracion de! Manual de
Organizacién y Funciones del HOSPITAL DE CLINICAS, establecimiento que
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pertenece al COMPLEJO HOSPITALARIO DE MIRAFLORES, con el fin de
organizar y controlar el cumplimiento de las atribuciones de cada una de las

unidades gue conforman la estructura organizacional de la Institucion.

1.2. JUSTIFICACION

El Gobierno Municipal de La Paz, como instrumento para el cumplimiento de ia
mision institucional de ia Municipalidad, se encuentra profundizando el proceso de
descentralizaciébn de la gestion publica a todos los actores relevantes vy
responsables en la prestacion de servicios de salud, con el propésito de otorgar
autonomia de gestion administrativa y operativa bajo directrices establecidas por
el Gobierno Municipal y la Ley de Administracion y Control Gubernamentales y asi

brindar una mejor prestacion de servicios de salud a la poblacion.

Por tal razéon es importante mejorar y consolidar la capacidad operativa y
organizativa del Hospital de Clinicas, en funcién a la Norma Bésica de! Sistema de
Organizacion Administrativa, proporcionando instrumentos administrativos que le
permitan conformar una estructura basada en principios de flexibilidad, estructura
técnica, servicio a la comunidad y formalizacidn, todo ello en funcidn a que pueda
desarrollar sus actividades en forma eficiente y en procura de mejorar su

administracion.

En este sentido es necesario elaborar el Manual de Organizacién y Funciones
para el Hospital de Clinicas, el cual contenga informacién detallada referente a los
antecedentes, legislacién, atribuciones, estructura organizacional, niveles
jerarquicos, grados de autoridad y responsabilidad, asi como canales de
comunicacién y coordinacion, este instrumento permitird eliminar la confusion en
las tareas desarrolladas, evitara la duplicidad de funciones y definira claramente

los niveles jerarquicos y responsabilidades.
1.3. PROBLEMA Y NECESIDAD ORGANIZACIONAL

E! personal Operativo desarrolla sus tareas diarias, semanales y eventuales sobre
la base de un Manual de Funciones vigente desde 1995 (Estatuto Organico del
Hospital de Clinicas) y una estructura organizacional de la gestion 2000, que no
cumple con las condiciones minimas de utilizacion para el desarrollo de las

actividades y el cumplimiento de objetivos trazados en los planes de la

2
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organizacion, generando dispersion y duplicidad de funciones, sobrecarga de
tareas y relaciones de autoridad no definidas.
En el marco del Sistema de Organizacién Administrativa de la Ley N° 1178, se

establece la falta de documentos administrativos que faciliten la toma de

decisiones y determinen las funciones del personal del Hospital de Clinicas.
1.4. TEMA PROPUESTO POR LA ORGANIZACION

El Gobieno Municipal de La Paz a través de la Direccion de Desarrollo
Organizacional y la Unidad de Fortalecimiento Institucional determinan el tema:
“MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES”

Para la elaboracion y consolidacion del trabajo, el tema debera desarrollarse en
toda su magnitud en el Nivel Operativo del HOSPITAL DE CLINICAS.

1.5. OBJETIVOS

1.5.1. OBJETIVO GENERAL

Contribuir al establecimiento de una adecuada organizacion administrativa para la
Institucién, en el marco de la Ley N° 1178 y sus Normas Basicas, a través del
disefio y elaboracién del Manual de Organizacion y Funciones para el Nivel

Operativo.
1.5.2.. OBJETIVOS ESPECIFICOS
. Conoceér la naturaleza y proposito de la Institucion.

¢ Realizar un analisis que permita medir el nivel de organizacion y
aplicacion de las normas vigentes, sobre la base de aspectos juridico-
legales.

. Comprender la importancia de contar con un Manual de Organizacion y

Funciones para el Nivel Operativo de la Institucion.

» Lograr que el Manual de Organizacién y Funciones propuesto refieje la

realidad Administrativa de la Institucion.
1.5.3. RESULTADOQ

Manual de Organizacion y Funciones para el Nivel Operativo del Hospital de

Clinicas.
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1.6. ALCANCE
1.6.1. ALCANCE LEGAL
Estara delimitado por la Ley de Administracion y Control Gubernamentales (Ley N°

1178), la Norma Bésica del Sistema de Organizacion Administrativa, el

Reglamento General de Hospitales y demas disposiciones legales vigentes.
1.6.2. ALCANCE GEOGRAFICO |

E| trabajo de campo se realizara en dependencias del Hospital de Clinicas (Nivel
Operativo), que forma parte del Complejo Hospitalario de Miraflores, con sede en
la ciudad de La Paz y domicilio legal en su instalacién ubicada en la Avenida

Saavedra No. 2245, zona de Miraflores.
1.6.3. ALCANCE ECONOMICO

El tema de estudio corresponde al sector economico terciario, que son
considerados como actividades de suministro de bienes inmateriales (servicios) a
las personas, a las colectividades o a las empresas. En este caso en particular a

fos servicios de salud.
1.6.4. ALCANCE ACADEMICO

La investigacién se enmarca dentro del enfoque de sistemas, considerando al

Hospital de Clinicas como un Sistema dentro del dmbito de la administracion.
1.7. METODOLOGIA
1.7.1. 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 investigacion.

Las fuentes secundarias estan constituidas por informacién bibliografica y
documentos (Estatuto Organico, Reglamento interno y Manual de Funciones)
proporcionados por {as autoridades de la Direccidn de Desarroflo Organizacional

dependiente del Gobierno Municipal de La Paz, utilizada para efectos tebricos y
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referenciales que contextualizaron el objeto de estudio, ast como las normas que
conforman el marco juridico, mismos que orientaran el analisis de la Estructura

QOrganizacional.
1.7.2. METODO DE INVESTIGACION

Por el razonamiento de hechos particulares a hechos generales, es decir, del
analisis de las atribuciones de las unidades organizacionales para ver si estas
cumplen o no con los objetivos de la Institucién se determina utilizar el Método
Inductivo'. En este proceso, en principio se recopilard informacién bibliografica
para luego estructurar el marco tedrico, asi mismo se disefiara los instrumentos
necesarios (formularios) para el relevamiento de la informacion, aplicandose éstos
sus resultados seran analizados para llegar a conclusiones que permitan proponer

el Manual de Organizacidn y Funciones.
1.7.3. DISENO DE INVESTIGACION

El presente trabajo corresponde a la Investigacion No Experimental 2 porque se
observan los fendmenos (atribuciones y/o funciones) y sujetos {personal del

Hospital de Clinicas) tal como se dan en su realidad, para después analizarlos.

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

es el adecuado para utilizar en la Institucion.
1.7.4. METODOS E INSTRUMENTOS DE INVESTIGACION
Para la recopilacion de datos e informacion. necesarios, se consideran:*

Observacion, ésta técnica permite en forma sistematica, valida y confiable
observar el cumplimiento de las tareas, atribuciones y comportamientos del

personal de la Institucion, que coadyuven a comprobar la objetividad de ia

! ARANDIA SARAVIA, Lexin, Metodologia dz fa Investigacion; Bolivia 1989
I HERNANDEZ SAMPIER], Roberio; FERNANDEZ COLLADQ, Carlos; Metodologiu de la Investigacion; México 2001
TARANDIA SARAVIA, Lexin; Metadologia de la investigacidn, Bolivia 1989,
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observacién, minimizando la subjetividad para que de ésta forma se evite juicios

de valor.

Documentacion, consiste en realizar consultas bibliograficas, averiguar
conceptos tedricos y datos historicos a través 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), ésta técnica consiste en la captacion planeada y
registrada en cuestionarios de los hechos, opciones, juicios, situaciones, etc. Las
encuestas se realizan mediante cuestionarios destinados a recabar respuestas
escritas y orales teniendo la ventaja de permitir y recoger con cietta facilidad

informacion estructurada.

Censo, ésta técnica de investigacion tiene el proposito de realizar el
empadronamiento o registro de funcionarios publicos de la Institucion, 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), o mediante conversaciones

de naturaleza profesional.
1.8. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

E! desarrollo del presente trabajo esta representado graficamente por un
cronograma de actividades aprobado por autoridades respectivas y competentes.
El mismo esta delimitado por un conjunto de hechos en funcidn del tiempo:
identificacion del area de trabajo, analisis organizacional y propuesta del Manual

de Organizacion y Funciones. (Anexo 1)
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DESCRIPCION DE LA INSTITUCION 2

2.1. HOSPITAL DE CLINICAS
2.1.1. RESENA HISTORICA

Se declara como Hospital General de Miraflores, mediante Decreto Supremo de
Creacion del 11 de enero de 1905. En el afio de 1812 el Honorable Consejo
Municipal define la construccidn de un nuevo Hospital en el Valle de Mirafiores,
para tal efecto en 1913 se adquieren los terrenos a nombre del Hospital General
de Miraflores y se los registra en la seccidn de REGISTRO Y CONTROL DE
BIENES NACIONALES de [a Contraloria General de la Republica, l.egajos 241 —
255. En 1939 pasa a depender el funcionamiento del mismo al Ministerio de
Higiene y Salubridad. En 1957 se declara al Hospital General de Miraflores como
Hospital de Clinicas, con sede en la ciudad de La Paz y domicilio legal en sus
instafaciones ubicada en la Av. Saavedra N°® 2245, zona de Miraflores.
Considerado Universitario por la formacién de recursos humanos, hecho que se
regulara por Decreto Supremo de 1979 y para el logro de sus objetivos, a partir del
ano 1999 se la reconoce, de acuerdo a la L.ey de Municipalidades {Ley N° 2028),
como una entidad de administracién Municipal y normada por el Ministerio de

Salud y Prevision Social.

El Hospital de Clinicas de la ciudad de La Paz es un establecimiento publico que
es parte integral de la Red de Servicios y responde a las Directrices del Ministerio
de Salud y Deportes, su funcionamiento estd enmarcado en las Politicas
Nacionales de Salud. Es un establecimiento de Tercer Nivel de atencidon, con

capacidad de resolucion de alta complejidad.

Desarrolla actividades de promocion, prevencion, atencion, curacion, rehabilitacion
y formacién de recursos humanos para el sistema, asi como de investigacion para

coadyuvar en el disefio de los planes nacionales de salud.
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2.1.2. MISION

Brindar servicios asistenciales quirGrgicos especializados de media y alta
complejidad a la poblacién adulta en general con eficiencia, eficacia, calidad,
equidad, oportunidad, efectividad y calidez. Asi mismo formar y capacitar personal
del area de salud en el marco de la integracion docente asistencial y coadyuvar a

las investigaciones médicas y/o de caracter administrativo.

2.1.3. VISION

Alcanzar el nivel pleno en servicios de salud con carécter asistencial académico
sin fines de lucro, acreditado en forma sostenida al servicio de la sociedad con un
accionar que se encuadre en la responsabilidad, ética, calidad, calidez,

eficiencia, eficacia y equidad.
2.1.4. OBJETIVOS
2.1.4.1. Objetivo General

Proporcionar a la poblacién adulta asistencia médica sanitaria completa, oportuna
integrada, humanizada y de calidad, tanto curativa como preventiva y cuyos
servicios externos y de gestién se proyecten en el ambito de su jurisdiccién y
competencia enmarcadas en las Politicas Nacionales de Salud emitidas por el
Ministerio de Salud y Deportes como ente rector, y del Gobierno Municipal de La

Paz.
2.1.4.2. Objetivos Especificos
El Hospital de Clinicas tiene los siguientes objetivos especificos:

e«  Garantizar la prestacion adecuada de los cuidados de enfermeria a los

pacientes que demandan atencién de [l nivel.

e« Brindar atencion médica ambulatoria de calidad a todas [as personas
que la demanden por medio de las divisiones de Consulta Externa y

Urgencias.

« Otorgar un servicio pre y post operatorio de las especialidades

quirdrgicas a pacientes hospitalizados y ambulatorios.




MANUAL DE DRGANIZACION Y FUNCIONES

e  Asistir a pacientes con patologias terapéutica clinica, concernientes a

los Servicios de Medicina Interna.

e  Otorgar atencion médica hospitalaria para pacientes que requieran ser

internados para su diagndstico y tratamiento.
2.1.5. FUNCIONALIDAD Y ESTRUCTURA
21.51. Funcionalidad

l.a organizacion del Hospital de Clinicas esta disefiada para lograr la mejor
atencion en todos los servicios que presta a fin de que todos los objetivos

asistenciales y docentes sean cumplidos con eficiencia, eficacia y equidad.
En el orden jerarquico [a organizacion hospitalaria esta estructurada por:
Directorio, considerada como la maxima autoridad en el manejo hospitalario.

Direccion, es la instancia ejecutiva, que desarrolla y conduce todas las
actividades administrativas gerenciales, a fin de garantizar la ejecucion de los
programas propuestos hasandose en la planificacion, coordinacion, supervision,
control y evaluaciéon del desarrolio de los mismos con una informacién pronta y
fidedigna que le permita tomar decisiones eficientes, eficaces y equitativas,

constituyéndose en la representacién legal del hospital.

Comités, son érganos de coordinacion y decision de las actividades técnicas y
administrativas del Hospital, a partir de la informacion y a juicio de la Direccién a
fin de facilitar las directrices de la Institucion, compatibilizacién de los programas y
presupuestos de las diversas areas hospitalarias, conservando la uniformidad,

eficacia y eficiencia de los criterios de atencion médica.

Servicios Asistenciales, estan representados por los equipos de salud que
actian en el Hospital para pacientes hospitalizados, de urgencia, consuita
externa; y como unidad administrativa esta encargada de la coordinacion de las
actividades médicas, de diagndstico y tratamiento en sus objetivos de asistencia,

ensefianza e investigacion.

Los servicios que presta el Hospital de Clinicas como establecimiento médico de

Tercer Nivel, son;
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« Departamento de Servicios Ambulatorios

Esta representado por tres unidades médicas, dirigidas por profesionales médicos
especializados, los cuales se encargan de administrar y coordinar actividades
asistenciales, con funciones para consultorios médicos generales y de
especialidad, contribuyendo a gue los pacientes reciban prestacion de Servicios
Ambulatorios y se mantengan bajo control, reduciendo asi las complicaciones y

abandono al tratamiento.
« Departamento de Servicios Quirargicos

Esta representado por diez unidades médico quirdrgicas, cada una de estas
dirigida por profesionales médicos especializados, que coordinan los servicios
indispensables para realizar tratamientos especiales a pacientes ambulatorios y
hospitalizados, otorgando un servicio de diagnostico, tratamiento y control pre y

post operatorio de las especialidades quirargicas.
s Departamento de Servicios de Medicina Interna

Representado por siete unidades meédicas, cada una de éstas esta dirigida por
profesionales médicos especializados, que asisten en forma integral a pacientes
con patologias de terapeutica clinica en las etapas ambulatoria, de urgencia e
internacion, participando en programas de asistencia multiprofesional y realizando

investigaciones cientificas de clinica médica.

Este servicio contribuye a la disminucion de la morbilidad y mortalidad de

pacientes a traves de la prestacion de servicios a enfermos hospitalizados.
+ Departamento de Ensefnanza e Investigacion
Coordina todas las actividades de ensefianza e investigacion a nivel

intrahospitalario y con las diferentes Facultades de Ciencias de la Salud del

gsisterna universitario.
e Departamento de Enfermeria

Encargado de las actividades relativas a la asistencia del paciente en régimen de
internacion o ambulatorio. Coordina, provee y organiza personal y material de
enfermeria a fin de proporcionar todas las facilidades necesarias en la prestacion

de cuidados de enfermeria a los pacientes.
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« Departamento de Servicios de Diagndsticoy Tratamiento

Representado por siete unidades meédicas, cada una de éstas esta dirigida por
profesionales médicos especializados, los cuales coordinan todas las actividades
que son indispensables para complementar el diagndstico clinico a los pacientes

de consulta externa y hospitalizacion, asi como realizar tratamientos especiales.

« Departamento de Servicios de Apoyo

Brindan servicios asistenciales a los pacientes y ademas realizan acciones de tipo
administrativo y/o coordinacién general. Por las caracteristicas propias de las
unidades de éste departamento se ha visto por conveniente su dependencia
directa de la Direccion.

Servicios Administrativos, Los servicios administrativos estan representados por
los equipos financieros, de recursos humanos y servicios generales, los que

coadyuvan a lograr un funcionamiento optimo del Hospital.
« Departamento de Servicios Administrativos

Esta representado por cinco unidades y nueve secciones administrativas y
financieras, subordinadas al Departamento de Servicios Administrativos y este a la
Direccién del Hospital. Coordina sus actividades con los servicios asistenciales y

otros intrahospitalarios de dependencia directa de Direccion.
2.1.5.2. Estructura Organizacional

1. Directorio.

2. DPireccion.

Auditoria Interna.

w

4. Comité Técnico Medico Administrativo

5. Comité Técnico de Asesores

6. Planificacidn, Coordinacién, Organizacion y Métodos
6.1. Unidad de Informatica

7. Departamento de Servicios Ambulatorios.

7.1.  Unidad de Urgencias

11
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10.
11.
12.

7.2.
7.3.

Unidad de Consulta Externa

Unidad de Proyeccion a ia Comunidad

Departamento de Servicios Quirargicos.

8.1.
8.2.
8.3.
8.4.
8.5.
8.6.
8.7.
8.8.
8.9.

8.10.

Unidad de Cirugia General

Unidad de Urologia

Unidad de Otorrinolaringologia
Unidad de Cirugia Maxilo Facial
Unidad de Neurocirugia

Unidad de Ortopedia y Traumatologia
Unidad de Oncologia

Unidad de Anestesiologia

Unidad de Quiréfano

Unidad de Cirugia Plastica y Quemados.

Departamento de Servicios de Medicina Interna.

9.1.
9.2
9.3.
9.4.
9.5.
9.6.
9.7.

Unidad de Medicina Interna I.
Unidad de Medicina Interna |I.
Unidad de infectologia.
Unidad de Dermatologia.
Unidad de Neurologia.
Unidad de Terapia Intensiva.

Unidad de Salud Mental.

Departamento de Ensefianza e Investigacion.

Departamento de Enfermeria.

Departamento de Servicios de Diagnostico y Tratémiento.

12.1.

12.2.

Unidad Médica de Transfusion — Banco de Sangre

Unidad de lLaboratorio Clinico.
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13.

14,

12.3.
12.4.
12.5.
12.6.
12.7.

Unidad de Imagenologia.
Unidad de Patologia.
Unidad de Radioterapia.
Unidad de Hemodialisis.

Unidad de Fisioterapia y Rehabilitacion.

Departamento de Servicios de apoyo

13.1.
13.2.
13.3.
13.4.
13.5.

Unidad de Epidemiologia
Unidad de Farmacia
Unidad de Nutricion
Unidad de Trabajo Social

Unidad de Estadistica.

Departamento de Servicios Administrativos

14.1.

14.2.

14.3.

14.4.

14.5.

Unidad de Administracion de Recursos Humanos
Unidad de Adquisiciones

14.2.1. Seccidn de Cotizaciones

14.2.2. Seccion de Almacén

Unidad de Finanzas

14.3.1. Seccion de Presupuesto

14.3.2. Seccion de Tesoreria

Unidad de Contabilidad

14.4.1. Seccién de Bienes

tUUnidad de Servicios Generales

14.5.1. Seccion de Mantenimiento. Servicio General
14.5.2. Seccidn de Lavanderia y Roperia

14.5.3. Seccién de Guarderia

14.5.4. Seccién de Transporte
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MARCO TEORICO 3

31. ORGANIZACION

;Qué es organizar?

Es la funcién de crear o proporcionar condiciones y relaciones basicas para la
ejecucion efectiva y econémica del plan, que trae por resultado una estructura
formal®.

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

en conjunto para afcanzar el maximo éxito.’

En una organizacién las personas interactian 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 organizaciéon se crea para cumplir la finalidad de ofrecer un

producto o un servicio a la sociedad.’

La mision representa esta finalidad o propdsito. En ofras palabras, la mision es la
razon esencial de ser y existir de la organizacion y de su papel en la sociedad. La
mision organizacional no es definitiva ni estatica, pues experimenta cambios a lo

largo de la 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 futuro, es decir, de lo que pretende ser.

* TORREZ Delgado, Herlinda; fntroduccion a la Administracion, México 2000
S BATEMAN, Thomas; ddministracién, Mexico 2000
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Muchas organizaciones exponen la vision como el proyecto que les gustaria ser

dentro de ciertc periodo; por ejemplo cinco afios.
3.1.2. OBJETIVOS Y METAS DE LA ORGANIZACION

Los objetivos definen un fin por alcanzar en uno o varios pericdos de planeacion,

sin especificar en su contenido fechas ni cuantificacion de resultados.

Las metas determinan un fin que debera necesariamente ser alcanzado en un
pericdo de planeacion especifico, cuantificandose los resultados que se desean
lograr, e incluso el costo estimado para llegar a ellos.

3.1.3. TIPOS DE ORGANIZACION

Los tipos de organizacion pueden definirse de acuerdo a grupos de interés que
comparten una base comin de recursos, que cumplen una misién coman y que
dependen de un contexto mayor para su legitimidad y desarrollo.

3.1.3.1. Organizacion Formal

Es una organizaéic’m racional o planificada y claramente definida en cuanto a
objetivos, es una estructura de relacion coherente de los recursos empresariales

formalizados oficialmente a través de los instrumentos manuales.’
3.1.3.2. Organizacién Informal

La organizacién informal es ia resultante de las reacciones individuales y

colectivas de los individuos ante la organizacién formal.®
3.2. DISENO ORGANIZACIONAL

El disefic de un nuevo sistema de organizacion quiza sea el paso mas importante

en el procesc de organizacion de una empresa.g

Es la seleccion del tipo de estructura gque adopta una organizacion acerca de

c6mo va a ser la estructura para lograr cumplir con los objetivos'®.

El Disefic Organizacional es el proceso de determinar la estructura y las

relaciones de autoridad de una organizacion, este disefio se lleva cabo una vez

8 CHIAVENATO Idalbeno;?{dmmfstmcff}n: Procesa Administrative, Colombia 2001
7| ,AFUGNTE Chavez, Hilarion, Stsremas Contables, Bolivia 1998,

*FRANKLIN ., Eorique Benjamin, Organizacion y Métodos, Méxco 2002,

" TORREZ Delgado. Herlinda; fntroduccidn a la Administracidn, Mexico 2000,

" HALL, Richard; Organizaciones: £structara, Procesos p Resultadas, Mexico 1996,
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que se hayan establecido los objetivos y metas de la organizacion. Sirve de punto
de referencia para el cumplimiento de las metas de la organizacion, se elige el
disefio en funcion a las necesidades de la organizacion en un momento dado.
3.2.1. PRINCIPIOS PARA EL DISENO

Estos “principios” guian a la organizacion en la forma de crear sistemas de
organizacién 6ptimos’!.

3.2.1.1. Unidad de Objetivos.

Toda organizacion deberd establecerse con un objetivo previamente definido y

ctaro, incluyendo las divisiones que sean basicas al mismo.
3.21.2. Autoridad
La autoridad reside en los puestos mas que en las personas. Por ello, el trabajo de

director de una division 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 cooperacion de jefes subalternos; al
contrario, la acepta y la aprovecha dentro de un orden jerarquico en el cual el
superior va delegando en el inmediato inferior atribuciones y deberes precisos,

fuera de los cuales no debe actuar el subalterno.
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, y como su superior estd un gerente o director que
coordina las labores de aquellos conforme al pensamiento o a los principios de la

empresa.
Autoridad de Staff

Corresponde a las personas, a los grupos de una organizacidn que ofrecen

servicios y asesorias a 10s gerentes de linea, incluye a todos los elementos de la

" FRANKLIN F., Enrique Benjamin; Organizacién y Métodos, México 2002,
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organizacion que no caben dentro de la clasificacion de linea.

3.2.1.3. 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 debera ir acompafiada por la

autoridad correspondiente.
3.21.4. Delegacién

Es la asignacién de autoridad y responsabilidad a un subordinado de nivel inferior.
La delegacién quiza sea la caracteristica fundamental de la administracién, porque
implica que las cosas se hagan a través de otros. Por ello, ia delegacién 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 mismo y a tomar decisiones.
3.2.1.5. Division de 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 las tareas de cada puesto, con el nimero de
personas que trabajan y sus capacidades, y con base en esto determinar la carga

de trabajo, es decir, cuanto trabajo podré ser llevado a cabo por cada empleado.
3.2.1.6. 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 casc de
conflicto por la existencia de mas de un jefe, ella tendria la facultad final para

resolverlo.
3.2.1.7. Tramo de Control

El numero de personas 0 unidades organizacionales que repertan directamente a

un ejecutivo © supervisor se llama tramo de control, Los tramos cortos contribuyen
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con una organizacion mas vertical que cuenta con muchos niveles que hacen

reportes.

No deberan ser responsables ante una misma persona mas empleados de los que
esta pueda supervisar eficazmente. La ampliacion © reduccién del tramo de
contrel, esta en funcién de las habilidades y resultados obtenidos por un jefe, los

factores que influyen para esta determinacion son:
s Eltamaifo de la empresa.
s  FEltipo de organizacion.
« Los niveles jerarquicos que comprende.
« Lacomplejidad y tipo de supervision.
s La calidad del grupc a supervisar.
e La habilidad y responsabilidad del supervisor.

3.2.14.8. Cadena de Mando

Es el conjunte interconectade de unidades o relaciones de dependencia, cada
titular de un puesto es respensable 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 la estructura de la organizacién.
Ningun jefe puede invadir la esfera de accion que no le corresponde, ni ser critico

ni ayudante de otro a la vez.
3.3. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

La estructura de la organizacién, “Es un esqueleto en el que se pueden visualizar

las instancias organizacionales y sus relaciones de interdependencia”.’?

Se refiere a la forma en que se dividen, agrupan y coordinan las actividades de la
organizacién en cuanto a las relaciones entre los gerentes y los empleados. El rol

principal de la estructura y el control organizacicnal es doble:

o Coordinar las actividades de los empleados de manera que trabajen
juntos para implementar en forma mas efectiva una estrategia que

incremente la ventaja competitiva.
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¢« Motivar a los empleados y proporcionarles {os incentivos para lograr
estratos superiores en eficiencia, calidad, innovacidén 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 dimensidon vertical de la estructura de una
organizacion.'*
3.3.1.1.1. Niveles Jerarquicos

La Maxima Autoridad Ejecutiva ocupa la posicion mas alta y es el miembro decano
de la alta direccion. El nivel mas alto de la direccidn también incluye directores y
subdirectores. Estos son los gerentes estratégicos a cargo de toda la
organizacion. El segundo nivel amplio es la administraciéon intermedia, en este

nivel los gerentes estan a cargo de las plantas o gerencias.

El nivel mas bajo esta formado por los administradores inferiores y trabajadores.
Incluye gerentes de oficinas, gerentes de area, supervisores y otros gerentes de
primera linea, asi como empleados gue le reportan directamente a ellos. A este

nivel también se le llama nivel operativo de la organizacién.
3.3.1.1.2. Centralizacion y Descentraiizacién

La centralizacidon, es la sistematica y consistente concentracion o reservacion de
autoridad en un nive! jerarquico particular, con el fin de reunir en una sola persona
o cargo el poder de tomar decisiones y coordinar ias labores dentro de su

respectivo ambito de accidn.

Descentralizar se refiere al esfuerzo sistematico de delegar a los niveles mas
bajos toda fa autoridad, exceptuando aquella gue solo puede ser ejercida en los

puntos centrales.

Nt la descentralizacion ni la centralizacidn pueden ir solas, siempre es necesario

un equilibrio.™

! QUIROGA Leos, Gustavo; Organizaciin y Métodos en la Adminisiracion Piblica, México 1996
" BATEMAN, Thomas S.; Adminiswacién, México 200}
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3.3.1.1.3. Descentralizacion Administrativa
Es la transferencia y delegacion de atribuciones de caracter técnico —

administrativo no privativas del Poder Ejecutivo en el ambito 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 — Departamentalizada —
en unidades mas pequenas 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.

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

En esta etapa del proceso lo gque se genera es |0 que conocemos como
departamentalizacion, ya que se agrupan aquellas actividades que tienen una

afinidad o son similares entre si.

Dentro del concepto de departamentalizacién encontramos el principio de
especializacion, donde las personas localizadas en una misma unidad

organizacional tienden a especializarse, debido a que realizan la misma tarea.
Tipos De Departamentalizacion

Se define los siguientes tipos de Departamentalizacion:"’

+  Departamentalizacion por Funciones

Se trata de agrupar las tareas de una organizacion de acuerdo & junciones
basicas, sus funciones se pueden agrupar en cuatro departamentos: de

contabilidad, produccion, ventas y personal.

" FRANKLIN F. Enrique Benjamin, Organizacidn y Métodos, México 2002
15 DESCENTRALIZACION ADMINISTRATIVA, LEY 1654, Bolivia 995
“ BATEMAN, Thomas 3. Administracicn, México 2001

" AFUENTE Chvez, Hilarion; Sistemas Cantables, Bolivia 1998
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e Departamentalizacion por Productos

Este modelo facilita y permite la coordinacién 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.
e Departamentalizacion de Asesoria o Staff

Estos departamentos contribuyen indirectamente al logro de los objetivos de la
organizacién tiene una autoridad indirecta, mientras que los departamentos de
linea estan vincutados al logro de los objetivos de la organizacién. La autoridad o

staff es una porcién de la autoridad delegada por la linea.

Estos departamentos especializados dan consejos y proporcionan servicios a los
niveles de la alta gerencia o ejecutivos y a todas las esferas y departamentos de la
organizacién. Podemos mencionar aquellos de inspeccion 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 pequefia y empresarial,
involucrada en generar uno o pocos productos relacionados para un segmento

especifico del mercado.
»  Estructura Organizacional Funcional

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

contabilidad, etc.
o  Estructura Organizacional Divisional

Conforme crecen la organizaciones y se vuelven cada vez mas diversificadas,
pueden reestructurarse con el fin de agrupar todas las funciones dentro de una

sola divisidn y duplicar cada una de las funciones a través de todas las divisiones.
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En esta consideracion las divisiones separadas pueden actuar casi como negocios
separados y trabajar automéaticamente para lograr las metas de toda Ila
organizacion.

»  Estructura Organizacional Matricial

Es una forma hibrida de organizacién en la que se combinan las formas funcional
y divisional. Los gerentes y el personal de confianza reportan a dos jefes - un
gerente funcional y un gerente divisional - Por ello, las organizaciones matricial

tienen una linea de comando dual en vez de una simple.
3.3.2. COORDINACION

Consiste en integrar las actividades de departamentos independientes para lograr
las metas de la organizacién con eficacia. EI 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 patrdén general de conducta, creencias compartidas y valores que los

miembros tienen en comuan'®
Por tanto la cultura organizacional es un modelo que agrupa los aspectos afectivos

y expresivos en la Organizacion; los valores, |as creencias, tradiciones, ideologias,

costumbres que determinan e comportamiento personal y organizacional.
3.3.4. CLIMA ORGANIZACIONAL

Es el conjunto de percepciones compartidas que el personal desarrolla en relacion
a las caracteristicas de su organizacion, tales como politicas, practicas y
procedimientos, formales e informales, que la distinguen de otras entidades e

influyen en su comportamiento®
3.4. ORGANIZACION COMO SISTEMA

Sistema es el conjunto de partes 0 elementos interrelacionadas, que se integran,
comunican e interactian mediante el intercambio permanente de datos e

"BATEMAN, Thomas S., Administracién; México 2001.
¥ KOONTZ, Harold y Weihrich, Heinz, “Administracién *, Mexico
¥ Departamento Administrativo de la Funcion Plblica; “CLIMA ORGANIZACIONAL”
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informacion, que se traducen en un objetivo y éste en un producto / servicio, a

través de la retroalimentacion de datos e informacion provenientes del entorno.?’

La teoria moderna de organizacion se encuentra dentro de la periferie de la teoria
general de sistemas. Tanto la teoria general de sistemas como la teoria moderna
de organizacion estudia:*

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

sistema y fuera de! mismo.

La interaccion de individuos con el ambiente que se encuentra dentro

del sistema.
. Las interacciones entre los individuos dentro del sistema.
. Los problemas del crecimiento general y estabilidad en los sistemas.

. La teoria moderna de organizacion y la teoria general de sistemas son
similares en cuanto a que ambas consideran la organizacion como un

total integrado.
3.4.1. CLASIFICACION DE SISTEMAS
Los sistemas se clasifican en:”

3.411. Sistema abierto.

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 ésta razdn, el sistema abierto también se llama organico; no
solo se relaciona con su ambiente, sino con él mismo (ihternamente), 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.
3.41.2. Sistema Cerrado

Tiene pocas entradas y salidas en relacién con el amhiente externo, que son bien

conocidas y guardan entre si una razén de causa y efecto. a una entrada

! CLAYUO ROCHA, Jorge; Gestion Estratégica y Toma de Decisiones
2 FRANKLIN Fincowsky, Enrique Benjaming Organizacion y Métodos, México 2002
B CHIAVENATOQ, ldalberto; Adminisiracion de Recursos Humanos, México 2001
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determinada (causa) sigue una salida determinada (efecto); por esta razon el
sistema cerrado también se denomina mecéanico 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 sistena totalmente cerrado (que seria
hermético), ni uno totalmente abierto (que se disiparta). Todo sisterna depende, en

alguna medida, del ambiente.
3.5. ORGANIGRAMAS

Organigrama es la representacion simplificada de la estructura formal que ha
adoptado una organizacién, nos define la composicion y las relaciones de la

estructura organizativa.*
Un diagrama de organizacion debe mostrar:
« Organizacion de las jerarquias.
« Division del trabajo y relaciones funcionales.
. Relaciones fisicas de los sectores de la empresa.
El organigrama final es el resultado de un disefo por etapas:
»  Se definen las grandes areas y sus funciones.
+» Se establece Su jerarquia.
. Se procede a efectuar un disefio en macro.

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

composiciéon 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 métodos de trabajo.

La integracion, significa que estas unidades diferenciadas se juntan nuevamente

de modo que el trabajo se coordina en &l producto total.
3.5.1. CLASIFICACION DE LOS ORGANIGRAMAS

Los organigramas pueden clasificarse en cuatro grandes grupos:®®
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3.5.1.1. Por su Naturaleza.

Microadministrativos, corresponden a una sola organizacion, pero pueden
referirse a ella en forma global o a alguna de las unidades que la conforman.
Macroadministrativos, involucran a mas de una organizacion.

Mesoadministrativos, contemplan a todo un sector administrativo, o a dos o mas

organizaciones de un mismo sector.
3.5.1.2. Por su ambito.

Generales, contienen informacion representativa de una organizacion hasta

determinado nivel jerarquico, dependiendo de su magnitud y caracteristicas.

Especificos, muestran en forma particular la estructura de una unidad

administrativa o area de la organizacion.
3.5.1.3. Porsu contenido.

Integrales, es la representacion grafica de todas las unidades administrativas de

una organizacion asi como sus relaciones de jerarquia o dependencia.

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

sus interrelaciones, las principales funciones gue tienen asignadas las unidades.

De puestos, plazas y unidades, indican, para cada unidad consignada, las
necesidades en cuanto a puestos, asi como el nimero 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.

Verticales, presentan las unidades ramificadas de arriba hacia abajo a partir del
titular en la parte superior, desagregando los diferentes niveles jerarquicos en

forma escalonada.

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

horizontalmente.

¥ LAFUENTE CHAVEZ, H.i!arién', MONTES CAMACRQO, Niver, Sistemas Contubles, Bolivia 1998
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Mixtos, la presentacién utiliza combinaciones verticales y horizontales con el
objeto de ampliar las posibilidades de graficacion. Se recomienda su utilizacién en

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

De Blogue, parecen del disefio vertical e integran un nimero mayor de unidades
en espacios mas reducidos, al desagregar en conjunto varias unidades

administrativas ubicadas en los Ultimos niveles jerarquicos.
3.6. MANUALES ADMINISTRATIVOS

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

manuales se constituyen en un instrumento de comunicacién.?®

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

y sistematica informacion de una organizacion *’

3.6.1. OBJETIVOS DE LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS

Los manuales administrativos permiten alcanzar los siguientes objetivos:?
«  Presentar una vision de conjunto de la entidad |

e Precisar las funciones encomendadas a cada unidad administrativa,
para deslindar responsabilidades, evitar duplicaciones y detectar

omisiones.

¢  Proporcionar informacion basica para la planeacion e implantacién de

medidas de modernizacién administrativa.
« Facilitar el reclutamiento y seleccion de personal.

e Establecer claramente el grado de autoridad y responsabilidad de los

distintos niveles jerarquicos que la componen.

e Funcionar como medio de relacién y coordinacién con ofras

organizaciones.

** FRANKLIN FINCOWSKY, Enrique Benjamin, Organizacion y Métodos, México 2002
% { AFUENTE CHAVEZ, Hilarién; MONTLES CAMACHO, Niver, Sistermas Contables, Bolivia 1998
M FRANKLIN Fincowsky, Enrique Benjamin, Organizacién y Mérados, México 2002
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3.6.2. PARTES DE UN MANUAL

Todo manual comenzara con una seccién denominada:

Contenido, donde se enuncian las partes o secciones integrantes del manual.
indice, indica el nimere de pagina en que se localiza cada titulo y subtitulo.
Instruccidn, explica el proposito y comentario det manual que se dispone al lector
para calificar su contenido.

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

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

3.6.3. CLASIFICACION DE MANUALES

Los manuales se clasifican en:?®
Por su contenido, manuaies de: Organizacion, Politicas, Procedimientos,

Contenido multiple y de servicios al publico.

Por su funcién especifica, manuales de: Ventas, Produccién, Finanzas,

Personal, Otras funciones.

Por su area de aplicacion, manuales: Macro-administratives, si se refiere al
Sector Pablico en su conjunto y Micro-administrativos, si contienen informacion de

una sola entidad.

Por sus propc’»sitos,: Manuales de Forma, secuencia de operaciones desde que
se origina hasta que se archiva, su formato es horizontal, Manuales de Labores,
operaciones que se efectlian en cada una de las actividades, su formato es
vertical 0 combinado, Manuales de Método, muestra la manera de realizar cada
operacién del procedimiento, Manuales Analitico, analiza cada una de las
operaciones dentro el procedimiento, Manuales de Espacio, itinerario y distancia
que corre una persona durante ias distintas operaciones del procedimiento o parte

de él, Manuales Combinados, consiste en la combinacion de las dos clases o mas

menciones>®

f’ QUIROGA Leos, Gustavo, Organizacidny Méiados En La Adminisiracion Publica, Méxice 1996
¥ QUIROGA Leos, Gustavo; Organizacion Y Métades Fn La Administracidn Piiblica, México 1996,
" LAFUENTE CHAYEZ, Hitarién, MONTES CAMACHO, Niver, Sisfemas Cantables, Bolivia 1998
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3.6.4. MANUAL DE ORGANIZACION

Seguin Duhalt Krauss, el manual de organizacion expone con detalle la estructura
de la organizacién y sefiala los puestos y la relacion existente entre ellos. 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 manua! de organizacion debera contener los siguientes elementos:
+ Identificacién. Descripcion del contenido det Formato.

e Indice y/o contenido. Relacion de capitulos que constituyen el cuerpo del

documento.

e Prologo ylo Introduccion. Explica que es el Manual, su estructura,

propositos, ambito de aplicacion y necesidad de mantenerto vigente.

o Antecedentes Historicos. Descripcidén de la génesis de la organizacion, su

evolucion y cambios significativos.

e Legislacion o base legal. Ordenamientos juridicos que norman las

actividades de la organizacion, de donde derivan sus atribuciones.
« Atribuciones. Facultades conferidas a la organizacion.

s  Objetivos. El fin que debe alcanzar una unidad administrativa a través de las

atribuciones otorgadas por las disposiciones legales.

» Estructura organica. Descripcién ordenada de las unidades administrativas

(codificadas) en funcion de sus relaciones de jerarquia.

» Organigrama. Representacion grafica de la estructura organica, muestra

niveles, canales de comunicacién, lineas de autoridad y supervision.

+ Funciones. Conjunto de actividades relacionadas entre si necesarias para

lograr objetivos.

H FRANKLIN Fincowsky, Enrique Benjamin, Orgamizacion de Empresas, México 2002,
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3.6.5. MANUAL. DE FUNCIONES

Es el complemento escrito del organigrama y junto con él forma parte del manual

. ., . . .az
de organizacion, debe decir de un puesto de trabajo:
¢ Objeto: la finalidad del sector en |la organizacion.
« Puesto: la descripcion del cargo, y sus misiones y funciones basicas.

» Responsabilidad: la descripcion de las tareas por las cuales responde el

sector.
» Autoridad: quienes dependen de él y de quién depende el sector.

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

grado de detalle y periodicidad.

« Actualizacion: la especificacion del procedimiento de actualizacion peribdica

y la revision del manual de organizacion.

El Manual de Funciones es un elemento de la organizacion administrativa que
permite asignar funciones generales y especificas a cada cargo de la estructura.
Se constituye en un instrumento (til para el analisis de estructuras de
organizacién, 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

administrativa®.
3.6.5.1. Clasificaciéon De Funciones
Las funciones pueden clasificarse de la siguiente manera:**

e 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 ésta reservado a funcionarios de la rama

correspondiente. Ejemplo, Asesoria.

e Objeto. Funciones de linea o sustantivas, son funciones especificas

directamente relacionadas con el objetivo de su dependencia. Funciones de

T LAROCCA, Hector, Qué es Adminisiracién, México 2001
¥ LAFUENTE CHAVEZ, Hilarion; MONTES CAMACHO, Niver, Sistemas Contables, Bolivia 1998
M QUIROGA Leos, Gustave; Grgunizacion Y Métodos En La Administracicn Piblica, México 1996
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asesoria o de apoyo;, son actividades cuyo objetivo es aconsejar e informar a
las instancias sobre la base de conocimientos y experiencia técnica
especializada. Funciones complementarias, adjetivas © de apoyo; son
actividades auxiliares o de servicios requeridas por las instancias para el

cumplimiento de sus funciones especificas.

Grado de especializacién. Funciones primarias; son actividades afines cuyo
cumplimiento es responsabilidad de un alto nivel ejecutivo, como el director.
Funciones secundarias; son actividades méas homogéneas y especializadas

que derivan de las funciones primarias.

Las funciones también pueden ser:*

Funciones continuas; son aquellas que no se adscriben a una secuencia
particular de desempefio, sino que se desarrollan durante todo el proceso de
gestion del administrador. Las funciones son: analisis de problemas, toma de

decisiones y comunicacion.

Funciones secuenciales; estas funciones se realizan Unicamente 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, direccion y control.

El Manual de Funciones debe ser simple, explicativo y concreto para que sea

aceptado y utilizado por todos en la organizacion. El cumplimiento de las funciones

por parte del personal elevara su desempefio, que debe centrarse en ser eficaces

de la forma mas eficiente posible.

¥ DikZ de Castro Emilio: Administracién y Direccion, Espaia 2001
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MARCO LEGAL 4

4.1 CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO

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

relativas a la salud pUblica tienen el caracter coercitivo y obligatorio.
4.2 LEY DE ADMINISTRACION Y CONTROL GUBERNAMENTALES

Ley de Administracion y Control Gubernamentales (LEY N° 1178 - 20 de Julio de
1990), regula los sistemas de Administracion y Control de recursos del estado y su
relacién con los Sistemas Nacionales de Planificacién e Inversién Puablica, con el
fin de:

¢ Administrar la captacion y el uso eficaz y eficiente de los recursos

publicos
e Lograr que todo servidor publico (sin distincion de jerarquia), asuma
plena responsabilidad por sus actos, la forma y resultado de su
aplicacion
. Desarrollar la capacidad administrativa para impedir o identificar y
comprobar el manejo incorrecto de los recursos del Estado.
Los sistemas que la Ley N° 1178 regula son:
A) Para programar y organizar las actividades:
. Programacion de Operacion
e Organizacion Administrativa
e  Presupuesto
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B) Para ejecutar las actividades programadas:
s  Administracion de Personal
¢« Administracion de Bienes y Servicios
« Tesoreria y Crédito Publico
s  Contabilidad Integrada
C) Para controlar la gestion del sector publico:
¢  Control Gubernamental, integrado por el Control Interno y el Control
Externo Posterior.

En su Art. 7 inc. b) toda entidad publica organizara internamente, en funcién de
sus objetivos y la naturaleza de sus actividades, los sistemas de administracion 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 traves del
Manual de Organizecidon y Funciones formaliza el Disefio Organizacional

propuesto, para:
»  Evitar la duplicacion y dispersion de funciones

e« Proporcionar una estructura que optimice la comunicacion, la

coordinacion y el logro de los objetivos

s Determinar el ambito de competencia y autoridad de las areas y

unidades organizacionales
4.3. LEY DE PARTICIPACION POPULAR

Ley de Participacion Popular (LEY N°® 1551 - 20 de Abril de 1994 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 vy puestos sanitarios, con la obligacién de administrarla, mantenerla y
renovarla, ademas sera el poder Ejecutivo el responsable de normar y definir

las politicas nacionales para los sectores de salud.
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4.4. LEY DE DESCENTRALIZACION ADMINISTRATIVA

Ley de Descentralizacion Administrativa (LEY N° 1654 - 28 de Julio de 1995 y el
Decreto Supremo N° 24206 reglamentario de la Ley), en el Art. 5, el Prefecto
Administra, supervisa y controla, por delegacion del Gobierno Nacional, los
recursos humanos y las partidas presupuestarias asignadas al funcionamiento de
los servicios en salud en el marco de las poiiticas y normas para la provision de
estos servicios”. En el Art. 20 Ei Presupuesto General de [a Nacién asigna
anuaimente recursos para el gasto en servicios personales de salud. Y por Gltimo
en el Art. 25 se transfiere bajo la administracién del Prefecto los recursos
humanos, fisicos y financieros, ésta administracion se la efectla a traves del

Servicio Departamental de Salud (SEDES).
4.5, LEY 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 nifiez, a las mujeres, a la tercera edad, a los
discapacitados y a la poblacion en general, mediante mecanismos privados y
publicos de otorgamientos de coberturas y asuncidn de riesgos colectivos.
Normar, regular, controlar y fiscalizar la prestacién de servicio de salud, ademas

de supervisar el desemperio de los profesicnales en salud.
4.6. LEY DEL DIALOGO NACIONAL 2000
Ley del Didlcge Nacional 2000 (LEY N° 2235 - 31 de Julio de 2001), en su Art. 7

establece el Fondo Solidario Municipal para la Educacidén Escolar y Salud Pubiica,
con el propdsito de cubrir el déficit de item acumulados hasta el afio 2001 del
| personal médico y paramédico del servicio de salud publica, la misma que cuenta
con aportes anuales de los recursos provenientes del Programa Ampliado de alivio

a la deuda.
4.7. LEY DEL SEGURO UNIVERSAL MATERNOQO INFANTIL

Ley del Seguro Universal Maternc Infantil (LEY N° 2426 — 21 de Noviembre de
2002), en su Art. 6 establece el Directorio Local de Salud (DILOS), como [a

méaxima autoridad en ia gestion de salud en cada municipio. El DILOS sera
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responsable de la implementacion del Seguro Universal Materno infantil, ia
administracion de la Cuenta Municipal de Salud y el cumplimiento de la Politica

Nacional de Salud.
4.8. DECRETO SUPREMO N° 047789
Decreto Supremo N° 047789 - 4 de diciembre de 1957, declara al Hospital General

de Miraflores como Hospital de Clinicas
4.9. RESOLUCION MINISTERIAL N° 028/97

Resolucion Ministerial N° 028 de 1997, Otorga el Reglamento General de
Hospitales, en su Art. 1 establece normas, principios y reglas técnico-
administrativas de caracter general sobre la organizacion y funcionamiento de los
Hospitales, para asegurar la eficiencia, eficacia y el mejoramiento de la calidad de

atenciéon médica en el Pais.
4.10. ORDENANZA NUNICIPAL N°® 078/2001

Ordenanza Municipal N° 078 - 24 de Mayo de 200, se aprueba el Reglamento para
el Proceso Interno por Responsabilidad Administrativa Municipal, que en su Art. 3
menciona que el presente se emite en cumplimiento al Art. 7 inc. b) de la Ley
Administracion y Control Gubernamentales (Ley N® 1178) y en su Art. 6 cada
funcionario debera desempefiar sus funciones con eficacia, economia, eficiencia,
transparencia y licitud, en esfricto cumplimiento al ordenamiento juridico

administrativo.
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ANALISIS ORGANIZACIONAL 5

5.1. ANTECEDENTES

Las grandes dificultades que afrontan las organizaciones del sector publico, son el
logro de eficiencia y eficacia en la prestacion de servicios en beneficio a la
sociedad. El Hospital de Clinicas no es una excepcion es un hecho que desde el
punio de vista organizacidnal ha demostrado complicaciones, las mismas que se

han traducido en una administracion centralizada.

Los problemas del Hospital de Clinicas son de diversa indole sin embargo el
presente anélisis se orienta a analizar el desempefio y desarrollo del personal
Operativo desde el punto de vista de la estructura organizacional, es decir, los
factores que inciden en el accionar de las unidades organizacionales del Nivel

Operativo que conforman la compleja estructura organizacional.

La normativa que regula el funcionamiento de la estructura organizacional del
Hospital de Clinicas es fa Norma Basica del Sistema de Organizacion
Administrativa, donde uno de los objetivos es lograr que la estructura
organizacional permita elevar el nivel de eficiencia y eficacia de la gestion
administrativa de la Institucion, la Norma establece que la formalizacion del disefio
organizacional debe efectuarse mediante la elaboracion del Manual de

Organizacion y Funciones.

Por tanto ha sido necesario efectuar un Analisis Organizacional, en cuanto se
refiere a la estructura, el organigrama, funciones, relaciones de dependencia,
jerarquizacion, comunicacion, ubicacion especial de cada una de las unidades

organizacionales del Nivel Operativo.
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52. OBJETIVOS DEL ANALISIS
52.1. OBJETIVO GENERAL

Conocer la situacion actual de la Institucion e identificar las posibles deficiencias
ylo causas que dificultan el desempefio eficiente de las unidades del Nivel

Operativo y su posible impacto en los objetivos de la Institucion.
5.2.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS
e Conocer la Organizacion formal e informal de fa Institucion.

e Determinar si la Estructura Qrganizacional actual, constituye un medio

eficiente para el logro de los objetivos de la institucion.

o Comprobar la existencia de un manual de organizacion y funciones asi
como el uso y difusion del mismo. Verificar si éste cumple con el

principio de formalizacion que sefiala la norma.

« Recopilar, analizar e interpretar informacién de atribuciones y funciones,
sobre la base del marco conceptual tedrico sobre el Manual de
QOrganizacidn y Funciones.

5.2.3. RESULTADO

Después del analisis organizacional se obtendrd un informe que justifique la
necesidad de la Propuesta (Manual de Organizacidn y Funciones para el Nivel
Operativo). |

5.3. ANALISIS ORGANIZACIONAL

5.3.1. METODOLOGIA ESPECIFICA

Para la recopilacidn de datos e informacion necesarios, se utilizaron técnicas de
investigacion cientifica, que permitieron alcanzar los objetivos del presente
analisis.

5.3.1.1. Observacion.

Mediante la observacion se pudo conocer el ambiente en el que se desenvuelven

los funcionarios, actividades informales que dan origen al clima organizacional, el

cumplimiento de las atribuciones y/o funciones que realizan en las unidades que
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conforman el Nivel Operativo del Hospital de Clinicas, todo para poner en

evidencia las condiciones de los fenémenos investigados.
5.3.1.2. Documentacién

A traves del analisis de informacién documentada, se conocieron instrumentos,
directrices y normas que rigen las actividades del Hospital de Clinicas, asi como

las observaciones del incumplimiento de los hechos particulares.

5.3.1.3. Encuesta,

Mediante ésta técnica de investigacion se obtuvo informacion a cerca de la
realidad administrativa y operativa, mediante la utilizacién de un cuestionario que
cuenta con una serie de preguntas ordenadas, sistematizadas e interrelacionadas,

dirigidas a personal administrativo y operativo, por muestreo.
5.31.4. Censo

Consiste en la captacion de datos de manera sistematica acerca de las tareas,
operaciones y funciones especificas que realizan los funcionarios del Hospital de
Clinicas, aplicada al personal de la institucion exceptuando a secretarias,
mensajeros, residentes, internos, camilleros y manuales de limpieza de cada

unidad, por no considerarse relevante la informacion que puedan dar.
5.3.1.5. Entrevista.

Se obtuvo informaciéon mediante el contacto personal y el intercambio de pailabras
{entrevistas dirigidas y no dirigidas), utilizando un cuestionario guia con preguntas
abiertas aplicado a la Maxima Autoridad Ejecutiva, Jefes de las unidades
organizacionales y miembros representativos de cada una de éstas, con el

proposito de obtener informacion que sea completa y preCisa.
5.3.2. DISENO DE INSTRUMENTOS METODOLOGICOS

Para el relevamiento de informacion se disefiaron instrumentos metodolégicos
como formularios de encuesta {(a través de muestreo) y cuestionarios de entrevista
{a través del censo) que permitieron la obtencién de datos necesarios y asi

coadyuven a un posterior analisis del trabajo de campo.
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5.3.2.1. Formularios dirigidos a funcionarios administrativos y operativos

Fueron disefiados sobre la base del cuestionario de “Evaluacion de los SAYCO —
Contraloria General de la Repubiica” para la recopilacion de informacién, dirigidos
a funcionarios administrativos y operativos de la institucién (Anexo 2 y 3), con el
objetivo de obtener informacién para medir el grado de conocimiento de los
funcionarios sobre aspectos de tipo administrativo y la funcionalidad de la

Institucion, base para ia elaboracién del Manual de Organizacion y Funciones.

Estos cuestionarios han sido aplicados por muestreo estratificado en dos grupos:

administrativos y operativos, sobre la base de los siguientes formularios:

a) FORMULARIO DIRIGIDO A FUNCIONARIOS ADMINISTRATIVOS

CUESTIONARIO A
N° PREGUNTA RESPUESTA OBJETIVO

;iConoce la ley N° 1178, Determinar el grado de
1 penalidades y S NO conocimiento de esta ley que rige
‘| responsabilidades que fas actividades administrativas en-

otorga la Ley? toda Institucion publica.
c | i » Todos Determinar el grado de
; dn‘?l?noigterativc?ss S|stema§ conocimiento de los sistemas
2.5 . » De su competencia | @dminisirativos y financieros por
1;|r11$ggleros de la Ley N° parte de los ejecutivos de la

; « Ninguno Institucién

Determinar el grado de

3. Id'ncsgtnu%ci:gn';a mision de la sl NO conocimiento de ia razon de ser
’ de la Institucién.
- Determinar si los funcionarios
; \ o
4. f’n(;g{]u%?gn;a ision de la Si NO conocen las aspiraciones de la
’ Institucion.
. Determinar si los funcionarios se
, Conoce el Objetivo :
5|¢7 o s NO encueniran comprometidos con
?
principai de la Institucion? los objetivos de la Institucion.
sla  estructura de la Determinar el grado de
Institucidn guarda relacion, compatibilidad entre las instancias
B./con la programacién de Sl NO NS/NR especificadas en el organigrama
operaciones anual y el con €l POA y el Presupuesto
presupuesto?
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En caso de existir ajustes a
la estructura como - .
s Verificar que los ajustes hayan
7.|resuttado  del  analisis, Sl NO NS/NR o
; Estos han sido sido incorporados a la estructura.
incorporados?
Obtener informacion schre la
;Le hicieron entrega del difusién del Manual de Funciones,
8. Manual de Funcicnes? S NO NSMNR para constatar su formalidad vy
desarrcllie de las funciones.
¢ Manual
JBajc  que  preceptos e Instrucciones Determinar el grado de uso dei
9.!ejecuta sus actividades? su eriorleg Manual de Organizacién vy
En base a: P : Funciones.
+ [niciativa propia.
sla estructura
organizacional de ia
institucién establece Determinar si  los  niveles
10 claramente los siguientes . ND jerarquicos estan definidos
niveles jerarquicos? claramente en Iz estructura
e Nivel Directivo organizacional.
¢ Nivel Ejecutivo
»  Nivel Operativo
JExiste una unidad de
apoye  encargada  de
disefar implantar y
actualizar los sistemas Determinar la existencia de alguna
11 administrativos ¥ 3| NO instancia  organizacional que
operativos; preparar gjecute el Sistema de
difundir y actualizar las Organizacion Administrativa.
nermas, reglamentos
manuales e instructivos de
fa institucién?
¢Los canales de
comunicacion en la Determinar el flujo de informacion
12| Institucion son adecuados Sl NO para una eficiente toma de
para la toma de decisiones.
decisiones?
;las instancias de
coordinacién interna tales Determinar si  las instancias
13| como comités, comisiones sl NO organizacienales {Comités} son
0 consejos estan considerados como parte de ia
incorporados en el Institucion.
arganigrama?

Fuente: Elaboracion propia

El formato del cuestionario dirigido a funcionarios Administrativos de la Institucion

se observa en el Anexo 2
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b} FORMULARIO DIRIGIDO A FUNCIONARIOS OPERATIVOS

CUESTIONARIO B

NO

PREGUNTA

RESPUESTA

OBJETIVO

¢Conoce los servicios que

Determinar el grado de
conocimiento de los funcionarios

1. presta [a Institucidn? sl NO operativos sobre los servicics
médicos que presta la Institucion.
- o Determinar el grado de
f;lengeco:c?gmiftrr!;?:igr? la conocimiento de esta ley y su
2. Coiltrol Gubernamentale: sl NO aplicacién sobre las actividades
(Ley N° 1178)? administrativas en toda institucién
¥ ; publica.
) . Determinar si los funcionarios se
3 "E:Cr;ogie de Iae:n StitL(j?:ti)(Jf:lt'I?VO Sl NO encuentran comprometidos con los
princip : objetivos de la Institucion.
Determinar el grado de
4 ;Conoce el organigrama s NO cenocimiento de jerarquia,
‘1 de la Institucidn? autoridad, responsabilidad, puestos
y relaciones.
Obtener informacién sobre |a
;e hicieron entrega del difusién del Manual de Funciones,
5. Manual de Funciones? S| NO NS/NR para constatar su formalidad vy
desarrolio de las funciones.
» Manual Determinar el grado de uso del
' Ba . recentos Manual de  Organizacién vy
6 é‘ezjuota squus actFi)vidadpes‘? * Instrucciones Funciones.
' EJ s ' superiores.
n base a:
+ Iniciativa propia.
iLos canales
comunicacion en la Determinar el flujo de informacion
7.1 Institucién son adecuados Si NO para una eficiente toma de
para la toma de decisiones.
decisiones?

Fuente: Efaboracion propia

El formato del cuestionano dirigido a los funcionarios Operativos de |a Institucidn

se observa en el Anexo 3.
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5.3.2.2. Cuestionario guia para la entrevista

El siguiente cuadro desglosa los objetivos de cada pregunta del Cuestionario C,
dicho cuestionario fue dirigido al personal de la institucion, el cual ayudé al disefio

y elaboracion del formato del Manual de Organizacion y Funciones (Anexo 4).

Este cuestionario disefiado para la recopilacion de informacion, ha sido aplicado

con carécter censal toda vez que el universo alcanza a trescientos sesenta y tres

funcionarios.

N° PREGUNTA OBJETIVO

1 iCual es el nombre de la instancia |Conocer el nombre especifico de Ia
" | organizacional? unidad organizacional, objeto de estudio

i . . o Conocer 1a explicaciéon exacta y clara de

: efina a la instancia organiz . . L

2. |Defina & ta ganizacional la unidad organizacional

3 iCudl es el objetivo de la instancia |Saber cual es el fin o propésito de ia
" | organizacional? unidad organizacional

4 Determine el nivel jerarquico de la instancia | Establecer el grado de jerarquia en ia
" | organizacional. estructura organizacional

5 iCudl es el tipo de la instancia {Conocer la naturaleza de fa unidad
" | organizacicnal? organizacional

6 cCudl es el nombre de la instancia |Cenocer la subordinacidn de la unidad
" lorganizacional de ja que depende? organizacional.

7 iCudles son las instancias organizacionales |Conocer las unidades organizacionales
" | baje su dependencia? subordinadas.

8 Grafigue la ubicacion de Ila instancia | Determinar en que lugar esta ubicada Ia
" | organizacional en {a estructura organizacional | unidad organizacional.

9 iCual es la atribucion general de la instancia | Conocer la facultad inherente a ia unidad
" |organizacional? organizacional.

10 &Cudles son las atrihuciones especificas de la | Conocer las facultades especificas
" {instancia organizacionai? inherentes a la unidad organizacionai.

11 Determine el area fisica minima requerida por | Conocer el espacio fisico necesario para
" i lainstancia organizacionai. el desarrolio de sus atribuciones.

12 Mencione el equipo minimo reguerido por la | Conocer el equipe e instrumental médico

instancia organizacional. necesario en la unidad organizacional.
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Nombre al personal minimo requerido en la |identificar al personal necesario por la

13. instancia organizacionat. unidad organizacional.

Nombre las instancias organizacionales con |identificar las unidades con las que

14. las que mantiene relacion dentro la institucion. | mantiene relaciones intrainstitucionales.

Nombre las |Instituciones con las que |ldentificar las Instituciones con las que

18. mantiene relacion fuera de la Institucion. mantiene relaciones interinstitucionales.

Fuente: Elaboracion propia

El formato del cuestionario dirigido al personal de la Institucidn se observa en el

Anexo 4.
5.3.2.3. Determinacion de la muestra

Para determinar el tamafio de la muestra cuando los datos son cualitativos, es
decir, para el analisis de fendmenos sociales (atribuciones y/o funciones) se
considera la aplicacion del Muestreo Probabilistico®®, que toma en cuenta las

siguientes variables:
Unidad de Analisis, personal Adminisirativo y Operativo del Hospital de Clinicas.

El personal gue trabaja en el Hospital de Clinicas, asciende a 707 funcionarios
publicos, de los cuales no se tomd en cuenta a secretarias, mensajeros,
residentes, internos, camilleros y manuales de limpieza de cada instancia; por
tanto se tiene el siguiente cuadro:

PERSONAL EN PLANILLA

PERSONAL

AREAS CONTRATO TOTAL POR AREA

ADMINISTRATIVA 54 7 61
OPERATIVA 281 21 302
TOTAL DIFERENCIADO 335 28 363
TOTAL FINAL

Fuente: Elaboracion propia

* HERNANDEZ SAMPIERI, Roberto; FERNANDEZ COLLADO, Cartos; Metodologia de la Investigacion; México 2001
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Poblacién (N), representado por 363 funcionarios publicos. Se desea que de

100 casos, 99 veces |a prediccion sea correcta.

Utilizaremos la féormula:

1+n'/N

Donde:
Varianza muestral S2

Varianza poblacional V2

La varianza de la muestra podra determinarse en términos de probabilidad como:

p(1- p) = §°. La confiabilidad sera del 90% (p = 0.9), entonces:

§?=p(1-p)=0.9(1-0.9)=0.09

La varianza de la poblacion respecto a determinadas variables es = V?

El error estandar debe ser menor de 0.015 y esta dada por |a diferencia entre la

media poblacional y la media maestral, por tanto sera: Se = 0.012
El error estandar al cuadrado sirve para determinar la varianza de la poblacion V2
Entonces: V?=Se?

V3 =(0.012)2 = 0.000144

Reemplazando valores se obtiene:
0.09

0.000144

La muestra anticipada es n' =625
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e Cuestionario A, dirigido a funcionarios administrativos
PREGUNTA 1

Se pudo evidenciar que la mayoria de los funcionarios Administrativos si tienen
conocimiento de las penalidades y responsabilidades que otorga la Ley N° 1178,

sobre las actividades Administrativas de la Institucion.

GRADO DE CONOCIMIENTO DELA LEY

o T8 . De acuerdo a los datos obtenidos del
i - personal encuestado, el 92% (35
B encuestados) si tienen conocimiento

. delaLeyN° 1178 y el 8% no.

92%

s si ri RO

i
i
|
|
|
—————— ]

Fuente: Elaboracion propia

Dentro del 92% (35 encuestados), que afirma conocer la Ley N° 1178, se tiene:

CONOCIMIENTO DE LA LEY N° 1178, POR MEDIO DE:

Cursos de capacitacion 6
Iniciativa propia 10
Conocimiento General 19

TOTAL 35

Fuente: Elaboracién propia

CONOCIMIENTO DELA LEY N°1178, l
POR MEDIO DE:

55% “

m Cursos de capacitacion
I =~ Iniciativa Propia
-, Conocimiento General

27%

Fuente: Elaberacion propia
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Realizando el ajuste por poblacién finita (N = 363), &€ ndmero de funcionarios

pUblicos a encuestar se reduce a:

625
n —]
1+625/ 363
n = 226 funcionarios a encuestar.

Para aumentar la precisién en la muestra, debemos dividir en estratos vy
seleccionar una muestra para cada uno, por tanto utilizaremos el muestreo
probabilistico estratificado:

Como n es igual a 226, se aplict :

MUESTRA PROBABILISTICA ESTRATIFICADA DE FUNCIONARIOS

FUNCIONARIOS A
ESTRATO Nh ni/N Nh (n/ N}
ENCUESTAR

ADMINISTRATIVOS 61 0.6226 37.98 38
OPERATIVOS 302 0.6226 188.02 188

TOTAL 363 226

Fuente: Eiaboracion propia
Donde: Nh = Variable por estrato.
n/N = Fraccién del estrato {n = 226 y N = 363)

5.3.3. ANALISIS DE ACUERDO AL TRABAJO DE CAMPO REALIZADO

El trabajo de campo fue realizado de acuerdo a los cuestionarios dirigidos a
funcionarios administrativos y operativos (Anexos 2 y 3 respectivamente), en

funcién a la muestra estratificada obtenida.
5.3.3.1. Interpretacién de resultados

Realizado el trabajo de campo, se procedid a la tabulacién de datos obteniendo

los siguientes resultados.

45




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

De los que afirman conocer [a ley N° 1178, el 55% (19 de 35 encuestados) tiene
conocimientos generales, a través de medios de comunicacion debido a que ésta
regula a la funcion publica; el 27% (9 de 35 encuestados) por iniciativa propia, es
decir que al ser parte de la Funcién PUblica busca adquirir conocimiento de dicha
ley para el perfeccionamiento del desempefio de sus capacidades y el 18% (6 de
35 encuestados) mediante cursos de capacitacion promovidos por entidades

plblicas destinadas a ello.
PREGUNTA 2

Sobre los Sistemas Administrativos y Financieros de la Ley N° 1178, la mayoria de
los funcionarios de la Institucidon conocen la funcionalidad de los sistemas de su
competencia que enfoca dicha ley, con el fin de obtener capacitacion y

perfeccionamiento profesional.

CONOCIMIENTO DELOS SisTEMASDELA | El 64% (24) si conoce los Sistemas

LEY N° 1178
12%

—

Administrativos y Financieros de la

24% .
Ley que son de su competencia en el

desempefic de sus funciones, el

24% (9) no tienen conocimiento de

5 1%
i
i -, Todas : 0 :

7 Do su conpetencia los mismos y el 12% (5) fiene
; r Ninguna ..
L |1 conocimiento sobre el alcance,
Fuente: Elaboracién propia aplicacién y manejo de los sistemas.

PREGUNTA 3

El grado de conocimiento de la razdn de ser de la Institucion, no es conocido por

la mayoria de los funcionarios administrativos, y no la definen con claridad.

CONOCIMIENTO DE LA MISION
El 42% de los encuestados si conoce
42% la mision de la Institucién y el 58%

58% no determinan con exactitud el

alcance de este.

£, no % si

Fuente: Elaboracion propia
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PREGUNTA 4

La proyeccion a futuro del Hospital de Clinicas sobre el crecimiento y desarrolio de

servicios que presta no es conocida por la mayoria de los funcionarios

administrativos, debido a la falta de informacion.

" CONOCIMIENTO DELA VISIONDE LA
INSTITUCION

38%

62%

v 8l & no

Fuente: Elaboracién propia

PREGUNTA §

Bl 82% de los encuestados no
conoce la visién de la Institucion y el
38% (14 de 38 encuestados) si tiene
conocimiento de la misma, en su
gran mayoria, esta representado por
autoridades ejecutivas y jefes de

unidad.

Con referencia a la finalidad de la Institucion, se constatd que la mayoria de los

funcionarios administrativos si conoce el objetivo general de la Institucion.

CONOCIMIENTO DEL OBJETIVO PRINGIPAL
DE LA INSTITUCION

6%

94%

7, si & no

Fuente: Etaboracién propia

PREGUNTA 6

El 94%

conoce el objetivo que persigue la

(36 de 38 encuestados) si

Institucion y el 6 % de los mismos,

representado por personal nuevo,

no fa conoce. A

En cuanto a la relacion de la Estructura Organizacional del Hospital de Ciinicas

con el Programa de Operaciones Anual y Presupuesto, la mayoria afirma que no

existe relacion entre éstas.
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RELACION DE LA ESTRUCTURA
ORGANIZACIONAL CON EL POA Y

PRESUPUESTOS
21%

34% —

45%

rs Si % no . nsinr

Fuente: Elaboracion propia

PREGUNTA 7

El 45% (17 de 38) considera que no
existe relacién entre la Estructura
organizacional, POA y Presupuesto
de la Institucion, el 34 % (13) no
tiene conocimiento y el 21% (8)
afima que si existe adecuada

relacion de actividades programadas

En funcién a los resultados obtenidos, se conoce que no hubo ajustes a la

Estructura organizacional del Hospital de Clinicas, basandose Gnicamente en el

Estatuto de la Institucion vigente desde la gestion 1990%.

INCORPORACION DE AJUSTES A LA

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

*»5 fno -nsinr

Fuente: Elahoracién propia

PREGUNTA 8

El 62% (24 de 38), afirman que no se
realizé ningln ajuste a la estructura
organizacional de la Institucion, el
38% (14) no tienen precision en la
recibir una

respuesta, por no

informacion adecuada.

El Manual de Funciones de la Instifucion, no se difundié a la mayoria de los

funcionarios para conocimiento y aplicacién en cada unidad organizacional.

ENTREGA DEL MANUAL DE FUNCIONES A
ADMINISTRATIVOS

: e _ . 45%

" Si 5 no

Fuente: Elaboracidn propia
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. Formalizacion

De los funcionarios administrativos de la Institucién que afirman contar con un
Manual de Funciones, la mayoria afirma que el mismo fue aprobado por

reglamento interno, a través del comité Técnico Administrativo.

APROBACION DEL. MANUAL DE FUNCIONES

Manual de Funciones fue aprobado
por reglamento interno, el 34% (6)

. desconoce su aprobaciéon y el 9% (2)

afirman que no fue aprobado y fue

nsi mno  unsir impuesta por autoridades anteriores.

Fuente: Elaboracion propia

« Vigencia

La mayoria de los funcionarios administrativos de la institucion, afirman que las
funciones descritas en el Manual (1995) no son adecuadas a la actual funcion que

desempefian, por no haber sido actualizado.

| LAS FUNC;ON EN EL MANUAL SON LAS_ o El 84% (14 de 17 encuestados)

ADECUADAS afirman que las funciones descritas

16% no son adecuadas y el 16% (3

encuestados) que consideran que

este Manual es acorde a las

84%
5 Si % no

funciones que desempefia.

Fuente: Elaboracion propia

PREGUNTA 9

Los funcionarios administrativos del Hospital de Clinicas ejecutan sus actividades,
en la mayoria de los casos por instrucciones superiores, en funcién al nivel

jerarquico.
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EJECUCION DE ACTIVIDADES El 56% (21 encuestados) asegura
ejecutar sus actividades por medio

20% 24%

de instrucciones superiores, el 24%

(9 encuestados) utiliza el Manual

5% vigente y el 20% (8 encuestados)

" Manual ' realiza sus actividades por iniciativa
i % Instrucciones Superiores. :
L 4 Iniciativa Propia. .. ¢ propia.

Fuente: Elaboracian propia

PREGUNTA 10

Con referencia a los niveles jerarquicos de la estructura organizacional, la mayoria
de los funcionarios administrativos, mencionan que no estan establecidos

claramente, obstruyendo la coordinacion entre unidades organizacionales.

RECONOGIMIENTO DE NIVELES . EI68% (26) afirma que la estructura

JERARQUICOS EN EL ORGANIGRAMA o _ _
organizacional no define niveles

3%  jerarquicos, y el 32% (12) reconoce

' la existencia de éstos, establecidos

L/ . -
68% en la Norma Basica del Sistema de

"4 si 8 no i Organizacién Administrativa.

Fuente: Elabaracién propia

PREGUNTA 11

El Hospital de Clinicas cuenta con una unidad de apoyo responsable del disefio,
implantacién y actualizacién de los sistemas administrativos y operativos,

evidenciado por las encuestas realizadas al personal administrativo.

EXISTENCIA DE UNA UNIDAD El 82% (31) identifica a Planificacion,
DE PLANIFICACION o ik
Coordinacion, Organizacién y

18%
_ Métodos, como encargada de

difundir y actualizar los sistemas
82% administrativos y operativos de la

48 % no Institucion y el 18% (7) no la

Fuente: Elaboracion propia reconoce con tales facultades.
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PREGUNTA 12

Los canales y medios de comunicacién que existen en la Institucién son los

adecuados, segin una mayoria de los funcionarios administrativos, lo que permite

una toma de decisiones eficiente.

EXISTENCIA DE CANALES Y MEDIOS DE
COMUNICACION ADECUADOS

275

" Si % RO

Fuente: Elaboracion propia

PREGUNTA 13

El 73% (28 encuestados) da por
cierto la existencia de canales y
medios de comunicacién adecuados,
27% (10

encuestados) afirman la inexistencia

mientras que el

de los mismos.

La mayoria de los funcionarios administrativos asegura la existencia de un Comité

Técnico Administrativo y otro de Asesores (en actividad) plasmados en el

Organigrama del Hospital de Clinicas, como los mas importantes.

INCORPORACION DE INSTANCIAS DE
COORDINACION INTERNA EN EL

ORGANIGRAMA
4%

Fuente: Elaboracion propia

El 96% (36 encuestados) reconoce a
ciertos comités como instancias de
coordinacion interna en el
Organigrama de la Institucion y el
4% (2

identificarlos con claridad.

encuestados) no logra

» Cuestionario B, dirigido a funcionarios operativos

PREGUNTA 1

Los servicios que presta el Hospital de Clinicas son conocidos por la mayoria de

los funcionarios por ser parte integral del nivel operativo, ya que contribuyen de

manera directa a ios objetivos de la Institucion.
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CONOCIMIENTO DE LOS SERVICIOS QUE El 98% (184 encuestados), si
PRESTA LA INSTITUCION ‘ N - o
2% identifican los servicios médicos en

salud que ofrece la Institucion, y el

2% (4 encuestados) por ser personal

8% recién incorporado, no flega a

v, 5i 5 1o identificarlos con claridad.

Fuente: Elaboracion propia

PREGUNTA 2

Los funcionarios operativos de la Institucion, en su mayoria, no tienen
conocimiento del alcance de la Ley N° 1178, por ser parte técnica / sustantiva y

por estar conformado por profesionales médicos del Hospital de Clinicas.

|
aspectos generales y determinados
articulos de la ley inherenies a la

funcion desempefiada por el

personal y el 57% (107 encuestados)

", 8 5 no | ignora el alcance y objetivos de la

Ley.

Fuente: Elaboracion propia

PREGUNTA 3

La situacion futura a la que desea llegar la Institucién es conocida por la mayoria

de los funcionarios operativos, por relacionarse de manera directa con el objetivo.
CONOCIMIENTO DEL OBJETIVO PRINCIPAL El 82% (154 encuestados) conoce el
DE LA INSTITUCION

objetivo principal del Hospital de
18%
e Clinicas por formar parte de éste y el

18% (34 encuestados) no definen de

v, 8l 4 no Institucion.

} 32% manera correcta el propdsito de la
|

Fuente. Elaboracion propia

53




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

PREGUNTA 4
Con referencia al grado de conocimiento del organigrama del Hospital de Clinicas

por parte del personal operativo, se evidencio que la mayoria no tiene
conocimiento preciso de este, influyendo en la mala ubicacién de su unidad

organizacional.

CONOCIMIENTO DEL ORGANIGRAMA DE LA El 57% (107 encuestados) no
INSTITUCION _

~ conoce el organigrama de Ila
43% . Institucién y el  43% (81

encuestados) si tiene conocimiento

57%

©. sl £l no

i
} del organigrama.
|
|

Fuente: Elaboracion propia

PREGUNTA 5

El personal operativo del Hospital de Clinicas, en su mayoria afirma que no se les
hizo entrega de un Manual de Funciones, siendo pocos los que cuentan con dicho

documento administrativo, identificados como jefes de unidad.

ENTREGA DEL MANUAL DE FUNCIONES A
FUNCIONARIOS OPERATIVOS El 85% (160 de 188 encuestados)
15%

— afirman no haber recibido un Manual

de Funciones una vez ingresado a la

Institucidn y 15% (28 encuestados)

85%

"5 8i % no

si recibio el mismo.

Fuente: Elaboracion propia

. Actualizacion

Del personal que afirma haber recibido el Manual de Funciones, la mayoria de los
mismos, sostiene que las funciones descritas en el Manual vigente (1885) no son

adecuadas a la actual funcién que desempefian, por no haber sido actualizado.
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DESCRIPCION CORRECTA DE FUNCIONES

Fuente: Elaboracion propia

PREGUNTA 6

El 67% (19 de 28 encuestados)
afirman que las funciones descritas
no son adecuadas y el 33% (9
encuestados) considera que este
Manual es acorde a las funciones

que desempefia.

Con referencia a las actividades que desempefia el personal operativo del Hospital

de Clinicas, en su mayoria estos guian sus actividades por iniciativa propia y por

instrucciones superiores, debido a la falta de difusién del Manual.

EJECUCION DE ACTIVIDADES

-, Manual
% Instrucciones Superiores.
i *. Iniciativa Propia.

Fuente: Elaboracion propia

PREGUNTA 7

El 46% y 45% (86 y 85), ejecutan
sus actividades por iniciativa propia y
por instrucciones superiores,
mientras que el 9% (17) lo hacen por
(Estatuto

medio de un Manual

Organico del Hospital).

Los canales de comunicacion existentes en la Institucidbn son considerados

adecuados por la mayoria de los funcionarios operativos, dichos canales

contribuyen al flujo de informacion entre el nivel operativo y los demas niveles.

EXISTENCIA DE CANALES Y MEDIOS DE
COMUNICACION ADECUADOS

35%

5%

r,si & no

Fuente: Efaboracion prepia
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El 65% (122 encuestados) afirman
que los canales de comunicacién
35% (66

considera que lo0s

son adecuados y el
encuestados)
mismos no contribuyen a la fluidez

de la informacion.
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5.3.4. ANALISIS DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL VIGENTE

Los siguientes aspectos estan en funcion a las observaciones realizadas a la
Estructura Organizacional vigente del Hospital de Clinicas en base a la

metodologia especifica definida.

Cabe mencionar que el presente anélisis esta enfocado solo al Nivel Operativo del

Hospital de Clinicas.
5.3.4.1 NIVEL OPERATIVO

En la parte cperativa se identificaron dos areas: Area Médica, representada por los
Departamentos de Servicios Médicos, que por ser la esencia de la Institucion
contribuyen de manera directa al logro de los objetivos, y el area Administrativa y
Financiera, representada por el Departamento de Servicios Administrativos, cuyas
funciones contribuyen indirectamente al cumplimiento de los objetivos det Hospital

de Clinicas.
5.3.4.1.1 AREA MEDICA

En cada unidad organizacional del drea médica, se detectd un gran numero de
atribuciones especificas por [0 que se prosiguid a su reajuste de acuerdo a las

atribuciones, responsabilidades y competencias, de cada una de éstas.
El area medica esta comprendida por.

. Departarhento de Servicios Ambulatorios

+ Departamento de Servicics Quirargicos

. Departamento de Servicios de Mledicina Interna

e Departamento de Ensefianza e Investigacion

»  Departamento de Enfermeria

. Departamento de Servicios de Diagnostico y Tratamiento

+ Departamento de Servicios de Apoyo

De los cuales cinco no cuentan con un responsable (Jefe de Departamento) que
coordine las actividades de las unidades que estan bajo su dependencia, estas

ultimas son unidades que se encargan de administrar y coordinar actividades
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asistenciales, y cada una de estas unidades esta a cargo de profesionales
médicos especializados, identificados como jefes de Unidad, desighados

formatmente por la Institucion.
Departamento de Servicios Ambulatorios

Esta conformado por tres unidades, donde se encontré que la Unidad de
Proyeccién a la Comunidad figura en la Estructura Organizacional vigente, pero
en I3 actualidad no cuenta con personal que responda por las funciones de esta

Unidad, por tanto la misma se hace inexistente.
Departamento de Servicios Quirurgicos

Este departamento esta conformado por diez unidades que a la fecha no cuentan
con normas o reglamentos que rigen las actividades de cada una de estas, es
decir, que los funcionarios no cuentan con el instrumento adecuado de

informacion de las actividades que deben cumplir.
Departamento de Servicios de Medicina Interna

Este departamento esta conformado por siete unidades, donde se detectd un gran
numero de atribuciones especificas, atribuciones que no corespondian a su
competencia, por o que se prosiguié a su reajuste de acuerdo a las atribuciones,

responsabilidades y competencias, de cada una de éstas.
Departamento de Ensefanza e Investigacion

Este Departamento no tiene unidades bajo su dependencia por 1o que no cumple
con el tramo de control que establece la Ley N® 1178, esta a cargo de un
profesional medico especializado (designados formalmente); coordina todas sus
actividades a nivel Intra-hospitalario y con las diferentes facuitades de ciencias de

la salud del sistema universitario.
Departamento de Enfermeria

Este departamento tampoco tiene unidades bajo su dependencia por lo gue no
cumple con el tramo de control que establece la Ley N° 1178, actua a través del
control y supervision en la asistencia a pacientes en cada una de las Unidades de
los Departamentos de Servicios Ambulatorios, Servicios Quirtrgicos, Servicios de

Medicina Interna, Servicios de Diagnostico - Tratamiento.
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Departamento de Servicios de Diagndstico y Tratamiento

Este Departamento cuenta con siete unidades bajo su dependencia, y como
consecuencia de la demanda creciente, la Unidad Médica de Transfusion - Banco
de Sangre, que pertenecia a este Departamento, de acuerdo a la Estructura
Organizacional vigente, deja de formar parte del Hospital de Clinicas, a través de
las disposiciones Ministeriales de SEDES La Paz mediante Resolucion
Administrativa N° 028 def 20 de Junio del 2002, se Institucionaliza el Banco de
Sangre de Referencia Departamental de La Paz, y como ente descentralizado y
auténomo pasa a formar parte de la red publica de servicios de salud del Municipio
de La Paz con cobertura en todo el Departamento. Por lo que esta nueva
[nstitucion, en la actualidad ya no forma parte de la estructura organizacional del

Hospitat de Clinicas.
Departamento de Servicios de Apoyo

Este Departamento cuenta con cinco unidades bajo su dependencia, las cuales
engloban todas las actividades de apoyo para el funcionamiento del Hospital de

Clinicas, cada una de éstas' tiene funciones independientes.
53442 AREA ADMINISTRATIVA

El area Administrativa esta bajo responsabilidad del Departamento de Servicios

Administrativos
Departamento de Servicios Administrativos

Este departamento cuenta con un responsable designado bajo contrato, teniendo

bajo su dependencia a las unidades de:
+ Unidad de Recursos Humanos.
» Unidad de Adquisiciones.
« Unidad de Finanzas.
. Unidad de Contabilidad.
s Unidad de Servicios Generales.

La organizacion de este Departamento no sigue las directrices de la Ley de

Administracién y Control Gubernamentales, solo se detectan dos sistemas:
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Sistema de Administracion de Personal y Sistema de Contabilidad Integrada,
identificados como unidades con responsables, los restantes tres sistemas:
Sistema de Administracién de Bienes y Servicios, Sistema de Tesoreria y Sistema
de Presupuesto no cuentan con responsables y las unidades con las que se deben
identificar no estan organizadas en funcion a la Ley N° 1178, en dichas unidades

se hicieron las siguientes observaciones:
Unidad de Recursos Humanos

La Unidad de Recursos Humanos cuenta con un responsable que cumple solo
funciones del Subsistema de Registro y control de asistencia de personal, siendo
que las funciones de los otros subsistemas que deberia cumplir, establecidas en el
Sistema de Administracion de Personal, las realiza el Servicio Departamental de
Salud (SEDES).

La contratacion de personal médico y la remuneracién correspondiente son tareas
realizadas por el SEDES, esto ocasiona que la estabilidad laboral se ponga en
tela de juicio provocando altos indices de rotacion de personal ocasionando

retrasos en el cumplimiento de los planes y programas establecidos.
Unidad de Adquisiciones

La Unidad de Adquisiciones, cuenta con un responsable, que tiene bajo su
dependencia a las Secciones de Cotizaciones y Almacenes.

e La Seccién de Cotizaciones al no contar con un responsable hace que sus

funciones sean asumidas por el jefe de la unidad de Adquisiciones,

detectandose duplicidad de funciones.

e La Seccion de Almacenes cuenta con un responsable a cargo del manejo
de bienes.
Unidad de Finanzas

La Unidad de Finanzas no cuenta con un responsable de acuerdo a la Estructura
Organizacional Vigente, ésta unidad tiene bajo su dependencia las Secciones de

Presupuesto y Tesoreria:

e La Seccidn de Presupuesto cuenta con un responsable no designado

formaimente.
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e« la Seccién de Tesoreria no cuenta con un responsable designado
formalmente, pero se encontrd a tres personas due responden por las

funciones y responsabilidades de la seccion.

Unidad de Contabilidad

La Unidad de Contabilidad, cuenta con un responsable, y tiene bajo su
dependencia a la Seccion de Bienes (segun Estructura Organizacional vigente)
conocida como Seccion de Activos Fijos. Se pudo observar que el responsable de

esta unidad también es responsable por la unidad de Finanzas, detectando asi

duplicidad de funciones.
Unidad de Servicios Generales

La Unidad de Servicios Generales es inexistente por no contar con infragstructura
ni personal; de acuerdo a la Estructura Organizacional vigente tiene bajo su
dependencia las siguientes secciones, que prestan servicios colaterales a la

Institucidn:
« Seccion de Mantenimiento, cuenta con un responsable.
« Seccion de Lavanderia y Roperia, cuenta con un responsable.'
« Seccién de Guarderia, cuenta con un responsable.

e Seccion de Transporte (Red 118), actualmente las atribuciones de esta
seccion estan siendo realizadas por una entidad independiente del Hospital,

por tanto esta seccion ya no forma parte de la Estructura Organizacional.

Es importante mencionar que las observaciones anteriormente realizadas estan en
funcion a la Estructura Organizacional vigente de! Hospital de Clinicas, por tanto
se debe resaltar por o observado en el'proceso de trabajo de campo, que la
Unidad de Contabilidad centraliza a fa Unidad de Adquisiciones y a las Secciones

de Cotizaciones, Almacenes, Presupuesto, Tesoreria y Bienes.
5.4. RESULTADOS DEL ANALISIS

Una vez realizado el analisis organizacional del Hospital de Clinicas, en virtud de
las principales deficiencias y de las limitaciones internas, se llegd a los siguientes

resultados:
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Estructura Organizacional

No existe un organigrama adecuado que se encuentre acorde con el
crecimiento de la Institucién.

La Estructura Organizacional como norma aprobada y en vigencia no se
difundié en todas las unidades para conocimiento de los responsables de
unidad. Por consiguiente no conocen con precision los objetivos y funciones
de las unidades, incluso en algunos casos no sS€ tiene certeza de la

dependencia jerarquica y grado de autoridad, ya que no determina niveles
jerarquicos claros.
Se identificaron Unidades que no forman parte de la Estructura

Organizacional.

Organizacién

Existen problemas organizacionales, debido a que el personal no tiene

conocimiento preciso de las funciones que debe cumplir.

Identificacién de dos areas en la parte operativa: Area Médica representada
por los Servicios Médicos y Area Administrativa y Financiera representada
por el Departamento de Servicios Administrativos, cuya organizacion no

responde al enfoque de sistemas establecido por la Ley N° 1178.

La institucién no cuenta con un Manual de Organizacion y Funciones como
tal, ya que existe un Estatuto Organico que incluye un Manual de Funciones,
Procesos y Reglamentos Internos, no conocidos en su totalidad por el
personal, lo que genera confusion en la identificacién de responsabilidades y

competencias.

£l hecho de que el Departamento de Servicios Quirlirgicos no cuente con un
Manual de Organizacién y Funciones hace que el personal del mismo
desconozea las funciones y objetivos de sus unidades organizacionales y
realicen sus actividades basados en instrucciones superiores y por iniciativa

propia, ocasionando ineficiencia en el cumplimiento de las funciones.
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« Responsabilidades diluidas en el area Administrativa y Financiera,
identificando duplicidad de funciones, sobrecarga de tareas y relaciones de

autoridad no definidas.

) Existe muy poca delegacion de funciones, se crean hombres clave Y
centralizacién en la toma de decisiones en el Area Administrativa y

Financiera. especificamente en la Unidad de Contabilidad.

e« FExiste confusion en los funcionarios respecto a sus relaciones de

dependencia.
Recursos Humanos
« Inexistencia de responsables en algunos Departamentos del nivel operativo,

« El mayor problema que se presenta en toda organizacion es la falta de
personal administrativo especializado, esto impide que las tareas se ejecuten

en funcién a los objetivos del Hospital de Clinicas.

e  Se constatd que la Unidad de Recursos Humanos no realiza la Dotacion de
Personal, establecida en la Norma Basica del Sistema de Administracion de
Personal, dicha tarea esta a cargo del Servicio Departamental de Salud

(SEDES), dificuttando el reclutamiento de personal capaz e idoneo.
Infraestructura

« La falta de infraestructura tanto a nivel de oficinas y consultorios para ia
atencion al publico asi como muebles y equipo de computacién necesarios,

dificultan el desarrollo de las actividades de la institucién.

« Los ambientes donde se ubican la mayor parte de las unidades de la
institucion son incémodos y reducidos, en algunos casos se observa la
focalizacion de varias unidades en un solo ambiente, lo que impide

desarrollar las actividades y cumplir las funciones con eficiencia.

« Las unidades médicas se hallan dispersas respecto al area administrativa y
ejecutiva, dificultando la coordinacién, lo que hace que la supervisidn se vea

limitada por la distancia.
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PROPUESTA 6

6.1. ANTECEDENTES

El presente trabajo es el resultado de la comprension de necesidades de los
miembros del Gobiemo Municipal (Direccién de Desarrollo Organizacional) y [a
Direccion Ejecutiva del Hospital de Clinicas, buscando mejorar el desemperio de
sus actividades y competencias, con {a implantacién de un documento necesario
para la organizacion y funcionamiento eficiente del Hospital de Clinicas. El mismo
fue elaborado y actualizado en el marco del convenio Interinstitucional Universidad

Mayor de San Andrés — Gobierno Municipal de La Paz.

El Manual de Organizacion y Funciones se constituye en un documento que
contiene de forma ordenada informacion sobre las tareas del personal operativo
que desempedia un cargo en la tnstitucion, con el objeto de conocer a cabalidad
las mismas, asi como las relaciones de autoridad y areas de competencia en los
que deben desarrollar sus actividades.

El crecimiento organizacional y los cambios que se experimentan hacen que sea
un documento susceptible de modificaciones, con mejoras en su contenido de

caracter permanente.
6.2. OBJETIVOS DE LA PROPUESTA
6.2.1. OBJETIVO GENERAL

Disefar y elaborar el Manual de Organizacion y Funciones para el Nivel Operativo

que coadyuve al cumplimiento de los objetivos de la Institucion.
6.2.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

e  Proporcionar una estructura organizacional acorde a las necesidades y

funcionalidad del Hospital de Clinicas.

o Justificar la estructura organizacional reorientando sus objetivos y

funciones establecidos.
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e Elaborar un esquema y e! contenido del Manual de Organizacion y
Funciones, bajo los lineamientos del Sistema de Organizacion

Administrativa.

6.2.3. RESULTADO

Se concluira con el Manual de Organizacién y Funciones para el Nivel Operativo

de! Hospital de Clinicas.
6.3. FUNCIONALIDAD BAJO UN ENFOQUE DE SISTEMAS

La Ley No 1178, establece un modelo de Administracion y Control para regular el
funcionamiento de las entidades de! sector publico, que se basa en un criterio
técnico que se conoce como enfoque de sistemas. Este enfoque significa aplicar el
concepto, caracteristicas y funcionamiento de los sistemas de la administracion
pUblica, considerando al sector pUblico, las entidades, los componentes de las
entidades, los sistemas de administracion y de operacién como un todo funcional,
donde el intercambio de insumos y productos, y la interaccion e interrelacion
permanente, son la regla del funcionamiento en todas las instancias, de acuerdo a

un plan previamente formulado.

Existen esencialmente dos tipos de sistemas, los de operacion y los de
administracién. Los sistemas de operacién (u operativos) son aquellos cuyos
procesos tienen la finalidad de transformar los insumos en productos y/o servicios
finales, contribuyendo directamente a los objetivos y metas de la entidad. Los
sistemas de administracion son aquellos cuyos procesos y productos permiten
precisamente la administracion de las entidades, es decir, apoyan en la
planificacién, organizacion, ejecucion y control de las actividades y en la utilizacion
y combinacion de los recursos disponibles para producir los bienes y/o servicios,

contribuyendo indirectamente a los objetivos y metas de la entidad.

El Hospital de Clinicas como entidad publica estara enmarcada en dicho enfoque
de sistemas, el cual refleja al sistema de operacién como parte Técnica/sustantiva

y al sistema de Administracion como parte Administrativa y Financiera.
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6.4. PRINCIPIOS PARA LA ELABORACION DE LA ESTRUCTURA
ORGANIZACIONAL

Los principios en los que se sustenta la elaboracion de la Estructura
Organizacional propuesta son:

La estructura organizacional del Hospital de Clinicas se definié en funcion a su
Plan Estratégico y Programa de Operaciones Anual, aplicando criterios y métodos
técnicos de organizacion administrativa y se acomodara a los cambios internos y

del entorno. Los ajustes en materia de organizacion administrativa seran
establecidas por escrito.

La estructura organizacional del Hospital de Clinicas esta orientada a faciiitar ia
satisfaccion de las necesidades de servicios publicos de los usuarios a traves de

la prestacion en forma agil, eficiente y con equidad social.
6.5. DISENO ORGANIZACIONAL

Para comenzar con el disefio organizacional es necesario adecuar principios que
permitan a la organizacion crear un sistema optimo para el desarrollo de las

actividades:

Unidad de Objetivos, los objetivos de cada unidad organizacional responden al

objetivo general del Hospital de Clinicas.
Autoridad, los tipos de autoridad existentes en la institucién son:

» Autoridad Lineal, dentro de un orden jerarquico, la Maxima Autoridad
Ejecutiva delega en el inmediato inferior atribuciones y deberes

precisos, fuera de los cuales no debe actuar el subalterno.

¢ Autoridad Departamental, en cada departamento esta un jefe que
tiene a su cargo una funcidén determinada, y como superior de todos los
jefes de departamento esta la Maxima Autoridad Ejecutiva que coordina

las funciones de [os mismos.

e  Autoridad de Staff, corresponde al personal, que ofrece servicios de

asesorias a la Maxima Autoricad Ejecutiva y jefes de linea.

Responsabilidad, la responsabilidad siempre deberd ir acompanada por la
autoridad correspondiente, es el compromiso que una persona asume.
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Delegacién, los jefes de cada unidad organizacional asignan -autoridad vy
responsabilidad al personal de nivel inferior. La delegacién es importante en todos

los niveles jerarquicos.

Divisién de Trabajo, se establece de acuerdo a las funciones de cada unidad
organizacional, con el nimero de personas que trabajan y sus capacidades, y

sobre esta base determinar la carga de trabajo.

Unidad de Mando, cada subordinado tendra un solo jefe dentro de la unidad
organizacional y en caso de conflicto por la existencia de mas de un jefe, se tendra
que reportar al jefe de departamento y como autoridad final a la Maxima Autoridad

Ejecutiva quien tendré la facultad de resolverio.

Tramo de Conirol, con el fin de lograr un eficiente alcance de control en él
numero de unidades y equipos de trabajo debe tener una dimensién que no diluya
la capacidad de direccién. Se refiere al nimero de personas o unidades
organizacionales que brindaran reportes directamente a la Maxima Autoridad

Ejecutiva o Jefes de Departamento y Unidades.

Cadena de Mando, cada jefe de unidad es responsable ante el jefe de
departamento y éste Gitimo ante la Maxima Autoridad Ejecutiva, estableciendo una
iinea clara entre la autoridad final y cada uno de los subordinados en la Estructura

Organizacional de la institucion.
6.5.1. IDENTIFICACION DEL SERVICIO Y LOS USUARIOS

El Hospital de Clinicas de la ciudad de La Paz es un establecimiento publico,
parte integral de la Red de Servicios y responde a las Directrices del Ministerio de
Salud y Deportes, y su funcionamiento estd enmarcado en las Politicas Nacionales
de Salud. Es un eétablecimiento de Tercer Nivel de atencion, con capacidad de
resolucion de alta complejidad, que brinda servicios asistenciales quirdrgicos
especializados de media y alta complejidad a la poblacion adulta en general, estos

ultimos identificados como usuarios de los servicios que presta la Institucion.
6.5.2. DETERMINACION DE INSTANCIAS ORGANIZACIONALES

Una vez identificados los usuarios y los servicios de! Hospital de Clinicas, se

conformaron sobre la base de éstos las instancias organizacionales (cominmente
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conocidas como unidades organizacionales). La expresion ‘“instancia
organizacional" es una forma general de nombrar a cada una de las unidades

organizacionales (dependencias) de la estructura que requieran estar relacionadas

entre si.
6.5.2.1. Nominacion de las instancias organizacionales

De acuerdo al Reglamento General de Hospitales Art. 9, se establece la siguiente

nominacién para las instancias organizacionales:

s  Departamento.

s  Division.
s Unidad.
«  Seccion.

Todas las Unidades que figuran en la estructura organizacional vigente del
Hospital de Clinicas, detalladas en el Analisis Organizacional, se denominaran
Divisiones, y estaran clasificadas en Administrativo y Financiero (en funcion a los
sistemas que la Ley N° 1178 regula), y Técnico/Sustantivo (en funcion a su

capacidad, conocimiento y especialidad en las ciencias medicas).
6.5.2.2. Clasificacion de Instancias Organizacionales

De acuerdo al enfoque de Sistemas de la Ley N° 1178 se clasifica a las instancias
organizacionales dentro de la Estructura Organizacional del Hospital de Clinicas

en el Nivel Operativo en:

« Administrativo y Financiero. (Programan y ejecutan las actividades,
combinando y utilizando los recursos para producir los servicios, es decir,

contribuyen indirectamente a los objetivos de la Institucion).

o  Técnico/Sustantivo. (Transforman a través de procesos los insumos en
servicios finales, contribuyen de manera directa a los objetivos de la

Institucién).

Con el propésito de mejorar la funcioﬁalidad y contribuir a los objetivos

institucionales.
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6.5.2.3. Tipo de Instancias Organizacionales

Por las caracteristicas propias de cada instancia organizacional que conforma la
Estructura Organizacionat del Hospital de Clinicas — Nivel Operativo, se determina

los siguientes tipos:

Administrativa y Financiera, tipo que corresponde a instancias cuyas funciones
permiten la administracion de la Institucion, a través de la programacion

presupuestaria y ejecucion de las actividades programadas.

Técnico/Sustantivo, tipo que corresponde a instancias cuya finalidad es ofrecer
el mejor servicio a la poblacién mediante la utilizacion de habilidades provenientes
de su preparacién especializada y obtencion de resultados a través de su

experiencia en las ciencias médicas, esencia de la Institucion.
6.5.3. ADECUACION DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

La adecuacion en el Nivel Operativo de la estructura actual del Hospital de
Clinicas obedece a los resultados del Analisis y las disposiciones que rigen en
materia de organizacion y funcionamiento de las entidades del sector pablico. En
este sentido, con el propdsito de lograr un eficiente alcance de control en el
nimero de instancias organizacionales y equipos de trabéjo dependientes de otras
instancias organizacionales, para departamentalizar se debe establecer

dimensiones que no diluyan la capacidad de direccién.™

A continuacidn se presenta |os criterios que orientaron para hacer adecuaciones a

la estructura organizacional vigente:

e Aquellas instancias que no cumplan con el tramo de contro! que establece Ia
Norma deben ser eliminadas, fusionadas o reubicadas en funcion de los

servicios y contribucion al logro de objetivos organizacionales. (Cuadro N° 1)

«» FElI cambio en los nombres obedece a que algunas instancias
organizacionales tenfan nominaciones distintas, situacion que puede
ocasionar confusién en las relaciones jerarquicas y areas de responsabilidad,
incluso suplantacion de autoridad por la utilizacién incorrecta de nombres de

las instancias.

 Compendio de Legislacion Administrativa Municipal, Nomma Bastea del Sistema de Organizacién Administrativa — Art. 23
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e  Adecuacién en la nominacion de las instancias organizacionales.*®

» El nimero de personas gue desempefian sus funciones en cada uno de los

Departamentos, Divisiones, Unidades y Secciones en el Area Administrativa y

Financiera para su reordenamiento.

e Aquellas instancias organizacionales que se encuentran sin funcionamiento

denominadas como Unidades y en la practica no 1o son, deben ser

eliminadas de la estructura.

. Identificacién de instancias organizacionales que no figuran en la estructura

organizacional vigente del Hospital, por su importancia seran consideradas.

CUADRO No 1

ADECUACION DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Social

VIGENTE RESPDNSABLE PROPUESTA DEPENDENCIA
Directorio Local de Salud
Directorio Existente Directorio
Gobierno Municipal de La Paz

Direccion Existente Direccion Ejecutiva Directorio
Auditoria interna Inexistente Auditoria Interna Direccidn Ejecuiiva
* Inexistente Asesoria Legal Direccion Ejecutiva
Comité Técnico
Administrafivo Existente Comités Direccion Ejecutiva
Comité de Asesores
o . Division de . I .

Existente Comunicacién Social Direccidén Ejecutiva
Planificacion Coordinacion . C . . . P .
Organizacién y Métodos Existenie Division de Planificacién | Direccion Ejecutiva
Unidad de Informatica Existente Divisién de Sistemas Direccion Ejecutiva
Unidad de Archivo Clinico - . N - . A .
Estadistica Existente Divisién de Estadistica Direccion Ejecutiva
Departamento de Ensefianza . Division de Ensefianza e | 4 . . .
e Investigacion. Exisiente Investigacion. Direccion Ejecutiva
Unidad de Trabajo Sodciai Existente Divisién de Trabajo Direccion Ejecutiva

* Reglamento General de Hospitales, Art. ¢
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Unidad de Nuiricion -

Ambulatorios

Servicios Ambulatorios

; . Existente Division de Nulricidn Direccion Ejecutiva
Dietoterapia
Unidad de Farmacia Existente Divisién de Farmacia Direccion Ejecutiva
. . . . . Division de . . . .
Unidad de Epidemiologia Existente Epidemiologia Direccion Ejecutiva
- Departamento
23@“.3?“:‘?’[0 de Servicios Existente Administrative y Direccion Ejecutiva
MiNISIELVOS Financiero
Seccion de Mantenimiento y Existente Seccion de Departamento Administrative y
Servicios Generales. Mantenimiento Financiero '
Seccién de Lavanderiay Existente Seccion de Lavanderia y | Departamente Administrativo y
Roperia Roperia Financiero
- . . . . Cepartamento Administrativo y
Seccidn de Guarderia Existente Seccion de Guarderia Financiero
: Division de .. .
Uridad do Recursos Existente Administaciende | Dopariamento Administiafivo y
Persona!l
Division de Departamento Administrativo y
Seccién de Colizaciones Inexistente Administracion de Fi :
. - inanciero
Bienes y/o Servicios.
. e . Unidad de Adquisicion Division de Administracion de
Unidad de Adquisiciones Existente y/o Contratacion Bienes y/o Servicios
Seccion de Almacenes
. Unidad de Manejo y Divisién de Administracion de
" : Bxistente Disposicion Bienes y/o Servicios
Seccion de Bienes
Seccion de Tesoreria Existenie Division de Tesoreria E_eparlgmento Administrativo y
inanciero
Unidad de Recaudacidn
- Existente y Administracién de Division de Tesoreria
Recursaos
. . L., Departamento Administrative y
Seccién de Presupuesto Existente Division de Presupuesto Financiero
nidad de Finanzas Existente Divisién de Contabilidad | Departamento Administrativo y
| d Fi i
Unidad de Contabilidad ntegrada INANCIero
Unidad de Servicios . :
Generales Inexistente Inexistente
Seccion de Transportes Inexistente i
Departamento de Servicios Inexistente Departamento de Direccién Ejecutiva
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Unidad de Urgencias

Departamento de Servicios

Existente Division de Urgencias Ambulatorios

. . Division de Consulta Departamento de  Servicios
Unidad de Consulta Externa | Existente Externa Ambulatorios
Unidad_ de Proyeccion a la Inexistente Inexistente
Comunidad
Departamento de Servicios . Depariamento de e e
Quirdrgicos Inexistente Servicios Quirrgicos Direccion Ejecutiva

. _ . Divisién de Cirugia Pepartamento de Servicios
Unidad de Cirugia General Existente General Quirtrgicos

. . . L . Departamento de Servicios
Unidad de Urologia Existente Bivision de Urologia Quirtrgicos
Unidad de Existente Division de Departamento de Servicios
Otorrinolaringologia QOtorrinolaringologia QuirGrgicos

. N . Bivisién de Cirugia .
Unidad de Cirugia Maxilo . - . Depariamento de Servicios
Facial y Estematologia Existente Maxilo Facial y Quirdrgicos

Estomatologia
Unidad de Neurocirugia Existente Division de Neurocirugia Departamento de Servicios
Quirdrgicos

Unidad de Oriopedia y Existente Division de Ortopedia y | Depariamento de Sesvicios
Traumatologia Traumatologia Quirdrgicos

. . N . Depariamento de Servicios
Unidad de Oncologia Existente Divisién de Oncologia Quinirgicos

. . . . Divisidn de Depariamento de Servicios
Unidad de Anestesiologia Existente Anestesiologia Quirdrgicos

. . . s ., Departamento de Servicios
Unidad de Quirdfano Existente Divisién de Quiréfano Quirirgicos
Unidad de Cirugia Plastica y Existente Division de Cirugia Departamento de Servicios
Quemados Plastica y Quemados Quirdrgicos
Departamento de Servicios . Depto de Servicios de T
de Medicina intema Inexistente Medicina Interna Dirsccion Ejecutiva

Departamento de Servicios de
Unidad de Medicina Intema | | Existente Division de Medicina | Medicina Interma
Interna |

Unidad de Medicina Interna Existente Division de Medicina Departamento de Servicios de
Il nterna |l Medicina Interna

. . . e, : Departamento de Servicios de
Unidad de Infectologia Existente Division de Infectologia Medicina Interna
Unidad de Dermatologia Existente Divisiént de Dermatologia Departamento de Servicios de

Medicina Interna
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Unidad de Neurclogia

Departamento de Servicios de

Tratamienio

Exisiente Divisidn de Neurclogia Medicina Interna
. . . . Division de Terapia Departamento de Servicios de
Unidad de Terapia Iniensiva | Exisiente Intensiva Medicina Interna
. ] - Departamento de Servicios de
Unidad de Salud Mentai Existenie Divisién de Salud Mental Medicina Interma
Departamenio de Servici Departamento de
de%"? an etico v Trata 'n‘?l'lg“r"] 10 | Inexistente Servicios de Diagnostico | Direccion Ejecutiva
e Llagnostico y y Tratamiento
Unidad Médico
Transfusional Banco de Inexistente wx
Sangre
Unidad de Laboratorio Existente Division de Laboratorio | Departamento de Servicios de
Clinico Clinico Diagnostico y Tratamiento
. . . Division de Departamento de Servicios de
Unidad de Imagenologia Existente Imagenologia Ciagnostico y Tratamiento
Unidad de Anatomia Existente Divisién de Anatomia Departamento de Servicios de
Patologica Patolbgica Diagnostico y Tratamiento
. . . . L . .| Departamento de Servicios de
Unidad de Radioclerapia Existente Division de Radioterapia Diagnéstico y Tratamiento
. o . C .- | Departamento de Servicios de
Unidad de Dialisis Existente Division de Hemodiglisis Diagnéstico y Tratamiento
. en e . Division de Fisioterapia y | Departamento de Servicios de
Unidad de Rehabilitacion | Existente Rehabilitacion Diagnostico y Tratamiento
Cepartamentio de Enfertmeria | Existente Departamento de Direccién Ejecutiva
Enfermeria
5 : Division de Servicios .
Inexistente Ambulatorios Departamento dg Eniermeria
bl inexistente Division de Servicios Departamento de Enfermeria
Quirdrgicos
- . Divisién de Servicios de :
inexistente Medicina Interna. Departamento de Enfermeria
Division de Sevvicios de
> Inexistente Diagndstico y Departamento de Enfermeria

Fuente: Elaboracion Propia.

(*) Instancia Organizacional inexistente en la Estructura Organizacional vigente.

(*)
(***)
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6.5.4. CONFORMACION DE NIVELES JERARQUICOS

De acuerdo al analisis realizado a la Estructura Organizacional vigente del
Hospital de Clinicas y en funcidn a las observaciones realizadas en el mismo, se
determiné la readecuacion y propuesta de las instancias organizacionales

tomandose en cuenta la clasificacién de las mismas en cinco niveles jerarquicos,

que responden al enfoque de sistemas:

. Nivel Normativo y/o Fiscalizador

» Nivel Ejecutivo

. Nivel de Asesoramiento

e« Nivel de Apoyo

e  Nivel Operativo
Por el analisis realizado al Nivel Operativo de la Estructura organizacional vigente
se considera que el limite de nuestra propuesta se aboque solo a este Nivel.
6.5.4.1. Nivel Operativo

En este nivel esta la esencia de la Institucion, que a través de la coordinacion de
cada departamento se ejecutaran las operaciones para el mejor funcionamiento,
ademas de ser responsables por los servicios que ofrece el Hospital de Clinicas.

Este nivel ejecuta las operaciones del Hospital, mediante tareas establecidas de
manera integrada para el logro de los objetivos. lLas operaciones de
funcionamiento son de actividades recurrentes de caracter productivo y
administrativo destinadas a incrementar, mejorar la existencia de capital fisico y

humano.

El Nivel Operativo responde al reordenamiento y asignacion de responsabilidades
en el Area Administrativa y Financiera y Area Técnica/Sustantiva de manera

directa a la consecucion de los objetivos.
6.5.4.1.1. Area Administrativa y Financiera

Esta representado por el Departamento Administrativo y Financiero, quién asume
la responsabilidad por la administracién de los sistemas financieros y no

financieros establecidos en la Ley N° 1178.
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Departamento Administrativo y Financiero, Se determina el cambio de nombre
de Departamento de Servicios Administrativos por Departamento Administrativo y
Financiero, debido a que Ia Ley N° 1178 establece claramente que los sistemas
que regula no son solo de Servicios Administrativos, sino también de Servicios
Financieros. Tiene bajo su dependencia a las cinco Divisiones definidas por los
Sistemas de la Ley de Administracion y Control Gubernamentales, previo
reordenamiento y adecuacion de las instancias. El responsable de este
Departamento debe asumir junto con la Maxima Autoridad Ejecutiva la gran co-
responsabilidad por el patrimonio de la Institucién y coadyuvar al logro de un
funcionamiento optimo contribuyendo indirectamente al cumplimiento de los

objetivos del Hospital de Clinicas.

Las secciones de Mantenimiento, Guarderia, Lavanderia y Roperia de la
estructura organizacional vigente, pasaran a constituirse en servicios de apoyo del
Departamento Administrativo y Financiero en el Nivel Operativo de la Estructura
Organizacional Propuesta y se mantendran como Secciones por que se
consideran de apoyo a la institucidon y de dependencia directa del Departamento

Administrativo y Financiero.

Se determina el cambio de la nominacion de Unidades por Divisiones siguiendo lo

establecido por el reglamento General de Hospitales.

Siguiendo las Normas Basicas de Administracidn y Control Gubermamentales de la

Ley N° 1178 se reorganiza este Departamento de la siguiente forma:
Division de Administracion de Personal

De acuerdo a la Norma Basica del sistema de Administracion de Personal se
determina el cambio de nombre de Unidad de Recursos Humanos a Division de
Administracion de Personal. La implantacién del Sistema de Administracion de
Personal, con atribuciones basicas descritas en la Ley de Administracién y Control
Gubernamentales, debe estar bajo ia responsabilidad del Jefe de la Divisidn de
Administracion de Personal, quien tambien asume la responsabilidad por la
operatibilidad del Sistema de Administracién de Personal, y en coordinacion con el
Servicio Departamental de Salud (SEDES), la operatibilidad de los subsistemas

establecidos en los formatos (propuesta).
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La Divisién de Administracion de Personal, para contribuir a la funcionalidad del
Sistema debe promover e impulsar, revisar y actualizar periédicamente la
implantacion del Sistema, en coordinacion con el Departamento Administrativo y

Financiero y con el personal capaz e idoéneo de apoyo de la misma divisién

La seleccion del personal adecuado y la formacion especifica del mismo permitiran

a la institucion alcanzar los objetivos propuestos.
Division de Administracion de Bienes y/o Servicios

La Norma Basica del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios establece
que la cotizacion es una funcién especifica basica en un proceso de compra de un
bien o servicio, por tal motivo se determina el cambio de nombre de Seccién de
cotizaciones por Division de Administracion de Bienes y Servicios. L.a implantacion
del Sistema de Administracién de Bienes y/o Servicios, cuyas atribuciones estan
enmarcadas en la Ley N° 1178, y [a operatibilidad de los subsistemas establecidos
como unidades bajo su dependencia, seran responsabilidad del jefe de la Division
de Administracion de Bienes y/o Servicios, asi mismo revisar y actualizar
periddicamente la implantacion del sistema, todo ello en coordinacion con el
Departamento Administrativo y Financiero y con el personal capaz e idéneo de

apoyo de la misma division, previo reordenamiento de la misma.

Esta Division debe establecer responsables en cada una de las unidades que

estaran bajo su dependencia, asi se tiene:

o Unidad de Adquisicion y/o Contratacién, el cambio de Unidad de
Adquisiciones por Unidad de Adquisicién y/o Contrataciéon obedece a qﬂe
esta unidad cumple como funcion especifica la contratacion de un Bien yfb
Servicios, estas funciones estdn determinadas en los formatos de la

propuesta.

» Unidad de Manejo/Disposicién, anteriormente denominada como Seccidn
de Almacenes y Seccidn de Bienes respectivamente, el cambio de nombre

obedece a los subsistemas de la Norma Basica del SABS.
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Division de Tesoreria

Cuenta con un responsable previo reordenamiento de personal, quién asumira la
responsabilidad por la implantacién y operatibilidad del Sistema de Tesoreria y de
los subsistemas establecidos como unidades bajo su dependencia, con el apoyo
det Departamento Administrativo y Financiero y personal capaz e idéneo de la
misma Division.

Tendra por finalidad programar el flujc financiero, adelantandose a ia iliquidez y a
los excedentes temporales, como también controlar el grado de cumplimiento de
los presupuestos a corto plazo. La Tesoreria debe conocer las programaciones de
page para administrar (os fondos de manera efectiva, bajo el principio de unicidad

de Caja.

o Unidad de Recaudacion y Administracion de Recursos, como
consecuencia del reocrdenamiento de personal se tiene a la Unidad de
Recaudacion y Administracidon de Recursos que contara con un

responsable.
Division de Presupuesto

Cuenta con un responsable, que en el marco de la Norma Basica del Sistema de
Presupuesto, asume la responsabilidad juntc con el Departamento Administrativo
y Financiero por la implantacién y operatibilidad del Sistema de Presupuesto y los

sUbsistemas establecidos.

Tendra por finalidad asegurar el funcionamiento del Sistema de Presupuesto, con
la disposicion del personal de apoyo propio de la Divisién, para llevar a cabo la
ejecucion de los Subsistemas Presupuestarios. Este Presupuesto debe mantener
el equilibrio entre Recursos y Gastos expresando en términos monetarios (os
objetivos y metas traducidos en el Programa Operativo Anual, y sujetc al Ejercicio

Presupuestario Anual y la Politica Presupuestaria.
Divisién de Contabilidad Integrada

Cuenta con un responsable, quién en el marco de la Norma Basica del Sistema

Gubernamental de Contabilidad Integrada, asume |a responsabilidad junto con el
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Departamento Administrativo y Financiero por la implantacion y operatibilidad de

este Sistema y los subsistemas establecidos.

La Seccion de Bienes deja de depender de esta Division por que la Norma Basica
del Sistema de Contabilidad Integrada no contempia la Administracion de ningin
tipo de Bienes y/o Servicios. La funcionalidad de la Divisidn estara enmarcada
dentro de los principios de Contabilidad Gubernamental Integrada, con el fin de
registrar en un sistema comun, oportuno y confiabie, las transacciones
presupuestarias, financieras y patrimoniales de ia Institucion (establecidas como
Registro Presupuestario, Registro Patrimonial y Registro de Tesoreria, dentro de
las Normas Basicas) y constituir el Sistema Integrado de Informacion Financiera
(SHF), para producir ios siguientes Estados Financieros Bésicos: Balance
General, Estado de Resultados, de Flujo de Efectivo, de Cambios en el Patrimonio
Neto, de Ejecucion del Presupuesto de Recursos y Gastos, y la cuenta Ahorro ~
Inversidn — Financiamiento; todo elflo con apoyo del personal de la misma Division
quien registrara informacion para la toma de decisiones certeras y Oportunaé por

parte del Departamento Administrativo y Financiero.
6.5.4.1.2. Area Técnica/Sustantiva

Conformada por toda la parte médica, esencia del Hospital de Clinicas que
contribuye de manera directa a los objetivos de la Institucion. Es el area donde se
aplican las ciencias médicas para la obtencion de resultados practicos sobre la
base de conocimientos especializados. Parte esencial que se constituye en

importante, fundamental y permanente de los servicios que ofrece la institucion.

Asume responsabilidades, atribuciones y competencias que identifiguen de
manera clara a todas y cada una de las instancias organizacionales que
conforman este nivel operativo en su area Tecnica/Sustantiva, por lo que se
establece la reduccion de funciones de cada unidad por el gran nimero de
atribuciones encontradas que desviaban ia caracteristica esencial de cada una

para su operatibilidad,

Formulandose las siguientes preguntas para el analisis de funciones vylo

atribuciones:

77




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

1. iExiste alguna actividad que pueda eliminarse totalmente o al menos
reducirse?

2. Existe alguna actividad que deba hacer otro departamento o que no o]
realiza?

3. ¢Existe duplicidad de funciones?

4.  Estan balanceadas las cargas de trabajo entre los integrantes del
departamerito o unidad?

Los departamentos detallados a continuacién deben contar con un responsable
que asuma la responsabilidad de operar los mismos, por tal motivo se debe

institucionalizar éstas instancias organizacionales; dichos departamentos estan

estructurados de la siguiente manera:
¢« Departamento de Servicios Ambulatorios
¢ Departamento de Servicios Quirlrgicos
¢ Departamento de Servicios de Medicina Interna
. Departamento de Servicios de Diagnostico y Tratamiento

Cada uno de los Departamentos de Servicios Médicos detallados deben ser

institucionalizados, bajo la responsabilidad de la Maxima Autoridad Ejecutiva.

Departamento de Enfermeria

Se determina mantener al Departamento de Enfermeria y contard con cuatro
Divisiones bajo su dependencia de acuerdo a los Servicios que presta el Hospial
de Clinicas, es decir, Servicios Ambulatorios, Servicios Quirargicos, Servicios de

Medicina Interna y Servicios de Diagnéstico y Tratamiento.

Con el fin de organizar y tener un mayor control del personal en enfermeria y
como consecuencia del reordenamiento se establece las Divisiones detalladas a
continuacion, deberan contar con supervisoras que asuman la responsabilidad de
operar los mismos, por tal motivo se debe institucionalizar éstas instancias

organizacionales; las cuales estan estructurados de la siguiente manera:
) Division de Servicios Ambulatorios
e  Division de Servicios Quirdrgicos
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. Division de Servicios de Medicina Interna
«  Division de Servicios de Diagnéstico y Tratamiento
6.5.5. CANALES Y MEDIOS DE COMUNICACION

Dentro del Hospital de Clinicas se define los canales de comunicacion
descendente, ascendente y cruzada con sus respectivos medios de comunicacion,

considerando lo siguiente:

. Cadena de mando en la comunicacion descendente y ascendente.
° El tipo de informacién que se transmite regularmente.

e« l|a freéuencia y fluidez de la informacion

« Etlalcance y cobertura del medio de comunicacion

6.5.5.1. Comunicacion descendente

Existirda una cadena de mando en la comunicacion descendente, a través de la
cual fluyan, las instrucciones, comunicaciones, 6rdenes y la informacion se origina
en el Nivel Ejecutivo llegando hasta la Ultima instancia organizacional inferior sin
omitir niveles intermedios. Los servidores pubiicos de [a Institucion reciben
drdenes a través de medios de comunicacién y asuman responsabilidades para

€ON SU Superior.

Los canales de comunicacién indicaran el flujo normal que deben seguir las

érdenes, informaciones y peticiones, al seguir la cadena de mando.

En casos excepcionales y por mofivos de emergencia o cuando el tiempo juega un
papel importante para la toma de decisiones inmediatas y urgentes, se podran

obviar los canales y cadenas de mando.
6.5.5.2. Comunicacion ascendente

Asi mismo en el Hospital de Clinicas la comunicacion sera ascendente y fluira
hacia arriba con el propésito de que los responsables de las instancias
organizacionales conozcan el desempefio del trabajo realizado por el personal de

niveles inferiores.
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6.5.5.3. Comunicacion cruzada

Por altimo la Institucion utiliza la comunicacion cruzada entre los diferentes niveles
que no tienen relaciones directas de autoridad o subordinacién, con el propdsito
de acelerar el flujo de informacién y coordinar esfuerzos para lograr los objetivos
del Hospital de Clinicas. En éste caso, los subordinados no podran hacer
compromisos mas halla de su autoridad y mantendran informado al Director

Ejecutivo y a los Jefes de las instancias organizacionales.
6.5.6. COORDINACION

La coordinacion se tiene en todos los niveles de la Estructura Organizacional del
Hospital de Clinicas para integrar las diferentes funciones de las instancias

organizacionales.
6.5.6.1. Coordinacion interna

La coordinacion sera interna a través de la relacion entre instancias
organizacionales de la Institucion y fa conformacion de comités que se organizaran
para el tratamiento de asuntos de competencia compartida entre instancias
organizacionales que no pudieran resolver a través de gestiones directas.

Contaran con un i\nstrumento legal de creacion que establece:
» El objetivo de cada instancia de coordinacion.
. LLas funciones especificas.
e  El caracter permanente.
. La periodicidad de las sesiones.

El Hospital de Clinicas cuenta con los Comités establecidos por reglamento
quienes realizan periddicamente reuniones de trabajo con los responsables de las
diferentes instancias organizacionales y estos con los responsables de sus
dependencias subalternas para informar sobre las actividades que realizan,
planifican, coordinan y efectian el seguimiento del trabajo estableciendo y
manteniendo contacto e intercambio de informacidn entre instancias
organizacionales de un mismo nivel jerarquico y contribuir a la solucién de

conflictos.
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6.5.6.2. Coordinacion externa

La coordinacion del Hospital sera externa a traves de las relaciones
interinstitucionales y de complementacion (macro gestion) con entidades publicas
y privadas, Hospitales e Institutos que conforman el complejo Hospitalario
Miraflores, Clinicas, laboratorios e Institutos especializados y de suministros,
Universidades publicas y privadas, y otras entidades para el tratamiento de temas

de competencia compartida.

La coordinacion externa sera formalizada mediante instrumento legal o convenio

interinstitucional, respaldados por disposiciones legales.

6.5.7. PROPUESTA DE ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
1. Nivel Normativo y/o Fiscalizador.
1.1 Directorio
2 Nivel Ejecutivo.
2.1 Direccién Ejecutiva.
3 Nivel de Asesoramiento.
3.1 Auditoria Interna.
3.2 Asesoria Legal.
4 Nivel de Apoyo.
4.1 Division de Planificacion.
4.2 Division de Comunicacidn Social.
4.3 Division de Sistemas.
4.4 Division de Estadistica.
4.5 Division de Ensefanza e Investigacion.
4.6 Comités.
4.6.1 Comité Técnico Administrativo.
462 Comité de Auditoria Medica.
4.6.3 Comité de Docencia e Investigacion Intra hospitalaria
4.6.4 Comité de Farmacia y Vigilancia Terapéutica,
4.6.5 Comité de Vigilancia Epidemiolégica.
4.6.6 Comité de Acreditacion Hospitalaria y Control de Calidad.
4.6.7 Comité de Diagnostico y Tratamiento.
4.7 Division de Trabajo Social.
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4.8 Divisién de Nutricidn.
4.9 Division de Farmacia.
4.10 Divisién de Epidemiologia.
5 Nivel Operativo.
5.1 Departamento Administrativo y Financiero.
5.1.1 Seccién de Mantenimiento
51.2 Seccion de Lavanderia y Roperia.
513 Seccién de Guarderia.
514 Division de Administracién de Personal.
5.1.5 Division de Administracion de Bienes y/o Servicios.
516 Division de Tesoreria.
5.1.7 Division de Presupuesto.
5.1.8 Divisién de Contabilidad Integrada.
5.2 Departamento de Enfermeria.
5.21 Division de Servicios Ambulatorios.
52.2 Divisién de Servicios Quirdrgicos.
523 Divisidon de Servicios de Medicina Interna.
5.2.4 Divisién de Servicios de Diagnéstico y Tratamiento.
5.3 Departamento de Servicios Ambulatorios.
5.3.1 Division de Urgencias.
5.3.2 Division de Consulta Externa.
5.4 Departamento de Servicios Quirurgicos.
5.4.1 Division de Cirugia General.
542 Division de Urologia.
5.4.3 Division de Otorrinolaringologia.
5.4.4 Division de Cirugfa Maxilo Facial.
545 Division de Neurocirugia.
5456 Division de Ortopedia y Traumatologia.
5.4.7 Division de Oncologia.
54.8 Division de Anestesiologia.
549 Divisién de Quirdfano.
5.4.10 Division de Cirugia Plastica y Quemados.
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5.5 Departamento de Servicios de Medicina Interna.
5.5.1 Divisién de Medicina Interna |.
562 Divisién de Medicina Interna Il.
553 Division de Infectologia.
564 Divisién de Dermatologia.
555 Division de Neurologia.
556 Division de Terapia intensiva.
5567 Division de Salud Mental.
5.6 Departamento de Servicios de Diagnostico y Tratamiento.
5.6.1 Division de Laboratorio Clinico.
5.6.2 Divisién de Imagencologia.
5.6.3 Divisién de Patologia.
5.6.4 Division de Radioterapia.
56.5 Divisidén de Hemodialisis.
566 Divisién de Fisioterapia y Rehabilitacion.

6.5.7.1 Organigrama

Para mejor ilustracién del organigrama se presentan las siguientes formas de

representacion:

» la distribucién de los rectangulos representara las relaciones de autoridad
existentes, ya que de forma vertical indicara los distintos niveles de jerarquia,

y de forma horizontal indicara igualdad de jerarquia.

e En el contenido de los rectangulos estard el nombre de la instancia

organizacional en base a las funciones que se desarrollan en fa misma.

» La distancia de los rectangulos horizontalmente estara en funcion de Ia

cantidad de rectangulos correspondientes al nivel jerarquico.
* Las relaciones de autoridad estaran representadas por:
¢ Lineas Continuas, Autoridad Lineal.

» Lineas Punteadas, Autoridad de Staff

A continuacion se ilustra el organigrama propuesto:
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6.5.8. FORMALIZACION DEL DISENO ORGANIZACIONAL
Se formaliza el disefio organizacional mediante la elaboracién del Manual de

Organizacion y Funciones como un instrumento para la organizacidn y

funcionamiento éptimo del Hospital de Clinicas que incluira:
. Disposiciones legales que regulan la estructura.
» Objetivos de la Institucion y los objetivos inherentes a cada instancia
organizacional, precisando la relacién de dependencia de cada una de
ellas respecto a las demas, su interaccion y coordinacién externa e

interna.
« El organigrama del Hospital de Clinicas.
» Las funciones de cada una de las instancias organizacionales.

El Comité Técnico Administrativo presidido por la Maxima Autoridad Ejecutiva es
quien se encargo de la aprobacién del Disefio Organizacional propuesto, con las
validaciones de [0s manuales de cada instancia organizacional del Nivel Operativo
por su respectivo responsable.

La Unidad de Fortalecimiento Institucional a través de la Direccién de Desarrollo
Organizacional enviard el Manual de Organizacion y Funciones a la Maxima
Autoridad Ejecutiva del Gobierno Municipal de La Paz, para su revision y posterior

aprobacidn bajo el titulo de Ordenanza Municipal.
El Manual de Organizacion y Funciones seré viable si:

+ No existe modificaciones en las leyes y decretos que obliguen a

cambios en la Estructura Organizacional del Hospital de Clinicas.

e Existe el interés y la voluntad politica para aplicar e/ Manual de

Organizacion y Funciones.

6.5.8.1. Manual de Organizacion y Funciones

El Manual de Organizacic’m y Funciones es un instrumento administrativo de
comunicacion y difusion de la estructura organizacional del Hospital de Clinicas,
donde se delimitan y describen fa naturaleza, objetivos, dependencia y nivel
jeraérquico, ubicacién organica, funciones, area fisica, equipo y personal minimo
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requerido, instancias de coordinacion interna y externa para cada instancia
organizacional fundamentalmente.

Es un instrumento Otil para la orientacion e informacion de las autoridades y
funcionarios de la Insfitucion, por cuanto presenta una visidbn de conjunto,
precisando ios objetivos y las funciones para cada instancia organizacional a fin de
evitar la duplicidad de funciones y dispersion de responsabilidad asi como

coadyuvar a la ejecucién correcta de las actividades.
6.5.8.1.1. Objetives del Manual

»  Facilitar informacién para la correcta gjecucion de las actividades y toma

adecuada de decisiones.

. Servir de medio de integracion y orientacion al personal nuevo, que

facilite su incorporacion a las distintas instancias organizacionales.

. Proporcionar el mejor aprovechamienio de los recursos humanos,

materiales, financieros y tecnologicos disponibles.

6.5.8.1.2. Uso y difusidén

Una vez aprobado el Manual de Organizacion y Funciones mediante ordenanza
municipal, se procedera inmediatamente a su difusion en todas las instancias que
conforman la estructura organizacional del Hospital de Clinicas para su plena
vigencia y aplicacion, con el fin de que las autoridades y funcionarios conozcan los
objetivos y funciones de sus respectivas instancias, las relaciones de dependencia
jerarquica, ubicacion de las instancias en el organigrama, de manera que les

facilite el desarrolio de las actividades y el logro de los objetivos de la Institucion.
6.5.8.1.3. Actualizacién y modificaciones

Como resultado del seguimiento y evaluacion que se realice respecto a la
aplicacion del manual o por la creacién y/o supresion de una o mas instancias, se
podra realizar los ajustes necesarios a fin de adecuar o modificar en consulta con
la o las instancias afectadas previo conocimiento y autorizacion expresa de Ia

Méaxima Autoridad Ejecutiva de manera que se mantenga actualizado el manual,
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6.5.8.1.4. Formato oficial del Manual

El formato oficial del Manual de Organizacién y Funciones describe para cada
instancia organizacional aspectos tales como: logotipos del GMLP y la Institucion y
nombre del documento, cbdigo que esta establecido por el GMLP, nombre,
definicién y objetivo de la instancia organizacional, nivel jerarquico al pertenece,
tipo organizacional, instancia de la que depende, instancias dependientes,
ubicacion en el organigrama, descripcion de las atribucion general y atribuciones
especificas, area, equipo y personal minimo requerido, relaciones de coordinacion
interna (microgestion) relaciones de coordinacion externa {macrogestion) y los
datos referenciales donde se contemplan el lugar, fecha de elaboracion y version

del documento.

Para el disefio y elaboracion del formato del Manual de Organizacion y Funciones
se utilizd como marco referencial la guia para la elaboracion del Manual de
Organizacion y Funciones® y criterios tedricos administrativos de diferentes

autores, acerca del contenido que debe tener el Manual (Formato adjunto).

Se presenta el formato del Departamento Administrativo y Financiero como

aplicacion del Manual de Organizacion y Funciones Propuesto (Ver anexos).
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

HOSPITAL DE CLINICAS

CODIGO

NOMBRE DE LA INSTANCIA ORGANIZACIONAL

DEFINICION

OBJETIVO

NIVEL JERARQUICO

TIPO DE INSTANCIA

DEPENDE DE

INSTANCIAS DEPENDIENTES

UBICACION ORGANICA

¥ MINISTERIO DE HACIENDA; Servicio Nacional de Administracion de Fersonal.

88




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

ATRIBUCION GENERAL

ATRIBUCIONES ESPECIFICAS

AREA FISICA MINIMA REQUERIDA EQUIPO MINIMO REQUERIDO

PERSONAL MINIMO REQUERIDO

MICROGESTION MACROGESTION
(Relaciones Intrainstitucionales) (Relaciones Interinstitucionales)

DATOS REFERENCIALES

LUGAR Y FECHA DE ELABORACION

VERSION MUNIGIPAL |

Fuente: Elaboracion propia
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CONCLUSIONES

Realizado el Andlisis organizacional y posteriormente la Propuesta, objetivo del
trabajo, se puntualiza los siguientes aspectos que coadyuvan al disefio y

etaboracion del Manual de Organizacion y Funciones:

o Ei Manual se elabord con la participacion de los responsables de las
diferentes instancias que conforman la estructura organizacional, por
tanto es un instrumento participativo, que sirve de guia a los
funcionarios y adquieran pleno conocimiento de las funciones en su 4rea

de trabajo.

« Subsana y define problemas de jurisdiccion, superposicion de funciones,
responsabilidades y autoridad en las diferentes instancias

organizacionales

. Este instrumento contribuira a realizar evaluaciones ali desempefio,
coadyuvard con el desarrollo de sus funciones, compromiso e
identificacion de administrativos y operativos para adecuarse a la nueva

estructura organizacional.
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RECOMENDACIONES

Para la puesta en marcha de la propuesta, es decir, para hacer factible la
implementacion y la aplicacién del redisefo organizacional de acuerdo a normas

generales para un mejor funcionamiento y en el marco de la Ley N° 1178 se

recomienda:

e El personal superior y el personal involucrado en los cambios
organizacionales, deberan participar durante todo el proceso para
facilitar el logro de los objetivos planteados. Este proceso de

implantacién debe considerar las siguientes etapas:

= Difusién del Manual de Organizacion y Funciones.

= Orientacion, adiestramiento y/o capacitacion de los funcionarios

involucrados.
= Aplicacion del plan de acuerdo con la estrategia aprobada.
» Seguimiento para realizar los ajustes necesarios.

. La designacién formal, mediante memorandums a responsables de cada
Instancia organizacional en funciéon al Reglamento General de
Hospitales como Departamento, Divisién, Unidad o Seccion, para su

posterior institucionalizacién.

» Seguimiento a la implantacién y operatibilidad de los Sistemas

Financieros y no Financieros de la Ley N° 1178.

* Revision y actualizacién permanente del Manual bajo un enfoque de

sistemas en funcién de los resultados obtenidos durante cada gestion.

» El Director del Hospital de Clinicas y los funcionarios deben utilizar el
presente Manual como medio operativo y legal, de manera que permita

la eficiencia en la gestion administrativa.
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ANEXO 1

CRONOGRAMA DE TRABAJO GESTION 2003 - 2004

5
| e ACTIVIDADES ABRIL MAYO JUNIO JULI

o

1 Presentacion en el GMLP - Direccion Desarroile Qrganizacional - |
.| UFL, asignacign de Tema Trabajo Dirigido.

1{2 3 |4[1]2|3|4|1]2[3]41112}3

2 Estudio del marco instituciona! y legal del GMLP y del Hospital
de Clinicas. .

'3 | Presentacion de autoridades del Hospital de Clinicas.

Talleres de capacitacion en el GMLP, Ley N® 1178 - SOA, Ley N°
1654, Ley N° 2028.

L[4, =

Elaboracidn del Marco Tedrico para el Manual de Organizacién y = s
Funciones (MQF), bajo {utoria institucional. S ey

Seleccion y disefio de los instrumentos de recopilacién de datos. o

7 Disefic de! formato del manual y etaboracicén de! indice de!
documento.

8 Reunicnes de consulta con las autoridades de! Hospital de o
Clinicas y con auteridades dei area de Salud Municipal.

g |Preparacion de los instrumentos necesarics para el Analisis
Organizacional — Marco Practicoe. Al

10 Relevamiente de infermacién a través de encuestas y
observacion.

i Trabajo de Gabinete — Readecuacion de la Estructura
11 | Organizacional y elaboracion de los formatos del MOF del
Hospital de Clinicas.

12 | Designacion formal del tutor académico.

13 | Relevamiento de informacién a través de entrevistas a Jefes de : ol ;
Unidad y personal representative de cada una. e o A :

14 Prim_era reunion con el tuier académico, para fa coerdinacién de B

actividades,

i 15 Presentacién y validacion de ios formatos de la parte
Administrativa y Financiera en el GMLP-DDO-UF!.

16 Revisién y elaboracién del marco tedrico para et documento

académice, ) :



CRONOGRAMA DE TRABAJO GESTION 2003 - 2004

ND

ACTIVIDADES

JULIO

AGOSTO

SEPTIEMBRE

OCTUBRE

1,234

17

Presentacion y validacion de los formatos de la parte Técnico
Sustantivo en el GMLP-DDO-UFI.

18

Presentacidn del marco tedrico al tutor académico.

19

Revision y preparacion del marco legal para el documento
académico.

20

Entrega del borrador dei MOF del Hospital de Clinicas al GMLP-
DDO-UFI.

1/2(13[4

11234

1

213

4

21

Ajuste Final del MOF- Hospital Clinicas, en coordinacion con las
autoridacdes de la Institucion.

22

Presentacion del avance del trabajo, en su primera etapa.

NO

ACTIVIDADES

OCTUBRE

NOVIEMBRE

DICIEMBRE

ENERO

23

Preparacion del manual de organizacion y funciones, para su
segunda revisién por ei GMLP ~ DDO — UFL.

112134

24

Presentacidn del segundo borrador para su revisién al GMLP —
DDO - UFI.

11213 4

i]2]3]4

25

Recepcion del manual para las correcciones necesarias.




CRONOGRAMA DE TRABAJO GESTION 2003 - 2004

FEBRERO MARZO ABRIL MAYO JUNIO | JULiO

N° ACTIVIDADES 112134 213 213 2|3 2|3 23
26 Presentacién final del MOF al GMLP-DDO-

UF1, para revision final y aprobacién.
27 Recepcion de la carta de conformidad por

parte del GMLP — DDO — UFI.
28 Preparaciéon del documento académico bajo

tutoria académica.
29 Presentacidn del primer borrador del

documento académico.
30 [ Conclusidn dei documento académico.
31 Recepcion de carta de conformidad por parte

del tutor acadéemico.

Entrega de los ejemplares del documento
32 Manual de Organizacion y Funciones, caso:

Hospital de Clinicas, a Direccién de Carrera.
33 Preparacion para la defensa formal del

Trabajo Dirigido.
24 Designacién de fecha para defensa formal

del Trabajo Dirigido.




ANEXO 2

HOSPITAL DE CLINICAS

CUESTIONARIO A

INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL FORMULARIO

El presente cuestionario, debe ser llenado por el personal administrative de la Institucion. Le solicitamos leer
cuidadosamente las instrucciones para su correcte llenado.

Se garantiza la confidencialidad de las respuestas, por lo que rogamos la mayoer veracidad en sus respuestas.

NOTA ACLARATORIA

A fin de no redundar en la referencia de unidades, se utilizara el denominativo de instancias
crganizacicnales.

PREGUNTAS

1. ¢Conoce la ley N° 1178, penalidades y responsabilidades que otorga la Ley?
- Vo ]
S| LA RESPUESTA ES “NO” PASE A LA PREGUNTA 2
Por medic de:
D Cursos de capacitacién
D Iniciativa propia

D Conocimiento general

2. ¢ Conoce los sistemas administrativos v financieros de la Ley N°® 117872
D Todos

D De su competencia

D Nirguno

3.  ;Conoce la misién de la Institucion?

SII:I NO!:I

4, ;Conoce la Visién de [a Institucion?

SII:l NO I:I




5. ¢Cudl es el tipo de la instancia organizacional?

6. ,Cudl es el nombre de la instancia organizacional de la que depende?

7. ;Cudles son las instancias organizacionales bajo su dependencia?

8. Grafique la ubicacion de la instancia organizacional en la estructura

organizacional

9. ;Cual es la atribucién general de |a instancia organizacional?




10. ¢Cuales son las atribuciones especificas de la instancia organizacional?

11. Determine el area fisica minima requerida por la instancia organizacional.

12. Mencione el equipo minimo requerido por la instancia organizacional.

13. Nombre al personal minimo requerido en la instancia organizacional.

14. Nombre las instancias organizacionales con las que mantiene relacidon dentro la

Institucion.




15. Nombre las Instituciones con las que mantiene relacion fuera de ta Institucion.

DATOS REFERENCIALES

OBSERVACIONES

FECHA




ANEXO 3

HOSPITAL DE CLIiNICAS

CUESTIONARIO B

INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL FORMULARIO

El presente cuestionario, debe ser llenado por el personal operativo de la Institucion. Le solicitamos  leer
cuidadosamente las instrucciones para su correcto llenado.

Se garantiza la confidencialidad de las respuestas, por lo que rogamos la mayor veracidad en sus respuestas.
NOTA ACLARATORIA

A fin de no redundar en la referencia de unidades, se utilizara el denominativo de instancias
organizacionales.

PREGUNTAS

1. ¢ Conoce los servicios que presta la Institucién?

SII:l NO l:l

2. ;Tiene cocimiento sobre l|a existencia de la Ley de Administracién y Control

Gubernamentales (Ley N°® 1178) ?

SII:] NOI:]

3.  iConcce el Objetivo principal de la Instituciéon?

8l l:l NO I:]

4. ;Conoce el organigrama de la Institucion?

] I:J NO I:]




5. ¢Conoce el Objetivo principal de la Institucion?
o ] v
6. ¢La estructura organizacional de la Institucion guarda relacién, con la programacion: de
operaciones anuat y el presupuesto?
8l D NO D NS/NR D
7. En caso de existr ajustes a fa estructura como resultado del analisis, (Estos han sido
incorporados? :
Sl D NO D NS/NR D
8. ¢ Le hicieron entrega del Manual de organizacion de Funciones ?
(St LA RESPUESTA ES *NO” PASE A LA PREGUNTA 10}
Sl D NO D NS/NR D
¢ El manual de Funciones fue aprobado mediante regolucién interna pertinente?
A
¢ Las funciones descritas en ef manuat sor las adecuadas?
A I
g ;Bajo que preceptos elecuta sus actividades? En base a:
D Manuat
D instruccioqnes superiores
D Iniciativa propia
10. ;la estructura organizacional de ia institucion establece claramente los siguientes niveles

jerarquicos. Nive! Directivo, Nivel Ejecutivo y Nivel Operativo?

Sil:l NOI:l




11. jExiste una unidad de apoyo encargada de disefar implantar y actualizar los sistemas
administrativos y operativos; preparar difundir y actualizar las normas, reglamentos manuales e

instructivos de la institucién?
* [ v ]

12. ;Existen canales y medios de comunicacion en la Institucion?
o [ ]

13. ;Las instancias de coordinacion interna tales como comités, comisiones o consejos estan
incorporados en el organigrama?

SII:I NO I:]

DATOS REFERENCIALES

CARGO QUE OCUPA FECHA

OBSERVACIONES




ANEXO 4

HOSPITAL DE CLINICAS
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

CODIGO NJ - 00X

CUESTIONARIO

INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL FORMULARIO

El presente cuestionario, debe ser lienado por el personal seleccionado de la Institucidn. Le solicitamos  leer
cuidadosamente las instrucciones para su comecto llenado.

Los espacios para las respuestas deben ser completados en su iotalidad y con leira legible. Se le sugiere ser
minucioso en el llenadc de los mismos

Se garantiza la confidencialidad de las respuestas, por 0 que rogamos la mayor veracidad en sus respuestas.

NOTA ACLARATORIA

A fin de no redundar en la referencia de unidades, se utilizara el denominativo de instancias organizacionales.

PREGUNTAS

1. ¢Cual es el nombre de la instancia organizacional?

2. Defina a la instancia organizacionat.

3. ¢Cual es el objetivo de |a instancia organizacional?

4. Determine el nivel jerarquico de la instancia organizacional




5. ¢ Le hicieron enirega del Manual de Funciones ?
(S5l LA RESPUESTA ES “NO”, PASE A LA PREGUNTA B)

S0 O
.Considera que las funciones descritas en el manual son las adecuadas?

(Si estan o no actualizadas) .

Sl D NO D

6. ;Como ejecuta sus actividades?
D Manual
D Instrucciones superiores

D Iniciativa propia

7. ;Los canales de comunicacion en la Institucién son adecuados para la toma de decisiones?

5l D NO D

DATOS REFERENCIALES

CARGO QUE OCUPA FECHA

OBSERVACIONES




W

—

V;BE Cna

HOSPITAL DE CLINICAS
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

" CODIGO

NOMBRE DE LA INSTANCIA ORGANIZACIONAL .

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVD Y FINANCIERD

DEFINICION

|
instancia organizacionai operativa de apoyo a la gestién, de caracter Administrativo y |
|

Financiero, bajo directa dependencia de la Direccion Ejecutiva,

OBJETIVO

Planificar, coordinar y supervisar la prestacion de servicios generales a ia institucidn y
en corresponsabilidad con la Direccion Ejecutiva precautelar ei patrimonio de la

institucion.

NIVEL JERARQUICO

Operativo

TIPO

Apoyo Administrativo Financiero

DEPENDE DE

Direccion Ejecutiva.

INSTANCIAS DEPENDIENTES

Division de Administracion de Personal
Division de Administracion de Bienes
y/o Servicios

Division de Tesoreria

Division de Presupuesto

Divisién de Contabilidad integrada
Seccion de Mantenimiento

Seccion de Lavanderia y Roperia
Seccicn de Guarderia




UBICACION ORGANICA

DIRECCION EJECUTIVA
[
_ ! !
DERTO. ADMINISTRATIVO
© Y FINANCIERO

Sece. Mantenimiento |_' | Sece. Lav. Roperla |

DIVISION DE ADM.
DE PERSDNAL

DiViISION DE ADM. DE
GIENES ¥ SERVICIDS

DWISION DE
TESORER[A

DIVISION DE
PRESUPUESTO

DWISION DE
CONTABILIDAD

ATRIBUCION GENERAL

Coordinar y supervisar la implantacion de los sistemas np financieros y

financieros establecidps en la Ley N® 1178,

e Y

ATRIBUCIONES ESPECIFICAS

v ¥

Ay

Asumir la responsabilidad por la elaboracion de su POA de acuerdo a plazps establecidps.
Elaborar y consolidar conjuntamente con Asesoria Legal las normas y reglamentos especificps
de los Sistemas de Administracion y Control Gubernamental,

Coordinar y supervisar el cumplimiento de los reglamentos especificos de acuerdo a las
divisiones bajo su dependencia.

Asumir la responsabilidad por fa elaboracion, presentacion, aprobacion e impiantacion de Ips
manuales de: Organizacion y Funciones, Procesos y Procedimientos.

Asumir ia responsabilidad en 1a consolidacion y elaboracion de los planes y programas de gestidn
de corto, mediano y largo plazo.

Responsable por a asistencia a Ias instancias de apoyo dependientes de la Direccion.

Normar procedimientos administratives desarrollados en instancias técnicas / sustantivas de la
Institucion.

Presidir el comité de Adquisicién de Bienes y Servicios.

Asumir la responsabilidad por la implantacién y actualizacion de los sistemas y subsistemas
administrativos y financieros de la Ley 1178.

Asumir la responsabilidad por la efaboracién y presentacion del Programa Anual de
Adquisiciones y/o Contrataciones, en correspondencia con el POA de ia Institucion.




¥ Establecer sistemas de control interno en coordinacién y sugerencia de Auditoria Interna.

» Dictar y emanar resoluciones administrativas para el apoyo 2 ta gestion de acuerdo a
requerimientos institucionafes. :

» Asumir la corresponsabilidad junto a fa Maxima Autoridad Ejecutiva por la actualizacion, !
implementacion y seguimiento al SOA Y SPQ de la institucion. :

¥» Asumir la responsabilidad por la supervision de las Secciones de: Mantenimiento, Lavanderia y
Guarderia de la Institucion.

T

i

AREA FiSICA MINIMA REQUERIDA EQUIPO MiNIMO REQUERIDO |
Ambientes para despacho, secretaria y Mebitiario

mensajeria ' I

Equipo de oficina.

e e

PERSONAL MINIMO REQUERIDO

Responsable de la instancia crganizacional,

Secretaria |

Mensajero (a)

MICRO GESTION MACRO GESTION
(Relaciones Intrainstitucionales) (Relaciones Interinstitucionales)
Con todas las instancias Ministerio de Salud y Prevision Social

Cficiatia Mayor de Desarrollo Humana -GMLP
Direccién Municipa! de Salud

Servicio Nacional de Administracion de |
Personal (SNAP} i
Servicio Departamental de Salud (SEDES) l
OMS/ OPS

Universidad Mayor de San Andrés

Con todas las instituciones dei Complejo
Hospitalario

Otras instituciones de Salud de Seguridad
Social a corto plazo i
QOrganizaciones Nacianales e Internacianales
de Cooperacidn

organizacionales de la institucion

DATOS REFERENCIALES

LUGAR Y FECHA DE ELABORACION La Paz, Diciembre de 2003

VERSION Municipal |
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