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introduccion

El presente Manual fue elabcrado para el Hogar Virgen de Fatima dependiente
del Servicio Departamental de Gestion Social (SEDEGES), el cual alberga a
nifos de 0 a 6 arfos de edad abandonados y separados de sus familias por
diversas causas.

El Hogar tenia muchas necesidades y una de ellas era contar con un Manual de
Organizaciobn y Funciones que le permitiera establecer una estructura
Organizacional Formal que pueda corregir la duplicidad de funciones,
desorganizacion, mala comunicacion y otros problemas con los que tropezaba.

El trabajo se elabord en cualro partes: Aspectos Generales, Marco tedrico,
Andlisis organizacional y la Propuesta.

Se realizo una investigacidn descriptiva para lo cual se utilizaron las técnicas de
la entrevista, cuestionario y la observacion directa.

El analisis se realizd en dos etapas: la primera un analisis Retrospectivo y la
segunda un analisis Prospectivo. En |2 primera se identificaron a los sujetos de
investigacion, las variables de medicion, el andlisis de resultados, ia
comunicacion y la coordinacion y la flexibilidad de la estructura organizacional.
Con las conclusiones del analisis retrospectivo se realizo el analisis prospectivo
que permitid determinar los ajustes a la estructura que se manejaba en el
Hogar,

Se elabord una propuesta en base al resultado cbtenido de las dos etapas del
analisis, un disefio organizacional y una propuesta para la implantacion del
disefio que contribuiran al logro de los objetivos que el hogar se propone.




Primera Parte
Aspectos Generales




Primera Parte
Aspectos Generales

1. Antecedentes

Con el objetivo de brindar asistencia soclal y proteccion a la nifiez y
ancianos se crea en el afo 1971 la Direccion Regional del Menor
(DIRME). En el afio 1992 se creo el Organismo Nacional del Menor,
Mujer y Familia (ONAMFA) que tuvo como mision regular, normar,
fiscalizar y supervisar |2 politicas dirigidas al menor, mujer y familia.

A partir del 30 de enerc de 1999, de acuerdo a la ley de
descentralizacion administrativa se  constituyen los  Servicios
Departamentales de la Prefectura del Departamento de La Paz, situaclon
por la que deja de funcionar ONAMFA siendo el Servicio Departamental
de Gestion Social (SEDEGES) la unica institucion gubernamental a nivel
departamental que trabaja las tematicas de Genero, Generacionales de
Familia y de Servicio Social, que tiene bajo su dependencia a trece
hogares que albergan a ninos, adolescentes y ancianos. Uno de elios es
el Hogar Virgen de Fatima que por diversas causas (abandono, maltrato
fisico y/o psicologlco, desintegracion familiar, irresponsabilidad de los
padres y otros), es la institucion encargada de albergar a nifigs entre 0 y
6 afos. Tiene como mision otorgar a los nifos y ninas albergados
proteccion y salud integral, ademas de preocuparse por sus necesidades
basicas a traves de un trabajo multidisciplinario y comunitario, con
perspectivas a la autorealizacién y éxito en un futuro.




Por las transiciones suscitadas en SEDEGES y el cambio de
autoridades, no se tuvo como prioridad la estructuracion de los arganos
dependientes de esta institucion como es caso del Hogar Virgen de
Fatima, y debido a que las Normas Basicas del Sistema de Organizacion
Administrativa (NB-SOA; R.S. N° 217055) deben ser aplicadas en las
entidades del sector publico y a la importancia que tiene el manejo
estructural organico en las Instituciones, SEDEGES se encuentra con la
urgente necesidad de contar con Instrumentos que permitan organizar de
manera eficiente la estructura del Hogar Virgen de Fatima.

2. Planteamiento del problema

El Hogar Virgen de Fatima enfrenta situaciones como la desorganizacian,
la duplicidad del trabajo y la ineficiencia en la administracion de los
recursos que dispone. Estas son generados por la falta de una estructura
organizacional acorde a las actividades que desarrolla, ademas de que
obstaculizan el logro de los objetivos vy fines para los que fue creada.

3. Objetivos

3.1 Objetivo General

Elaborar el Manual de Organizacion y Funciones para el Hogar Virgen de
Fatima, bajo criterios de orden técnico, que contribuya a establecer una
estructura organizacional que responda a sus objetivos.

3.2 Objetivos especificos

* Realizar un analisis integral de toda la estructura organizacional
existente en el Hogar.

= Realizar los ajustes estructurales necesarics.

* Presentar una propuesta para la implantacion del Manual de
Organizacién y Funciones.




4. Justificacion

En toda organizacién, la necesidad de contar con manuales
administrativos es imperativa. Esto se debe a la complejidad que tienen
sus eslructuras, a los recursos que se les asignan y a la demanda de los
servicios que existe por parte de los usuarios asi como para atender en
forma adecuada a toda la dinamica de la organizacion.

Estas circunsiancias hacen imprescindible el uso de instrumentos que
apoyen la atencion del quehacer cotidiano, ya que en ellos se consignan,
en forma ordenada, los elementos fundamentales para contar con una
comunicacion, coordinacion, direccion vy evaluacion administrativa
eficiente.

En este sentido, es fundamental para el Hogar Virgen de Fatima contar
un Manual de Organizacion y Funciones que eslablezca de manera
formal la estructura organica, es decir, los objetivos, las funciones, el
ambito de competencia y la relacion de las unidades que la componen.

Al definir la estructura organica en el Hogar Virgen de Fatima y aplicar el
Manual de Organizacion y Funciones, se pretende lograr que los directos
responsables de las tareas en la entidad cumplan sus funciones
eficientemente de manera que permita el logro de los objetivos
institucionales y la prestacion de un mejor servicio a los funcionarios.

Por otra parte, el estudio servirda como un instrumento de control y
evaluacion del personal del hogar.




5. Alcance

El estudio abarca todas las unidades dependientes del Hogar Virgen de
Fatima.

6. Metodologia

Para elaborar el presente trabajo se ulilizd el método Deductivo, el cual
es una manera de razonamiento que va de los hechos generales
conocidos a los hechos y principios particulares desconocidos, se efectud
un analisis que consistié en descomponer el todo en sus partes y éstas
en sus elementos constitutivos.

7. Tipo de investigacion

El tipo de investigacién que se ultilizd es el Descriptivo ya que “en un
estudio descriptivo se selecciona una serie de cuestiones y se mide cada
una de ellas Independientemente, para asi describir lo que se investiga"'.

El propdsito de la investigacion es describir la situacién en la que se
encuentra la estructura organizacional del Hogar Virgen de Fatima y a
partir de ello elaborar el Manual de Organizacion y Funciones.

8. Fuentes

Para la obtencion de los datos se utilizaron dos fuentes generales de
investigacion:

« Fuentes de informacién documental como ser normas, funciones,
programa operative anual (POA), memoria del hogar, documentos
legales de creacion y otros.

HERNANDEL Rebeeto: Metodilogin de la fnvestigacida. MeGran-Hil 27 Bdicidn, Méxioo, TOD8 po a0l a6,




« Y fuentes de informacion de campo para lo cual se emplearon las
técnicas de la entrevista, el cuestionario y la observacion directa
dirigidos al personal del hogar y a los usuarios.

9. Técnicas de investigacion

Las técnicas de investigacion que se utilizaron en el presente trabajo son
la entrevista, el cueslionario y la observacion directa que permitieron
recolectar informacion de forma agil y ordenada.

* La Entrevista es una herramienta que consiste en reunirse con una

0 varias personas y cuestionarlas en forma adecuada sobre un tema
especifico, se considera el medio mas utilizado para poder recabar

informacion precisa y completa.

= El Cuestionario consiste en elaborar una serie de preguntas escritas

y con una secuencia logica lo que permite obtener una informacion

homogenea.

*= La Observacion Directa consisle en el registro sistematico, valido y
confiable del comportamiento y conducta manifiesta, Puede servir
para determinar la aceptacidn de un determinado tema, analizar
conflictos, eventos masivos, el comportamiento de las personas y
otros

10. Cronograma de Actividades
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Segunda Parte
Marco Teorico

Capitulo |
Marco Conceptual

1. Administracion Pablica

La Administracion Publica es “la aclividad administrativa que realiza el
Estado para satisfacer sus fines, a través del conjunte de organismos
que componen la rama ejecutiva del Gobierno y de los procedimientos
que ellos aplican, asi como las funciones administrativas que llevan a

cabo los otros érganos y organismos del Estado”.

De esta definicién surge la interrogante 4 Cual es |a finalidad del Estado?.
Slendo el Estado una sociedad establecida en un territorio determinado,
politicamente organizada y bajo una autoridad o gobierno, el Estado tiene
como finalidad satisfacer las necesidades de sus miembros. Es asi que
realiza sus actividades en dos campos bien diferenciados pero
interdependientes:

= Campo politico

Es el campo donde se analizan y discuten las aspiraciones de la
sociedad que deben ser salisfechas. Los interpretes de fales
necesldades, en un sistema democratico, son las agrupaciones
politicas "el sistema de partidos" que elaboran planes, programas y
proyectos para salisfacer, una vez en el poder, las demandas sociales
identificadas.

JIMENEZ CASTRO, Wilhurg, Adminisiracidn Piblicu para of Desarroile Imtepral, Limara, Moxion, F957
o 238




* Campo administrativo

Es el ambito donde se efectla la gestion para logra tal satisfacclon,
es decir, donde se manifiesta la capacidad del Estado para utilizar
lodos sus medios y recursos (humanos, econdomicos, tecnologicos)
para alcanzar con eficacia y eficiencia los objetivos trazados en los
planes, programas y proyectos elaborados en el campo politico. *

La Administracion Puablica al ser el principal medio por el cual es Estado
lograria satisfacer las necesidades de sus miembros realiza sus
actividades dentro el campo administrativo puesto que tiene como
objetivo principal utilizar eficaz vy eficientemente los recursos de la
sociedad.

El Estado tiene también un papel de orientador y promotor del desarrollo
y para esto necesita contar con una Administracion Pablica modermna con
mentalidad de innovacion de cambio, con teécnicas adminisirativas
especificas y acordes con el avance tecnoldgico general, con estructuras
y procedimiento adecuados y servidores publicos capacitados.

De ahi que se orginaron varios esfuerzos de mejoramiento,
raclonalizacion y modernizacién de la Administracion Publica. “La
modernizacion de la Administracion Pdblica es un proceso técnico
administrativo permanente que incluye la introduccion de cambios
normativo en areas de las dependencias publicas que generan la
necesidad de crear o reformar las estructuras organizacionales y los
cambios y los procesos de trabajo y de cambiar las actitudes y
comportamientos de los servidores publicos™* .

SANDI RUBIN DE CELIS. Franilin, Gestign Pablica Descentralizada en Bolivia, Cenrro de Publicacioney
fa Facullod dr Cienclas Econgmicas v Fismancieras, La Paz 2002, p. 22 v 26,

OLARCGA LEQS, Gustave, Organitacics v métodes en la pdministracidn pablfica. Triflas, Mevico, 100,
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a. Entrada o insumo es la fuerza o impulsc de arranque o partida del

sistema, suministrada por el material, la informacion o la energia
necesarios para la operacion de éste,

. Safida. producto o resultado es la finalidad para la cual se reunieron
elementos y relaciones del sistema. Los resultados de un sistema son
las salidas. Estas deben ser congruentes (coherentes) con el objetivo
del sistema. Los resultados de los sistemas son finales
(concluyentes), mientras que los resultados de los subsistema son
intermedios.

. Procesamiento, procesador o itransformador es el fenomeno que
produce cambios, es el mecanismo de conversion de entradas en
salidas. El procesador caracteriza la accion de los sistemas y se
define por la totalidad de los elementos (tanto elementos como
relaciones) empefados en la produccion de un resultado. El proceso
se representa generalmente por la caja negra: en ella entran insumos
y de ella salen elementos diferentes, que son los productos.

. Retroalimentacion, retroaccion, retroinformacion o afimentacion de
retorno es la funcidn del sistema que busca comparar la salida con un
criterio 0 un estandar previamente establecido. La retroalimentacion
tiene por objetiva controlar el estado de un sistema sujeto a un
monitor (monitoreo). Este término implica guia, direccion vy
seguimiento. Asi, la refroalimentacion es un subsistema planeado
para “sentir’" la salida (registrando su intensidad o calidad) y, en
consecuencia, para compararla con un estandar o criterio
preestablecido, manteniéndola controlada dentro de dicho estandar o
criteric. La retroalimentacion trata de mantener o perfeccionar el
desempefio del proceso para que su resultado sea siempre adecuado
al estandar o criterio escogido.

10
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Quienes se dedicaron a la modernizacion administrativa han tratado de
analizar a la Administracibn Pulblica en diferentes enfoques
metodologicos y determinadas ciencias como el enfoque juridico,
economicista y organizacional fundamentados en un sola clencia y
técnica que en su momento dieron sus frutos pero como Ia
Administracion Pablica es una ciencia social debe ser tratada de manera

interdisciplinaria.

El enfoque que permite conocer a la Administracion Plblica de forma
interdisciplinana es el enfoque de sistemas.

2. Enfoque de sistemas en la administracion publica

La aplicacion de la teoria de sistemas a la Administracion Publica
canstituye la base metodoldgica de la modernizacion administrativa,
Segln este enfoque la Administracion Publica es un sistema social, es
decir, "un conjunto de elementos en iIMeraccion constante que cbedece a
su propia logica distinta a |la de cada una de sus partes y que mantiene
interaccion con su entarno” ®.

El sistema se caracieriza por "una serie de parametros o constantes
arbitrarias que determinan, por el valor y la descripcion dimensional de

un sistema especificc o de un componente del mismo.

Los parametros de |os sistemas son: entrada o insumo (input);
pracesamiento o transformacion (throughput), salida, resultado o
producto {output), retroaccion, retroalimentacion (feedback); ambiente
(enviroment).

QUIROGA LEQS, Gustove. Ob.Cit, ». 28




e. Ambiente es el medio que rodea externamente al sistema. El sistema
abierlo recibe entradas del ambiente, las procesa y efectua nuevas
salidas hacia el ambiente, de modo que existe entre ambos —sistema
y ambiente— una constante interaccion. El sistema es influenciado por
el ambiente a traves de las entradas, y lo influencia, a su vez, a traves
de las salidas. Sin embargo, la misma influencia del sistema sobre el
ambiente regresa al sistema a traves de la retroalimentacion. Para
gue el sistema sea viable y sobreviva, debe adaptarse al ambiente
mediante una constante interaccion. De esta manera, la viabilidad o
supervivencia de un sistema depende de su capacidad para
adaptarse, cambiar y responder a las exigencias y demandas del
ambiente externo, el cual le sirve como fuente de energia, materiales
e informacién. Aunque el ambiente puede ser un recurso para el
sistema, también puede ser una amenaza para su supervivencia” *.

En general un sistema puede ser representado de la siguiente manera:

FIGURA 1. MODELO GENERAL DE UN SISTEMA ABIERTO
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Fuente. CHIAVENATO, ldalbervo. Iniroduccion g le Teoria General de fa Administrocidn, p. 774 7,

Y CHIAVENATO, Mdalherto. Introduccion a la Teoria Generval de la Administracion. p. 775 v 776




“La administracion publica aclia como una caja de conversion
transformando insumos en productos. Estos insumos provienen tanto de
los demas subsistemas de la socledad como, inclusive, del mismo
subsistema de administracion plblica. Entre ofros, estos insumos son
recursos humanos, financieros, materiales, cientifices, tecnolégicos y de
poder. Para elaborarlos, la administracion publica tiene a su disposicion
mecanismos de conversion tales como los procesos y sistemas
administrativos, por una parte, y los procesos y sistemas operativos por
la otra”.

‘L.os sistemas operativos que se desarrollan en las entidades publicas
son aquellos cuyos procesos tienen la finalidad de transformar los
insumos en productos o servicios finales, contribuyendo direciamente a
los objetivos y metas de la entidad. El tipo de producto de los sistemas
operativos depende de la naturaleza y atribuciones de las entidades
publicas.

Los sisternas de administracion son aguellos cuyos procesos y productos
permiten precisamente la administracion de las entidades” ® para ello
toman como base las funciones del proceso administrativo: planeacion,
organizacion, direccion y control.

"A partir de la planeacion nos cuestionamos ;qué se va a hacer?, ;como
se va a hacer?, ;cuando se va a hacer?, ;guién lo va a hacer? Y se da
respuesta a cada uno de estos planteamientos.

Mediante la etapa de organizacion todos los recursos de la empresa son
coordinados de tal manera que contribuyan al logro de las metas.

OUIROGA LEOS. Gustavo, OhCit, p, 32
CENTRO NACTONAL DE CAPACITACION, Compendio Diddcrico Ley 178, Lo Paz, 2061, p. 74




La direccion es la funcion que permite al administrador guiar, comunicar y
lograr que las personas actlen de la manera mas adecuada para
contribuir a que las metas organizacionales se alcancen.

Y por Gltimo, el control es la etapa del proceso administrativo que nos
ayuda a saber si lo planeado realmente se esta llevando a cabo” °.

El proceso administrative es continuo, en el cual cada etapa (planeacion,
organizacion, direccion y control} esta intimamente ligada a |a siguiente y
a cada una de las otras etapas, como se muestra en la siguiente figura:

FIGURA 2. PROCESO ADMINISTRATIVO
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Fuenre: TORREZ, Herlinda., Iiraduccion a fu Adwinisteactin, p. 35

3. La organizacion en la Administracion publica

El concepto de organizacion puede ser entendido de dos maneras:

" TORREZ Herlinds. Introduccidn a la Administracidn. p. 15




El primero como sinénimo de empresa y el segundo como una funcién
propiamente dicha, es decir, gl proceso de organizar. A partir de esta
diferenciacion se podra entender |la palabra organizacion desde dos
perspectivas:

a. "Organizacion como unidad o entidad social, en la cual |as
personas interacttan entre si para alcanzar chjetivos especificos. En
esta acepcion, la organizacion denola cualquier iniciativa humana
intencional emprendida para alcanzar determinados objetivos. Un
clarg ejemplo de organizacion social son las empresas. Desde este
punta de vista, la organizacion puede ser visualizada de dos formas:

» Organizacion formal, se base en la division del trabajo racional.
Es la organizacion planeada: la que esta en el papel,
generalmente aprobada por la direccion y explicada a todos a
través de manuales de organizacion. descripcidn de cargos, de
organigramas, de reglas y procedimientos, etc. Es la
organizacion oficialmente formalizada.

= QOrganizacion informal, emerge espontanea vy naturalmente
entre las personas que ocupan posiciones en la organizacion
formal, se forman de las relaciones de amistad o del
surgimienio de grupcs informales gue no aparecen en el
organigrama o en algun otro documento formal.

b. Organizacion como funcién administrativa y parte del proceso
administrativo. En este sentido, organizacion significa el acto de
organizar, esltructurar e integrar los recursos y los drganos
responsables de la administracion, establecer relaciones entre ellos v
fijar sus atribuciones™ .

CHIAVENATO, dalbwrte. Introduccién a la Teoric General de ta Administracidn. MoGraw-Hil, Chavta
Exician, Colombia, 1995 p. 10T

14




I

La organizacion como funcién tiene gran importancia porque a partir de
ésta se logra coordinar todos los recursos con que cuenta una empresa
(humanos, fisicos, econdmicas, tecnologicos, etc.) para alcanzar las
metas establecidas.

La organizacion puede ser interpretada también como un “proceso
mediante el cual, partiendo de la especializacién y divisidn del trabajo,
agrupa y asigna funciones a unidades especificas e interrelacionadas por
lineas de mando, cormunicacion y jerarquia para contribuir al logro de
objetivos comunes a un grupo de personas™’.

El proceso de organizacion debe realizarse respetando los principios de
departamentalizacion, jerarquizacién, autoridad, responsabilidad, unidad
de mando, tramo de control, delegacion y comunicacion,

La departamentalizacion “involucra el proceso de especializacion del
trabajo, de acuerda con el lugar, producto, clientela o proceso que resulta
de una division o combinacion del personai y de operaciones, asi como
de sus actividades en grupos o unidades especializadas entres si.

Las operaciones, actividades y funciones constituyen los elementos
principales de la departamentalizacidn, las cuales pueden ser definidas
de |a siguiente manera:

* Operacion, se refiere a cada una de las acciones simples de
gjecucion cofidiana, dicha ejecucion en secuencia permite efectuar
una o varias tareas.

FRANKLIN, Bewniamin, Orpanizacidn de Empresas, MoGrow-Hill, Mevica, 2001, p, 230
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= Actividad, es el conjunlo de operaciones organizadas
secuencialmente para lograr una finalidad previamente establecida.

= Funcion, es el grupo de actividades afines gjecutadas con base en un
plan o esquema general en funcitn de un nb}eﬂvo"”.

Mediante la departamentalizacion se pretende agrupar en unidades
definidas las funciones que tienen objetivos afines y se orientan hacia el
mismao proposito.

Una vez agrupadas las unidades homogéneas se debe establecer lineas
de autoridad (jerarquizacion de arriba hacia abajo) a través de los
diversos niveles y delimitar la responsabilidad de cada empleado ante
solo un superior inmediato. Esto permite ubicar a las unidades
administrativas en relacion con las que le son subordinadas en el
proceso de la autoridad. Al respecto, se debe aclarar que |a autoridad
es |la facultad de dirigir las acciones, adoptar decisiones, dar las ordenes
para que se realice alguna actividad o bien para que se acate una
decision; sinteticamente, se dice que autoridad es la capacidad que tiene
el responsable de un dérgano para lograr que sus subordinados hagan ©
dejen de hacer algo lo cual necesariamente implica el ejercicio del
mando.

Sin embargo, existe un tipo de autoridad - llamada funcional, donde
participan ciertas unidades especializadas que generalmente realizan
funciones de asesoria, planeacion y supervision, ubicadas fuera de la
estructura piramidal de la organizacion. Estas unidades apoyan la
adecuada operacion y control de los programas mediante acciones
tecnicas y con personal experio con los cuales no cuentan las unidades
de linea.

FRANKLIN, Bengamn, OhCit, p. 242
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Este tipo de unidades no participan directamente en la toma de
decisiones, por lo que su trabajo se limita a proporcionar un servicio
especial que coadyuve a dicha accion.

También se debe tomar en cuenta que, las unidades no deben tener mas
gue un solo jefe (unidad de mando), ello evita gue dos unidades tengan
autoridad sobre una misma area, pues debe existir una sola autoridad
formal que dé las ordenes, tome decisiones y reciba los informes acerca
del cumplimiento de los deberes.

Se debe definir también el niomero de funcionarios o unidades
administrativas que pueden depender directamente de un 6rgano
superior (tramo de control), ya que la capacidad para dirigir clerta
cantidad de subordinados es limitada y su aplicacion esta condicionada
por las posibilidades reales de atencion, supervision, direccién, control y
correccion de las actividades encomendadas a cada organo bajo su
cargo.

En razon de la delegacion de autoridad y responsabilidad, se plantea el
prablema de la centralizacidn o descentralizacion administrativa,

La administracion centralizada delega poco y conserva en los niveles de
decision el maximo control. La administracion descentralizada delega en
mucho mayor grado la facultad de decidir, y conserva en los niveles
superiores sélo los controles necesarios. La descentralizacion se concibe
como la accion de crear o ftransferir funciones a organismos con
personalidad juridica distinta a la del Estado, con patrimonio propio y con
autonomia organica y lécnica, pero que se encuentran sujetos a
controles especiales de la administracion plblica central.
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3.1

En cuanto a la desconcentracion, ésta puede considerarse como un
recurso intermedio de descentralizacion, una forma limitada de la misma,
ya que es una forma de organizacion administrativa por la cual se
transfieren funciones de ejecucion y operacion, a la vez que se delegan
facultades de decision en una unidad tecnico-administrativa, con ambito
territorial determinado, mientras los Organos centrales se reservan las
fundones normativas de planeacidon, coordinacién y control,

manteniéndose la relacién jerarquica.

Finalmente se debe considerar a |a comunicacion que &5 un proceso
reciproco en gue la unidades y la personas intercambian informacién con
un proposito determinado. La comunicacion oral ocurre entre individuos o
unidades, con base en el puesio o jerarguia que ocupan; en razon de las
actividades encomendadas, o conforme a niveles |erarquico vy
procedimientos determinados por la organizacién, con el propdsito de
coordinar de manera eficiente todas las unidades.

La comunicacion informal es el intercambio de informacion fuera de los
canales y procedimientos dispuestos por la organizacion, debido a las
necesidades de trabajo, relaciones individuales, zfinidades intergrupales
y otros.

Estructura Organizacional

La estructura organizacional parte del disefio organizacional que es el
proceso a través del cual se define o ajusta la estructura de la entidad.
Segun [as Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa,
la estructura organizacional "es el conjunto de Aareas y unidades
organizacionales interrelacionadas a traveés de canales de comunicacion,
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instancias de coordinacion interna y procesos establecidos por una

entidad para cumplir sus objetivos” '*,

La estructura organizacional se refleja en el Organigrama y los Manuales
Administrativos.

3.1.1 Organigrama

Recibe este nombre la representacion grafica de la estructura
organizacional de una entidad. El organigrama nos permite visualizar en
forma rapida la disposicion que guardan los individuos, las areas y los
departamentos de una organizacion. Es la representacion formal que
adopta una organizacién y se constituye en un elemento del manual de
organizacion.

3.1.2 Manuales Administrativos

‘Los Manuales Administrativos son documentos que sirven como medios
de comunicacion y coordinacion que permiten registrar y transmitir en
forma ordenada y sistematica, Informaciéon de una organizacion
(antecedentes, legislacion, estructura, objetivos, politicas, sistemas.
procedimientos, etc.), asi como las instrucciones y lineamientos que se
consideren necesarios para el mejor desempefio de las tareas

Los Manuales Administrativos tienen como objetivos:

« Presentar una vision de conjunto de la organizacion

NORMAS BASICAS DEL S0, Glosarie Administrative,
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« Precisar las funciones asignadas a cada unidad administrativa, definir
responsabilidades, evitar duplicaciones y detectar omisiones

« Coadyuvar a la correcta realizacion de las labores encomendadas al
personal y propiciar la uniformidad del trabajo

« Ahorrar tiempo y esfuerzo en realizar el trabajo, evitando |a repeticion

de Instrucciones y directrices
« Facilitar el reclutamiento, seleccion e integracion del personal

« Determinar |la responsabilidad de cada unidad v puestos en relacion
con el resto de la organizacion

« Establecer claramente el grado de autoridad y responsabllidad en los
distintos niveles jerarquicos

« Funciona como medio de relacidn y coordinacidbn entre

organizaciones" "

Existen diversos tipos de manuales administratives entre los cuales
podemas citar: de organizacion, de funciones, de procedimientas, de
politicas, de servicios al publico, de clasificacion de puestos o manual de
personal, de adquisiciones, de produccion, de ventas, de finanzas, de
contenido multiple.

3.1.3 Manuales de Organizacion

HIE

“Contienen informacion detallada referente a los antecedentes,
atribuciones, estructura organica, funciones, organigramas, niveles
jerarquicos, grados de autoridad y responsabilidad, asi también como los
canales de comunicacion y coordinacion de la organizacion”

FRANKLIN, Benjamin, OWCit, p. 147 v 1dd
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El manual de organizacion tiene dos partes: la primera presenta en forma
general los objetivos y funciones de la institucion come un todo; la
segunda, contiene los aspectos especificos de cada una de las unidades
reparticiones que conforman la institucion.

El contenido del manual de organizacion es:

a) Objetivos y funciones Institucionales

« Objetivo general

= Objetivos especificos
s Funciones

= Organigrama general

b) Objetivos y funciones por reparticiones

+ Organigrama especifico

« Dependencia jerarguica

s« QObjetivo

= Funciones

= Tipo y ambito de autonidad (de linea, funcional y asesora)
= Relaciones de coordinacion (intra y extrainsiitucionales)

¢ Mareco legal




Capitulo 1l
Marco Legal

En el pais, la Administracién Publica se rige por un ordenamiento |uridico-
administrativo cuya base es la Consfitucion Politica del Estado. En el tema que
se estudia, este ordenamiento lo constituyen la Ley de Administracion y Control
Gubermnamental, las Normas Basicas del Sistema de Organizacion
Administrativa y la Ley de Descentralizacion Administrativa. Este conjunto de
disposiciones normativas se describen a continuaciéon por constituirse en el
sustento legal del presente trabajo:

1. Ley de Administracion y Control Gubernamental (Ley
1178)

La ley 1178 de Administracion y Control Gubernamental tuvo un largo
proceso de gestion durante el cual fue precisado su contenido y mediante
consenso politico fue posible su aprobacion el 20 de julio de 1990.

La Ley 1178 como toda ley pretende responder a la realidad del Estado
boliviano, para ello hace uso de sistemas integrades de administracion v
control que permiten asumir responsabilidades concrelas, facilitando al
mismo tiempo, los mecanismos y procedimientos para manejar con
eficiencia los recursos publicos cada vez mas escasos y para responder
oportunamente por el resultado de la gestion

Es una ley principista y constituye el marco juridico que define el ambito
de aplicacion de los sistemas de administracion y control y sus alcances
para el desarrollo de dichos sistemas. Se limita a definir los principios

necesarios para el reordenamiento administrativa del Estado.




La ley 1178 tiene las siguientes finalidades:

= Fortalecer la capacidad gerencial del Estado
= Lograr la transparencia de la funcion publica
= Plena responsabilidad

« FEficacia y eficiencia

Su campo de aplicacion abarca el Seclor Publico, las Unidades
Administrativas de los Poderes Legislativos y Judicial y el seclor privado
que recibe recursos o privilegios del Estado.'®

Los sistemas que esltablece la ley 1178 se muesiran en la siguiente
figura:

FIGURA 3. SISTEMA DE ADMINISTRACION ¥ CONTROL GUBERNAMENTAL

FUENTE. Elaboracion propia

Como se puede observar existen ocho sistemas que se encuentran
clasificados de |a siguiente forma:

T CENTRO NACIONAL DE CAPACITACION. Texto de Consulta, p 23




a) Para programar y organizar las actividades

+ Sistema de Programacion de Operaciones (SPQO)
« Sistema de Organizacion Administrativa (SOA)

o Sistema de Presupuesto (SP)

b) Para ejecutar las actividades programadas

Sistema de Administracion de Personal (SAP)

-]

Sisterna de Administracion de Bienes y Servicios (SABS)

-]

Sistema de Tesareria y Crédito Publico (STCP)

Sistema de Contabilidad Integrada (SCI)

c) Para controlar la gestion del sector publico
= Control Gubernamental Integrado(CGl)

2, Sistema de Organizacion Administrativa (SOA)

De acuerdo a la Ley N° 1178 el Sistema de Organizacion Administrativa
es el conjunto ordenado de normas, criterios y metodologias, que a partir
del marco juridico administrativo del sector piblico, del plan estratégico
institucional y del programa de operaciones anual, regula el proceso de
estructuracion organizacional de las entidades publicas, contribuyendc al
logro de los objetivos institucionales. '’

e MINISTERIO DE HACIENDA, Normas Basicas del 804, Texto de consulta. p. 4




Los objetivos del SOA son los siguientes:

* Objetivo general

El objetivo general es optimizar la estruciura organizacional del
aparato estatal, reorientandolo para prestar un mejor servicio a los
usuarios, de forma que acompane eficazmente los cambios que se
producen en el plano econdmico, politico, sacial y tecnoldgico.

* Objetivos especificos

Lograr la satisfaccion de necesidades de usuarios de los servicios
publicos

= Evitar la duplicidad y dispersion de funciones

« Determinar el ambito de competencia y autoridad de las areas y
unidades organizacionales

« Proporcionar a las entidades una esfructura que optimice la
comunicacion, la coordinacion y el logro de objetivos

» Simplificar y dinamizar su funcionamiento para lograr un mayor
nivel de productividad y eficiencla economica

El SOA interactia en mayor grado con los Sistemas de Operaciones, de
Administracion de Personal y de Control Gubernamental.

En la siguiente figura se muestran los tres procesos que comprenden el
Sistema de Organizacion Administrativa, que son: analisis
organizacional, disefio organizacional e implantacion del diseno
organizacional.
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FIGURA 4. COMPONENTES DEL SDA
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2.1 Analisis Organizacional

vigentes en materia de organizacion como ser: el Plan Estratégico
Institucional y el Programa de Operaciones Anual. Se analizara si la
estructura organizacional ha constituido un medio eficiente y eficaz parag
el logro de los objetivos propuestos.

Se evaluara fundamentalmente:

= la calidad de los servicios y/o bienes proporcionados a los
usuarios

= la efectividad de los procesos

= la rapidez de respuesta de Ia estructura organizacional frente a los
cambios internos y externos

Con base en los resultados del Andlisis Organizacional se podran tomar
decisiones respecto a los siguientes aspectos:

MANUALES ESTRUCTURA ﬁ _-'j_-'-‘ O




Adecuar, fusionar, suprimir y/o crear areas o unidades
Reubicar las diferentes unidades en la estructura
Redefinir canales y medios de comunicacion internos

Redefinir Instancias de coordinacion intemma y de relaciones
Interinstitucionales

Redisefar procesos y otros

2.2 Diseno Organizacional

El disefo organizacional se realiza con el fin de ajustar la estructura

de la institucion tomando como base los resultados del analisis

organizacional, de manera gue contribuya al logro de los objetivos de 12

organizacion. Las etapas que contemplan el proceso de diseno

organizacional son;

=t

e ™" w o

Identificacion de usuarios y necesidades de servicio

Identificacion de servicios o bienes que satisfacen estas
necesidades

Conformacién de areas y unidades que llevaran a cabo las
operaciones y su ambito de competencia

Determinacion del tipo y grado de autoridad de unidades vy
ubicacién en los niveles jerarquicos

Definicion de canales y medios de comunicacion
Determinacion de instancias de coordinacion interna
Definicion de tipes de instancias de relacion Interinstitucional

Elaboracion de manuales de organizacion y funciones y procesos




2.3 Implantacion del Diseinio Organizacional

El ditimp proceso que establece el Sistema de Organizacion
Administrativa es la implantacion del disefio organizacional, que se
refiere a poner en marcha la nueva estructura organizacional. Para la
implantacion se debe elaborar previamente un plan que como minimo
debe contener lo siguiente:

Objetivos y estrategias de implantacion

s Cronograma

+ Recursos humanos, materiales vy financieros necesarios
» Responsables de la implantacion

+ Programa de difusion, orientacion, adiestramiento y/o capacitacion
a responsables y funcionarios involucrados.

3. Ley de Descentralizacion Administrativa

La Ley de Descentralizacion Administrativa (Ley N° 1854) fue
promulgada el 18 de julio de 1995 con el fin de establecer a las
Prefecturas como instancias articuladoras entre los gobiernos nacionales
y los gobiernos locales que gozaban de autonomia con la promulgacion
de la Ley de Participacion Popular,

La ley 1654 determina la estructura del Poder Ejecutivo en al ambito
departamental, establece el régimen de recursos econdmicos Yy
financieros prefecturales; busca mejorar la eficacia y eficiencia en al
prestacion de servicios;, determina con precision las atribuclones
delegadas y crea los Consejos Depariamentales.




De ahi que, es importante estudiar esta Ley ya que esiablece la
estructura organizacional de fodos los organos dependientes de la
prefectura. A continuacion se hace una descripcion de los aspectos mas
relevantes de esta norma:

Las Prefecturas son instancias desconcentradas del Gobierno Nacional y

ejecutoras en el ambito departamental de las politicas, planes vy

programas.

La Administracion Departamental esta constituida por el Prefecto, los

Servicios Departamentales y las Entidades Pulblicas Departamentales

Descentralizadas y Desconcentradas, cuyos roles son los siguientes:

CUADRO 1. ROLES DE LA ADMINISTRAGCION DEPARTAMENTAL

NORMATIVO

OFERATIVO

Prafacio

» Mela por el zumplimiente de
narmas v peliticos
naciancles

» Cefing polticas
ceparomsantales

« Elgrce fuician sobe
erficiodes publicas

« Realzo obros ce
Infraestructurs:
deportomen ol

s Opara cociares ssctoricles
fransfericdas v delegodas

descentroizadas

= Coording o©codones  cal
Senvicics Degatamentales Poder Eecuive o nivel

municipal
Erilidiades FORICas * Fredla Servicios al seclor
Cecortamen fales zUbllce ¥ oSrivado
Cescentraizacos departameanta

« Cparan reQimanes

gspecificas  de  serviclas

) ol nacionales

Er.I-
5 E'dmiizt{ﬂ;?! desconcentrodos
Jesconcanbadas « Sevicios ce  Instituciores

adblicos desconcentradas

Fuente: SANDI RUBIN DE CELIS. Frankfin, Oh, Ciz. p. 192




Los Servicios Departamentales son drganos operativos de las
Prefecturas, a través de los cuales se adminisiran areas o sectores de
gestion gue demandan un manegjo técnico especializado. Se hallan bajo
la responsabilidad técnica administrativa de un Director Tecnico de
Servicio Departamental designado por el Prefecto y cuyas funciones
basicas son administrar las competencias sectoriales y coordinar con los

municipios.

Los Servicios Departamentales cuentan con una estructura de apoyo
constituida por unidades centrales y unidades desconcentradas. Las
unidades desconcentradas cuentan con unidades de caracter técnico y
de apoyo juridico — administrativo, bajo la responsabilidad de un jefe de
unidad.

Los Servicios Departamentales, pueden desconcentrarse de conformidad
a las normativas de su sector y a las caracteristicas y requerimientos de

su servicio departamental.

Los Servicios Departameniales son:

= Servicio Departamental de Educacion (SEDUCA)
= Servicio Departamental de Salud (SEDES)
« Servicio Departamental de Gestion Social (SEDEGES)

» oServicio Departamental de Fortalecimiente  Municipal v

Comunitaric
= Servicio Departamental de Caminos

« Servicio Departamental de Agropecuaria
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El Servicio Departamental de Gestibn Social (SEDEGES), instancia que
tiene bajo su dependencia a los 13 hogares, entre los que se encuentra
el Hogar Virgen de Fatima esta estructurado de la siguiente manera:

FIGURA 5. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE SEDEGES
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Tercera Parte
Analisis Organizacional

El Analisis Organizacional establecido en las Normas Basicas del Sistema de
Organizacion Administrativa (NB-SOA) fue realizado con la finalidad de evaluar
y analizar el estado actual de la estructura organizacional del Hogar Virgen de
Fatima y si esta ha contribuido al logro de los objetivos institucionales.

El analisis se realizé en dos etapas: la primera de analisis retrospectivo y la
segunda de analisis prospectivo.

1. Analisis Retrospectivo
El analisis organizacional se realizd en todas las unidades del hogar.

1.1 Sujetos de Investigacion

El estudio fue dirigido a todo ! personal del Hogar Virgen de Fatima, que
son en total 39 personas. Estos se constituyen en el sujeto de
investigacion y estan descritos en el cuadro 2.

Para poder recolectar informacion de los sujetos de investigacion se
utilizaron la observacion directa, el cuestionario y la entrevista con los
objetivos siguientes:

= Observacion directa, se realizd con el objetive de obtener
informacion sobre la disposicion del inmueble: infraestructura,
areas de esparcimientos, las necesidades y disposiciones de
material, equipos, calidad de la alimentacion y otros. Esta técnica
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fue dirigida especialmente a los niflos, ya que se encuentran
amparados por el Cadige Niflo, Nifia Adolescente, que no permite
el contacto directo de personas ajenas al Hogar Virgen de Fatima
con los nifios™.

Cuestionarios, fueron realizados a todos los funcionarios del
hogar con preguntas abiertas y cerradas con el fin de saber si
éstos conocian claramente sobre sus funciones y la ubicacién de
la unidades en la estructura.

Entrevista, fue realizada al personal responsable de area
(Direccion, Psicologia, Fisioterapia, Trabajo Social, Salud vy
Economa) con el objetivo de tener una informacion mas detallada
sobre |a organizacion del hogar y aspectos que no fueron
contemplados en el cuestionario, como ser: la coordinacion y

comunicacion.

CUADRO 2. PERSONAL DEL HOGAR VIRGEN DE FATIMA

[ )

Cargo N° de personas

1

Direclora
Medlco Pediatra
Medico General
Trabajadora Social
Psicologo
Fisioterapeula
Ecénoma
Secrelaria
Enfermeras
Educadoras
Cocinaras
Lavanderas
Mantenimiento
FPortera

TOTAL

Fuente: Direccidn def Hogar Virgen de Fritima

T S M S WS, = W

=
oo

U XY

[+ ]
o

CODIGO NINO, NINA ¥ ADOLESCENTE {Ley N* 2026), Disposiciones Fundamentales, A«t. 18
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1.2 Variables de Medicion

Con el fin de elaborar los instrumentos de medicion adecuados y asi
poder recolectar datos pertinentes se identificaron la siguientes variables:

Servicio a los usuarios

Estructura organica

Comunicacion y Coordinacian

L]

Flexibilidad de la estructura organizacional

1.3 Analisis de Resultados

1.3.1Servicio a los Usuarios

Con el fin de conocer la calidad del servicio prestado por el Hogar Virgen
de Fatima, en el analisis de esta variable se identificaron dos tipos de
usuarios. usuarios externos constituidos por los nifios acogidos en el
hogar, usuarios internos comprendidos por el personal del hogar.

Usuarios externos

Para evaluar el servicio prestado a los usuarios externos se analizaron
los siguientes aspectos:

+ Infraestructura

De acuerdo a lo observado se logro determinar que cuentan con una
infraestructura en buenas condiciones ya que cuentan con
habitaciones confortables, banos limpios, area de recreacion y otros.




Es necesaric hacer notar que en su mayoria del equipamiento de esta
infraestructura es proveniente de donaciones de organismos no
gubernamentales (ONGs) como por ejemplo "Para Los Nifios (PLN)".

+« Alimentacion

La alimentacion es elaborada en base a dietas preparadas por una
nutricionista dependiente de SEDEGES, pero se pudo evidenciar que
las cantidades de insumos proporcionados por SEDEGES son
insuficientes.

Ademas, la mayoria del personal entrevistado (67%) opina que se
deberia mejorar el servicio de alimentacion que se ofrece a los nifios,
como se observa a continuacion:

CUADRO 3. ASPECTOS A MEJORAR PARA PRESTAR UN MEJOR SERVICID A USUARIOS

! Aspectos a mejorar para prestar o
un mejor servicio
Alimentacion 66,7
Salud 333
Atencion psicolégica
Edumciﬁ: ? 33,3 R
Atenciédn sociol
Ninguno 16.7
Cires 50,0

» Cuidado integral

Es brindado por las madres sustitutas quienes se encargan de cuidar
a los nifios, cabe hacer notar que éstas no cuentan con un grado de
instruccion que les permita brindar educacion a los nifios. Todo el
personal responsable de area a los que se entrevistd coincide con
que las madres sustitutas no estan preparadas para educar a los
nifos.
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Educacion preescolar

Los nifios reciben educacion en kinder y prekinder con profesores
dependientes de SEDUCA en las ramas de manualidades, educacion
fisica, masica y otros. El material disponible es también proveniente
de donaciones.

Servicio multidisciplinario

Se refiere al servicio que se presta en las areas de salud, fisioterapia.
trabajo social y psicologia. Este servicio se encuentra limitado debido
a las reducidas condiciones de infraestructura y equipamiento.

Usuarios internos

Para evaluar el serviclo prestado a los usuarios externos se analizaron

los siguientes aspectos:

Infraestructura

Se pudo apreciar que la infraestructura tiene una mala distribucion de
espacios fisicos, ademas son insuficientes, incdmodos y se
encuentran en malas condiciones. El personal coincide en esta
apreciacion ya que la mayoria manifiesta que sus amblentes son
incomados y que cuenta con equipos en mal estado (40,63%) o que
le falta mobiliario y equipos (18,75%) o que le falta ambientes
privados para realizar sus entrevistas (6,25%).
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FIGURA 6. CONDICIOMES FiSICAS DE TRABAJO EMN EL HOGAR

» Ambienies incomodos equipos en mal estado |
Ambentes compdas ¥ en buenas condiciones I

a Falta de moviliano y equipos

o Ma responde

w Falta de amblentes

Frenre: Elabweaion propia

Mobiliario y equipo

El equipamiento con el gue cuentan las areas es insuficiente y
tambien se encuentran en malas condiciones lo que no permite al
personal realizar un buen desempeno de sus funciones.

De acuerdo a los anteriores parametros se puede concluir que el
servicio presado a los nifos es regular, sunque la mayoria del
personal entrevistado crea gue el servicio prestade durante los
ultimos anos ha sido bueno, como se puede cbservar en la siguiente

figura:




FIGURA 7 . SERVIGIO PRESTADO A LOS USUARIOS DURANTE LOS ULTIMOS AROS

Fuente: Elaboracidn propiu

1.3.2Estructura Organica

En el hogar no existe una estructura organica formalmente definida. De
acuerdo a los datos proporcionados por la Directora del Hogar, 1a estructura

informal que se maneja en el hogar es |a que se muestra en siguiente figura:
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FIGURA B. ORGANIGRAMA INFORMAL DEL HOGAR VIRGEMN DE FATIMA

DIRECCION
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|__ Fortarc

Fuepte: Diveceldn del Hogar Viegen de Falima

Mediante el cuestionario de autoanalisis aplicado al personal se pudo

determinar que las relaciones de autoridad establecidas en el
organigrama anterior no se cumplen. La figura 89 muestra las relaciones
de autoridad reales en el hogar, de esta surgen las siguientes

ohservaciones:
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« Aparentemente la Directora imparte ordenes en todas las

unidades del hogar

= La Secretaria no reconoce a la directora como su superior

inmediato, pero le da ordenes y la reconoce como su subordinada

=« E| Encargado de Mantenimiento reconoce depender directamente
de la directora quien a su vez lo reconoce como subordinade, pero
la Economa también lo reconoce como subordinado, sin embargo,
éste dice no recibir ordenes de la Economa. Esta situacion se

presenta de igual forma en el caso de las cocineras y la portera.

« En el caso de las lavanderas su superior inmediato es la directora,

la cual no las reconoce como subordinados.

= La unidad de trabajo social Identifica a las educadoras como
dependientes y éstas solo reconocen a la Directora como superior

guien no las reconoce como subordinadas.

Al revisar la documentacion existente en el Hogar Virgen de Fatima se
pudo encontrar un bosquejo de manual gue no con cumple las
condiciones de contenido y estructura y que no es conocido por el
personal, por lo que se puede determinar que los mismos cumplen sus
funciones con ecriterio e iniciativa propia, ya que éstas no estan
especificadas en un documento sustentatorio como es el Manual de

Organizacion y Funciones.

Las funciones que se describen a continuacidn son una recopilacién de la
informacion obtenida de los mismos integrantes del hogar, que
demuestran claramente el desconocimiento que tienen respecto a sus

funciones y atribuciones gue tienen en el Hogar:
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FIGURA 9. REPRESENTACION GRAFICA DE LAS RELACIONES DE AUTORIDAD EN EL HOGAR
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Directora, coordina; gestiona; planifica; decide y ejecuta.

Secretaria, recepciona; transcribe y despacha la correspondencia;
elabora informes; atiende el teléfono; atiende a la comunidad y se
encarga de archivo.

Trabajadora Social, elabora Informes sociales; elabora notas de
informes; filiaciones; fichas sociales; referencias sociales; recepcion y
registro de ingreso de nifos; entrevistas con nifios y familiares;
organizacion de carpetas personales de |os nifios; coordinacion
permanente con las diferentes unidades; coordinacion con las
Defensorias de la Nifiez y Adolescencia y coordinacion con Asesoria
lL.egal de SEDEGES.

Psicologo, evaluacion psicologica a los nifos; terapias; supervision de

visitas; elaboracion de fichas de seguimiento y tareas de coordinacion.

Fisioterapeuta, visita diaria a las salas; evaluacion fisico kinésicas;
evaluacion psicomotriz; estimulacion temprana; terapias; hidroterapias;
cardioterapias y elaboracion de informes.

Economa, administracion de viveres, recepcion de alimentos, entrega
de alimentos al personal de cocina; administracion de articulos de aseo,
recepcion y administracion de donaciones. registro en kardex de los

insumaos; registro de las donaciones y elaboracion de informes.

Medico Pediatra, visitas a salas; medicacion a los ninos; coordinacion
con hospitales para interconsultas: informes de vacunas al distrito Zona
Sur; informes biopsicologicos; realizar rotacion de turnos para
enfermeras; reuniones de coordinacion con Iz Directoras y revision de
ninos lactantes y enfermos.




Enfermeras, interconsultas en hospitales; inyectables; internacion de
nifios a hospitales, cuidado de nifics que se intermnan en hospitales,
cotizar algunos |aboratorios de rayos x que no cubra el segurg;
curaciones; suturas, identificar las historias clinicas en gaveteros con
pestafas; archivar historiales clinicos de los nifios gue egresaran; control
de pesoc vy ftalla;, recolectar laboratorios; Inmunizaciones; reporte y
admision de nifios; visita a nifios internados en hospitales; programar

vacunas.

Educadoras, cuidar a los nifios; limpieza de las viviendas; lavar la ropa
de los nifios a su cuidado; servir alimentos; aseo de los nifics; llevarlos al

colegio v llevarlos al dentista.
Lavanderas, lavar |a ropa de los nifos ubicados en las salitas.

Cocineras, preparar el desayuno, refrigerio, almuerzo, & v cena.

Estos datos demuestran que los funcionarios no tienen un conocimiento
claro de las funciones que deben cumplir y que el trabajo que realizan lo
hacen de forma empirica, lo que afecta directamente en |a calidad del

servicio que presta el Hogar,

Ademas, como se observa en la grafica siguiente, el 75% del personal
entrevistado coincide que su trabajo no es exclusivo de su puesto y que
probablemente si interfiera en el trabajo de otros puestos. Esto
demuestra que en el hogar existe duplicidad y dispersion de funciones,

que hace que los funcionarios evadan la responsabilidad de sus puestos.
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FIGURA 8. RELACION DE EXCLUSIVIDAD DE FUNCIONES - INTERFERENCIA DE TRAEA.JO EM
OTROS PUESTOS

Frone, SgSaracidn gropia

1.3.3 Comunicacion y Coordinacion

La mayor parte de |z informacién generada en el hogar es de caracter
lateral entre responsables de area. Esto se debe a gue no existe
relaciones de autoridad lineal vy funcional claramente definidas. Esta
situacion provoca gque el flujo de la informacidn no sea optima y al mismo
tiempo ocasiona desinformacion e influye directamente en la toma de

decisiones.

El resto de la comunicacion con el personal es de caracter descendente y

ascendente. Para el flujo de |a informacidn se utilizan los siguientes




medios de comunicacion: memorandums, notas o informes, conversacién
y telefono, siendo los informes y la conversacion los mas empleados,

coma se puede observar a continuacion:

CUADRO 4 . MEDIOS EMPLEADOS PARA COMUNICARSE CON EL RESTO DEL HOGAR

e, T}
T e,
AR g

Medios empleados para 3 B GO

comunicarse con el resto de o o '
organizacisn £ v d

Memorandums | 333 : - NN B
Teléfonos 333 2 f o SR
Motas o Informes B33 =
Conversaciones 833 %m\ﬁ,/
Fax =
Otros B 50.0

Faente: Elaborasicn propia

El total de personal entrevistado asegura que la informacidn que recibe
es clara y gue es revisada por la Direccidon. Esto hace gue se constituya
en un punto clave con excesiva concentracion de informacion y toma de

decisiones.

For otro |ado, el Gnico medio de coordinacion empleado en el hogar son
las reuniones entre la direccion y los responsables de area. En estas
reuniones se tratan las acciones que se realizaran durante la semana y

se analizan casos de ingresos, salidas y casos especiales.

1.3.4Fiexibilidad de la Estructura Organizacional

El Hogar Virgen de Fatima cuenta con muy poca documentacion que
permita analizar su estructura organica a través del tiempo. En los pocos
documentos que se pudo revisar se pudo advertir gue |a estructura
organica con la que cuentan (que no esta definida formalmente) se ha

mantenido invariable desde la época en que SEDEGES era DIRME.
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También se pudo apreciar que toda la funcién de planeacion no se
realiza. El hogar no tiene conocimiento de los objetivos gue se deben
cumplir ya que su Programacion Operativa Anual (POA) es elaborada por
SEDEGES que desconoce las condiciones reales en las gue se
encuentra el Hogar. Es asi que todas las unidades adecuan sus

actividades a |a estructura existente y no a |a inversa.

Estos aspectos demuestran que la estructura organizacional del hogar no
ha sido ni es flexible a los cambics internos y externos a los que esta

expuesta cualguier organizacion.

2. Conclusiones

Del analisis retrospectivo realizado se llegaron a las siguientes
conclusiones:

Estructura organizacional

« E|l Hogar Virgen de Fatima carece de una estructura
organizacional, La organizacion no esta definida de funcion a la
Programacion de Operaciones Anual (POA), la cual contiene
objetivos mal planieados, ademas no fue ni es flexible a los

cambios internos ni externos.

= Por tanto, no existe un organigramsa definido, tampoco existe un
manual de arganizacion y funciones donde se detalle para cada
puesto los objetivos, los alcances de autoridad, responsabilidad vy

funciones asignadas.

« Existen puestos con funciones innecesarias y ofros con

sobrecarga de trabajo.




=]

No estan definidas las instancias de coordinacion interna (comites,

consejos, etc.)

Organizacion

Existe una distribucion de unidades que no respeta los principios

de departamentalizacion.
No existe delegacion de autoridad.

Existen consultas excesivas del personal hacia la direccion lo que
causa una dilucion de la responsabilidad de las acciones

dispuestas.

Existe una concentracion excesiva de poder de decision en la
direccion, lo que hace que esta se constifuya en un puesio clave,
sin cuya presencia el normal desenvolvimiento del hogar se veria

comprometido.

Existen problemas de comunicacion puesto que el personal

desconoce las decisiones tomadas.

Existe una falta de control, especialmente en los recursos

provenientes de donaciones.

Recursos Humanos

Existe una excesiva movilidad de personal qgue afecta

negativamente en el alcance de los objetivos

Debido a que SEDEGES realiza |a dotacion de perscnal existen
problemas en cuanto a la incorporacion de personal idéneo, lo gue
impide que las tareas se ejecuten en funcion a los objetivos y

regquenmientos del hogar.
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Infraestructura

» La falta de infraestructura tanto a nivel de oficinas y ambientes
para la atencién al publico, asi como muebles y equipos de
computacion necesarios, dificultan el desarrollo de las actividades

del hogar.

» Los ambientes donde se ubican la mayor parte de las unidades del
hegar son incomodos y reducidos, en algunos casos se observa
focalizacion de varias unidades en un solo ambiente, |0 gue impide

desarrollar las actividades y cumplir las funciones con eficiencia.

3. Analisis Prospectivo.

De los resultados obtenidos en el analisis retrospective y con el fin de
mejorar la calidad del servicio que presta el Hogar Virgen de Fatima, se
realizd el andlisis prospectivo, que claramente permitio determinar la
necesidad de realizar ajustes a la actual estructura organica del Hogar

como se describe a continuacion:

Es necesario contar con una estructura organizacional definida en el
organigrama y los manuales que identifiguen claramente el nival
jerarguico de cada una de las areas que comprende el Hogar, que
delimite el grado de autoridad v competencia y gue en el Manual de
Organizacion y Funciones estén especificadas las funciones de los

responsables, asi como las especificaciones de los puestos.

Para cumplir con el principio de departamentalizacidon se debe establecer

la agrupacion de areas cen afinidad de funciones. En el Hogar, la unidad

de fisioterapia actualmente es independiente, pero por las funciones que
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cumple y con el fin de facilitar la comunicacion y coordinacion entre

unidades debera pertenecer a |a unidad de Servicio Médico.

Se deberan establecer las medidas de control v seguimiento necesarios
para la administracion de las donaciones que llegan al Hogar, en este
sentido es necesario contar con una unidad administrativa que se
encargue de realizar esta actividad con el fin de gue estos recursos sean

bien utilizados en provecho de os usuarios.

Para que el Hogar pueda tener una mejor coordinacion intra y extra
institucional se debe definir y formalizar las instancias de coordinacion,
FPor las caracteristicas del Hogar, la mejor instancia son los Comites gue
tienen |la potestad de recomendar soluciones y pueden ser informativos,

normativos, ejecutivas y mixtos.

Ya que la unidad de Trabajo Social es el nexo principal entre las
unidades dependientes del Hogar v entidades externas no puede ser
considerada simplemente una unidad mas, por su importancia debera
constituirse en una jefatura de la que dependeran las unidades

multidisciplinarias.

Todo o expuesio demuestra claramente la necesidad de afustar la
estructura organizacional del Hogar Virgen de Fatima para que en el
futuro se realice una mejor prestacion del servicio a los usuarios. En este
sentido, se debera disenar e implantar una estructura interna formalizada
mediante un organigrama, y |0 mas importante aun, mediante un Manual

de Organizacion y Funciones.
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Cuarta Parte
Propuesta

El analisis organizacional realizado permitio identificar las necesidades

institucionales que aun no fueron atendidas, a partir de éstas se pretende

realizar las medidas de ajuste estructural necesarias que contribuyan al logro de

los objetivos propuestos, para lo cual se plantea la siguiente propuesta.

La propuesta consta de dos etapas: La primera el Disefio Organizacional y la

segunda la Implantacion del Diseno.

1. Diseno Organizacional

1.1

Tomando como base las observaciones resultantes del Analisis
Organizacional y conforme a lo establecido en las Normas Basicas del
Sistema de Organizacion Administrativa se realizo el diseno
organizacional que comprende el disefio de procesos, la determinacién
de las areas y unidades componentes del hogar, su clasificacion, la
determinacion de los canales y medios de comunicacién y finaimente las
instancias de coordinacion.

Diseno de Procesos

Para poder realizar el diseno de procesos se tuvo que identificar en
primera instancia los usuarios del hogar, sus necesidades v los servicios
que brinda el hogar para satisfacer esas necesidades.
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Usuarios

Se identificaron como usuarios del Hogar Virgen de Fatima a los nifos
albergados en éste, que son los direcios beneficiarios de los servicios

gue presta el hogar.

Los nifios estan comprendidos entre 0 y 6 afios, los que son remitidos
directamente de las Defensorias de |la Nifiez y Adolescencia. Por sus

caracteristicas pueden ser nifos: abandenados, maltratados,

provenientes de familias desintegradas, nifos de padres consumidores
NGRS

de alcohol, drogas y otros.

Servicios

o o s s,
. —_ . . F By el
Las necesidades principales de los usuarios ademas de“tas-balieas, son
las de educacion, salud, vivienda y otras que logran el bienestar fisico y

mental de los ninos.

Los servicios que presta el Hogar para satisfacer esas necesidades son:
Vivienda, Alimentacion, Educacion Preescolar, Atencion Psicoldgica (en

algunos casos incluye a familiares), Atencion Social y Reinsercion.

Para que los servicios que el hogar brinda puedan llegar a cubrir las
necesidades de los usuarios se debe seguir una determinada secuencia

de procesos.

Los procesos basicos gue se deben seguir para cubrir 1as necesidades
de los usuarios son los procesos de: Equipamiento de materiales e
insumos, Recepcion de Casos, prestacion de Servicio Médico, prestacion

de Servicio Psicologico, y Reinsercion.
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En el disefic de estos procesos se eliminaron los innecesarios,
optimizando los que si tienen valor agregadc para ofrecer un servicio
mas eficiente a los usuarios.

A continuacion se presenta, de forma general, cada uno los procesos
mencionados:

FIGURA 11. PROCESO DE EQUIPAMIENTO DE MATERIALES E INSUMOS
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a SEDEGES

Fucnie: Elaboracion propia
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FIGURA 12. PROCESO DE RECEPCION DE CASOS
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FIGURA 13. PROCESO PARA LA PRESTACION DE SERVICIO MEDICO
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FIGURA 14. PROCESO PARA LA PRESTACION DE SERVICIO PSICOLOGICO
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FIGURA 15. PROCESO DE PRESTACION DE SERVICIO SOCIAL
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FIGURA 16, PROCESO PARA LA PRESTACIGN DE SERVICIO DE EDUCAGION
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FIGURA 17. PROCESO DE REINSERSION FAMILIAR
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La siguiente matriz de procesos muestra la secuencia de operaciones

componentes de cada uno de los procesos anteriormente presentados y
que son llevadas a cabo por las unidades organizacionales Identificadas.

CUADRO 5, MATRIZ DE PROCESOS BASICOS PARA LA PRESTACION DE SERVICIOS

PRECZESOS

UNIDADES [ i W y W Vi
AREA DE SERVICIO STCIAL 1-4 4 4 3 £
AZEA ADMIN STRATIVA 2-5
SERVICIQ S50OCIAL 2 2 I 4
SERVICIO MEDICC 3 i 1
SERVICIO PSICOLOGICO z 2 E
ALMACENES 3
ALBERGUES -4 é 1-3 1-3 1-3 4

Frente: Elabavaoisn propia

A partir de esta informacion se procedio a
Organizacion y funciones.

1.2 Areas y Unidades Organizacionales

elaborar el Manual de

Producto del disefio de procesos se identificaron dos nuevas unidades que
por sus caracteristicas contribuiran a mejorar la administracion del Hogar.

Se muestra a continuacién la nueva estructura organizacional que Incorpora

estas dos unidades.
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FIGURA 18. ORGANIGRAMA PROPUESTO
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1.3

1.4

La estructura esta dividida en dos niveles jerarquicos que son: Ejecutivo,
representado por la Direccién del hogar, los jefes de las areas
Administrativa y de Servicio Social y el nivel operativo compuesto por las
unidades de profesionales en medicina, psicologia y trabajo social,
almacenes, albergues y serviclos generales.

Clasificacion de las Unidades

Por las funciones que cumplen las unidades estan clasificadas de
acuerdo al Sistema de Organizacién Administrativa en:

Unidades Sustantivas, relacionadas directamente con el cumplimiento
de los objetivos y son: Area de Servicio Social, Serviclo Médico, Serviclo
Psicologico, Servicio Social, Albergues y Servicios Generales.

Unidades Administrativas, contribuyen indirectamente con los
objetivos institucionales y son: Direccion del Hogar, Area Administrativa
y Almacenes.

Canales y Medios de Comunicacion

Por lo establecido en la Estructura Organizacional las relaciones de
autoridad seran de caracter lineal y de acuerdo al tipo de informacion que
se maneje en el hogar la comunicacion sera:

Descendente, cuando |a informacion fluye de los niveles superiores de
la estructura hacia los Inferiores, siguiendo el orden de jerarquia y el
conducto regular. Para este tipo de comunicacion se ulilizaran como
medios las instrucciones escritas y verbales, sesiones de capacitacion,
descripcion de puestos, memorandums, reunicnes y otros.




Ascendente, cuando le flujo de |z informacion es de niveles inferiores a
los superiores siguiendo el conducto regular y pueden ser; informes de
trabajo, reportes, y otros.

Horizontal, sera entre miembros de diferentes unidades que pertenecen

al mismo nivel jerarquico, que puede ser escrita o verbal.

El tipo de informacion que se maneja en la institucion sera clasificada de
acuerdo a sus caracteristicas en Rutinaria y Confidencial. La primera se
refiere a los informes diarios realizados en el cumplimiento de tareas, y la
segunda donde se manejara docurnentacion de asuntos confidenciales y
sera directamente supervisada por las autoridades superiores.

Instancias de Coordinacion Interna

Por |las caracteristicas del hogar y las funciones que cumple, los asuntos
de coordinacion entre areas y unidades se debera tratar en Comités,
pues estos son equipos de trabajo conformados para guiar y dar consejo
tenienda la potestad de recomendar soluciones.

2. Implantacion

Para poner en practica la estructura y los manuales propuestos se debe
llevar a cabo la implantacion que tiene como objetivo principal &l lograr la
difusion de los manuales vy la estructura a todo el personal del hogar, que
sera el directo responsabile de su aplicabilidad.

El Manual de Organizacion y Funciones deberd ser aprobado por la
Direccion General de SEDEGES, la Unidad de Planificacion y Desarrollo
de SEDEGES vy la Direccion del Hogar Virgen de Fatima.




2.1

Una vez aprobade el Manual de Organizacion y Funciones, la Unidad de
Planificacion y Desarrollo debera asignar a la persocna o unidad
responsable de realizar la implantacion, especificando las actividades

que debera cumplir y que son las siguienies:

« Elaborar el programa de implantacion

B CAREERA e

o ADMNISTRACION &=y

O EYPRERAS % _;"l
S

s« Realizar el seguimiento y evaluacion de todo el proceso de

» Incorporar los recursos necesarnios

= Ejecutar el programa de implantacion

implantacion

Elaboracion del Programa de Implantacién

Los siguientes son los pasos que se debera seguir para elaborar el

programa implantacién:

a) Elementos y equipos

Sera necesario de acuerdo a la estructura propuesta identificar las
necesidades de las diferentes unidades con relacion a infraestructura,
equipos de computacion y otros. También se debera determinar la
necesidad de incorporar muebles y Utiles como ser: escritorios, gavetas,

material de escritorio y ofros.

k) Recursos Humanos

Tomando la nueva estructura y el manual de funciones se debera
también evaluar cada uno de los cargos existentes y compararios con los

necesarios para conocer la demanda real de personal. Su cantidad v

a0




calidad estara en funcidn a los requerimientos del hogar. siempre

tomando en cuenta el presupuesio asignado.

La seleccion de personal se realizara de acuerdo las especificaciones

que exigen los puestos y que estan reflejados en el Manual de

Organizacion y Funciones.

Si es el caso, se verd la posibilidad de reubicar al personal de acuerdo a

su afinidad y siempre con la finalidad de alcanzar los objetivos trazados.

c) Tareas previas a la ejecucion

También debera planificarse algunas actividades previas a la ejecucion,

como ser;

Reordenamiento y distribucion fisica de equipos, se debera
realizar un reordenamiento si la situacion y las necesidades lo
ameritan como:. frasladar equipos que no sean necesarics en
determinados ambientes a otros en los cuales si sean indispensables.

Acondicionamiento y mantenimiento de instalaciones, se
debera crear las condiciones necesarias para el desarrollo de las
funciones como; hacer mantenimiento de las oficinas, reparar
paredes, techos, pisos, dar iluminacién, ventilacion y otros que sean
requeridos.

Clasificacion y seleccion de documentacién, de acuerdo a2 la
nueva estructura organizacional y al objetivo de sus unidades, la
documentacion que se maneje en el hogar sera clasificada de
acuerde a su importancia vy confidencialidad.

81




Asi también se debera depurar la infermacion de aquellos elementas que
ya no sean necesarios, tratando siempre de mantener la informacion
actualizada para su mejor manejo.

d) Instrucciones al personal

Para cumplir con el objetivo de la implantacién también se debera

realizar lo siguiente:

« Preparacion de instrucciones, se elaborara los medios de

comunicacién necesarios (memorandums, circulares, comunicados,
efc.) que contengan los instructivos al personal sobre las diferentes
actividades que se realizaran para la difusion de los manuales.

» Reproduccién de manuales, se debera reproducir cuantos

ejlemplares sean necesarios para su posterlor distribucién a todo e
personal Involucrado.

= Distribucion, una vez realizada la comunicacion y la reproduccion

del manual se debera realizar la distribucion al personal implicado.

= Medicion del grado de conocimiento adquirido de los
instructives distribuidos, medianie la observacion se delerminara
el grado de asimilacion del personal involucrado, con respecto a los
documentos que recibieron v las acciones gue ellos tomen como |a
predisposicion al cambio.

» Realizar reuniones de refuerzo, seran reuniones previas de

informacion que sirvan de refuerzo y recordacion sobre las acciones a
tomar.

Gz




2.2

Integracion de Recursos

E! siguiente cuadro muestra de forma l6gica ordenada los pasos que
seran necesarios para la obtencion e Integracién de los recursos

establecidos como necesarios en el programa de implantacion.

CUADRO 6. CRONOGRAMA PARA LA INTEGRAGION DE RECURSOS

Fuwatery Flaboracian propia

N R o
ETAPAS INICIO PROCESO D’i’ﬁ; Al':gﬂhl
. Zlementosy | Unc ver eloborade | Incomparacion de equipos | Mo mayar
aaupoy | Bl programa de de computacion a 15cios 800
Ireplantaclon «  Incorporaclan de mueklss | habilss 1,300
* Incorporacidn de malerial
de escritodo 100
2. Recursos Jravez claboraco |» Emisiones de Nomayar
Humacnos &l crograma de convacaloda intema y a 2G dias
implartocién extema hopiies
= Sgleccion 150
< Movilldod o reubicacidn
de cernornal
»  Inducclion de panona
3. Tareas Conciciga 0 =  Reardenomientoy Mo movor
previos ol sicpa | distribuzion fisico de a5 dios
anzomiento egquinos habiles
- Acondicionamiento vy
marterimiento de 780
instalociores
»  Clasificocidn y selecclan
da documentacian
£ Irshrucciones | Conciulda g = Freporocion de Ng mayar
=l sesonal etopo 3 instrccones a3 chias
+ Repocuccidn del monudl | hibides 30
= Dishibucion
= Medcién del grogo de
coaocimisnio
TOTAL 7.180




2.3 Ejecucion del programa de implantacion

Para la Implantacion del Manual de Organizacion y Funciones se utilizara
el método instantaneo ya que las medidas de mejoramiento que se
plantean son relativamente sencillas.

En este sentido, para la difusion del manual se realizara un Seminario
Taller gue contenga basicamente los siguientes puntos:

» Explicacion de la estructura Orgéanica (organigrama)

« Explicacion detallada de los manuales.

El taller debera despejar todas las dudas que el personal tenga sobre |a
aplicabilidad de los manuales y la nueva estructura a implantarse.

También se debera tomar en cuenta las opinlones, puntos de visia,
sugerencias y en general, las aportaciones que puedan surgir durante
todo el procesos de implantacion. Esto con el fin de crear un clima
organizacional que propicie y soslenga las medidas de cambio

planteadas.

A continuacion se exprésa en un diagrama de red, la secuencia de pasos
que comprende la implantacion:
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FIGURA 19 . DIAGRAMA DE RED DEL PROCESO DE IMPLANTACION DEL MANUAL DE ORGANIZAGION ¥ FUNCIONES
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2.4 Seguimiento y evaluacion de la implantacion

El seguimiento y evaluacion nc se efectuara sobre la totalidad del

proceso de implantacion, sino que se concentrara en puntos especificos

de control, estos puntos son considerados clave para implantacion pues

determinaran el grado de cumplimiento del los procesos y las medidas de
cambio tomadas. Los puntos clave sobre los cuales se debera efectuar

un seguimiento y evaluacion se expresa en &l siguiente cuadro:

CUADRO 7.PUNTOS CLAVE PARA EL SEGUIMIENTD ¥ EVALUACION DE LA IMPLANTACION

PUNTO CLAVE

DESCRIPCION

Dacumantacion generada

52 revsorg de 0 dotumenlasién
gengrada por las Lnidodes iImplicocas
en los procesos bisicos de presacian
ce  servicies como,  Eoulpamlenio.
regepcion de casos prestocldn we
sarviclos (medicas, pslcoldg'cos,
fisivteropéuticas, ofmos), educacidn vy
reimsercion.

S2 redlizorg seguimienio  periodico
sobre I Informacion, s esle lego ol
lugar indicadse v por s canales de

comunicocion eslob/ecidos.

- 20
ESPZOIALLIZADA

CARRERA Sz
DIINESTRACION 2= =)
D EMFRESAS

=

Essecilicackin de cargos

S &l personol cumpla con los
sxpeciicacionss del manuo

Objelivos

3i se cumpen los chjetivas por o3 gQue
fueron creados 13 nuevas unidodes,

Fuente: Elaharucian propia

Finaimente, se realizara dos evaluaciones generales, la primera a los 30

dias después de la ejecucion y la segunda a los 60 dias. En la primera

evaluacion se determinara las medidas correctivas que seran necesarias y

en la segunda, se determinara el fracaso o exito de la implantacién,




Recomendaciones

Para hacer factible la puesta en marcha de la propuesta se recomienda que:

La implantacién del Manual de Organizacion y Funciones se realice en el
corto plazo, ya que los medios correctivos establecidos contribuiran al logro

de los abjetivos.

Los funcionarios del Hogar utilicen el Manual de Organizacion y Funciones
como un medio operativo y legal de manera que permita la eficiencia en la
gestibn administrativa.

SEDEGES facilite todos los recursos humanos, materiales y financieros
necesarios para que se lleve a cabo la implantacion.

Se realice y actualice el Manual de Organizacién y Funciones de acuerdo a
los resultados obtenidos en cada gestion.

El Hogar elabore los instrumentos necesarios como el Reglamento Interno
que sirva de respaldo en las acciones que sean tomadas.

El Hogar Virgen de Fatima sea el directo responsable de la elaboracion del
Programa Operativo Anual por ser el principal beneficiario.

La seleccion y contratacion de personal se realice de acuerdo a las Normas
Basicas del Sistema de Administracion de Personal y a las necesidades del
hogar ya que la constante movilidad de personal es un factor preponderante
para que los objetivos institucionales no se cumplan.

Se realice un constante seguimiento durante y después de la implantacion
para que se tomen las medidas correclivas necesarias.
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<3 HOGAR VIRGEN DE FATIMA
3 CUESTIONARIO DE EVALUACION DE ESTRUCTURA Anexo 1

R ORGANIZACIONAL

wargue con ung X en o casile coerespondients, camplete en |08 inegs punteadas y grafique s
a5 TECeIaria.

1.

¢Existe una estructura formal en la institucidon?

1. & [
2. Ne [

En caso de responder afirmativamente, adjunte una copia del organigrama formal.
En caso de no existir una estructura formal, realice una descripcion (arganigrama)

de la estructura organica actual Indicando las relaciones jerarquicas de la
institucion

r

Indigue si existe un manual de organizacion debidamente actualizado

Si Mo

1. Existe un manual [:I L
2_Esta actualizado D [
3. Esta implantado D j
4. Contiene las funciones de cada una de las unidades o areas L D-

En caso de responder afirmativamente a este Ultimo punto, realice una descripcion
de las funciones atribuidas a cada una de ellas.




Sefiale |as unidades, el cargo y el numero de personas que se desenvuelven en
cada una de éslas

UNIDAD O AREA .....ovvmniiiecioiaiie

« GEO.concuisnnsiaawmmessms NS porsonas. i c. s
s« GO0 i N e pErSONAsS........v.
G0 s N OO POISONES. i s

Indique sl existe algln proyecto para modificar la estructura organica

1. si [
2 No [:[

Si es asi, indique |a fecha de elaboracion .........ccoeee..
Anexe ia copia del proyecio




A HOGAR VIRGEN DE FATIMA
™ CUESTIONARIO DE ANALISIS DE TRABAJO Anexo 2

(UNIDADES Y ARES ORGANIZACIONALES)

¥

A. IDENTIFICACION

MNombre

Cargo

Unidad a la que pertenece =—— — — —
Nombre del Jefe de Unidad . s
MNombre de guien Ud. depende

Mombre de quien Ud, recibe drdenes habitualmente .. i
Nombre de sus subordinados direclos [ I

B. TAREAS QUE REALIZA. Descrits las lzreas gue nomalments realiza. Por favor, hags '8 818 fe las
activizades &n orden descendante de importancia. Liste lentas sttividaces como a8 pesibla.

C. EQUIPO, Lisi= &l equips, maguinas o herramientas [por &), maquina de escibir, calculadora, vehiculos cametiias,
elt,] que normalmante opam comoe pare de las taress de su guesto

puashe.




E. RESPONSABILIDAD DEL MANEJD DE REGISTRO Lisle los repories gue prepara o mantiens
Establezca en genaral, pars guien &s cada repone.

Reporte Dirigido o

F. FRECUENCIA DE LA SUPERVISION. ; Conqus frecuencia debe consudtzsr con su suparnior L aira
poracha pars I3 ioma de decisiones o para delsminar un curss adecvado de accion?

1. Slempre L]
2. Confrecuencia ]
3. Enocasiones Et
4. Raravez L]
5. MNunca D

G. CONDICIONES DE TRABAJO,. Porfavor, describa lag sondiciongs bajo 'as cuales trabaja en interlores,
en exlériores, la uuﬂr:ha'-nga luminacidn, ete. Aseglrese de listas cualquier condiz'dn de trabisjo desegradatie o poce
Jsual,




~ HOGAR VIRGEN DE FATIMA
2 - CUESTIONARIO DE EVALUACION: Anexo 3

. VARIABLES DE MEDICION
bl e ]

Le pedimos que conteste este cuestionario con lo moyor sincerdad posible. La informaocién que
Aot Sfoporcione sera manelada con la mayer corficencialload posibie,

A, CALIDAD DE SERVICIO A LOS USUARIODS

1. Segun su criterio el servicio prestado a los nifios (usuarios del servicio) durante los
ultimos tres aios ha sido.

1. Pésimo D
2. Malo [}
3. Regular L}
4 Bueno ]

5. Excelente D

2. De los siguientes aspectos cuales considera usled que deberian mejorar para
prestar un mejor servicio a los usuarios.

1. Vivienda 5. Educacion .
2. Alimentagion O 6. Atencion Social [
3, Salud ] 7. Ninguno L]
4. Mtencion Psicologica [ 8. Otros

3. ¢Considera usted que las Madres Suslitutas estan preparadas para educar a los
ninos?.

1.8 L}
2.No [}

B. RESPUESTA DE LA ESTRUCTURA ORGANICA A LAS NECESIDADES DE |
TRABAJO ¥ FRENTE A LOS CAMBIODS INTERNOS ¥ EXTERNOS

4. ¢(Cree usted que la estructura organica eslablecida, en los Ultimos afios, ha
contribuido al logro de los objetivos propuestos?.
1. Si
2. No L]

5 (Estan claramente definidas las funciones de su area o unidad?.
1. Si .
2No L




6. ;Conoce usled las especificaciones (conocimiento, experiencia, iniciativa,
personalidad) de su puesto?.
1.8i
2 No D

7. ¢Las funciones que desarrolla son exclusivas de su puesto?.

1.Si ]

2. No ]
. S . FANOK 4y

8. Su trabajo se duplica o interfiers en el trabajo de otro puesto. AR u’""-’i AN
1. Definitivamente no O s fE\ B
2. Probablemente no ] s gy a4 %]
3. No sabe ] \T’:ﬁ e 2]
4. Probablemente si ] , 18 :
5. Definitivamente si 1

9 Su equipo de trabajo tiene conocimiento de las funciones generales de su area o
unidad.
1. Definitivamente no D
2. Probablemente no L]

3. Na sabe L__l
4. Probablemente si ]
5. Definitivamente si ]

10. Usted tiene un conocimiento claro de:
1. Nombre de su puesto
Ubicacion (fisica y administrativa)
Funciones
Jefe inmediato
Subordinados directos
Objetivos de su puesto

Qoo

C. EFECTIVIDAD DE LA COMUNICACION ¥ COORDINACION INSTITUCIONAL

11, (Existen canales de comunicacion para el flujo de informacion?.
1.51
2. No (|




12. 4 El contenido de la comunicacion es revisado por alguien?

1. Si ]
2. No D GIHBAT A

13. Entlende usted con claridad el sentido y propdsito de los mensajes que recibe?.

1. Si 1
2. No [}

14. ;Con qué areas de la organizacion mantiene mas contacto?.
1. Direccion !
Trabajo Sacial
Psicologia
Fisioterapia
Salud
Ecénoma
L6 §

HiNimininin

NG e W N

15. ¢ Que medios emplea para comunicarse con el reslo de la organizacion?.
1. Memorandums

2. Teléfono [}
3. Notas o Informes [_]
4. Conversacion [:l
5 Fax 1
LSS ® |1+ - 3.

16, ;Con cuales de las sigulentes instituciones mantiene algln tipo de comunicacion?.
1. Instituciones del sector

Juzgados nifiez y adolescencia

Defensorias nifiez y adolescencia

UNICEF

ONG's Internacionales

EITEER. o nsiniisvaasy v B s TR

ooooo

@ oo W N

17. ¢ Como se comunica con estas instituciones?.




18. LA quien recurre cuando tiene alguna duda en la interpretacion de una
comunicacian?,
R

19. ¢ Que propondria para poder comunicarse mejor interna y externamente?.
E.

20, ¢5u desempeno es afectado por otros puestos o unidades?
1. Si
2.Ne [] CUBIT oo er e

21. ¢ Qué cree usted que se necesita para mejorar |a interaccion entre unidades?.
R.

22. ;Repercute la coordinacidn de trabajo en los resuliados que se obtienen?.

1. Si L]

2.No  [] Come? o s aassn

23. ¢ 3e ha dictado alguna pauta por parte del nivel directive para lograr una mayor
coordinacidn?

.8 [
2, No D CUBIT oot es e

24, Que sugeriria usted para cumplir mejor con su trabaja.
R.

...Gracias
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Manual de Organizacion y Funciones

B o - ’,ﬁ;f{f’.{_ "".'-
Hogar Virgen de Fatima /= o)
(s mertd Y
'LF_,H AGINN :-‘-a:.:-'r'- X :.-
1. Antecedentes de la institucion \\ E EAERESAS *;“
Nl _'J:ﬁ,&:-‘

El Hogar Virgen de Falima aproximadamente fue creado hace treinta afos
bajo la direccion de la Junta Nacional de Desarrollo Social, Esta institucion
paso por muchos cambios hasta constituirse en lo que hoy en dia es el
Servicio Departamental de Gestidon Social (SEDEGES).

El Hogar Virgen de Fatima es una institucion dependiente de SEDEGES que
es una unidad desconcentrada de la Prefectura del Departamento de La
Paz.

El Hogar Virgen de Fatima es una institucion de asistencia social y su
principal actividad es cumplir con la proteccion de nifios y ninas de alto
riesgo, en un ftrabajo conjunto con las defensorias de la niflez y la
adolescencia, la brigadas de proteccién a la familia y los juzgados de la
nifiez y adoiescencia.

El Hogar debe desarrollar sus actividades en el marco de:

La Ley de Descentralizacion administrativa.
La Ley de Participacion Popular.

« LalLey de Municipalidades y

- El Codigo Nifio, Nifa y Adolescente.




2. Listado de las unidades organizacionales

Para poder realizar el listado de las unidades organizacionales gue

comprenden el Hogar Virgen de Fatima, se utilizé |2 siguiente codificacion:

HWWF 0. & @ @ 0
‘ L Mumers sl carge en cada unidad
Nimers de o unidad en cada ared

identificocion del dreq

NUmEro de aea

Mumercaue ideniilica o o Drecsion

Hogar Vikgen de Falimao

Fuente: Elahoracion propid.

De acuerdo a esta codificacion el listado es el siguiente:

Codigo Unidad/Cargo

HVF-10 Direccion

HVF-10-000 Directora del Hogar
HVF-10-001 Secretaria

HVF-11 Area de Servicio Social
HVF-11-100 Jefe de Servicio Social
HVF-11-110 Encargado de Servicio Social
HVF-11-120 Encargado de Servicio Médico
HVF-11-121 Fisioterapeuta

HVF-11-122 Pediatra

HVF-11-123 Enfermera

HVF-11-130 Encargado de Servicio Psicalégico




HVF-11-141
HVF-12

HVF-12-200
HVF-12-210
HVF-12-221
HVF-12-222
HVF-12-223
HVF-12-224
HVF-12-225

Educadora

Area Administrativa

Jefe Administrativo
Encargado de Almacenes
Mantenimiento

Portera

Limpieza

Cocinera

Lavandera




Organigrama General




ORGANIGRAMA GENERAL

DIRECCION

AREA DT ARCA
SERMICIO S0 laL ADMINIETRATIV A
ALBERGUTS SERVICID SERVICIO SERVICIC ALMACEMES
SOCIAL MELICD A e

SERWICZICNS
GEMERALES




Direccion




DIRECCION DEL HOGAR VIRGEN DE FATIMA

DRECCION

] AREAaDE _,_'-iq
| SeRvICIOSDSIAL

[ Aoumsieanya

Al RERGUES

SERVICIO

SOCIAL

SERVICIO
MEDICO

SERVICIO
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MOMBRE DE LA UNIDAD
Direccion
NIVEL JERARQUICO UNIDADES DEPENDIENTES
Ejecutivo + Unidad de Servicio Social
UNIDAD INMEDIATA SUPERIOR « Unidad Administrativa
Unidad Técnica de Asistencla Social y Familiar

OBJETIVO DE LA UNIDAD

Administrar de manera eficiente los recursos matenales y financieros con los que
cuenta el Hogar.

FUNCION PRINCIPAL

Controlar el emplec correcto de los recursos del hogar.

FUNCIONES GENERALES
1. Elaborar informes de todas las actividades que se realizan en el hogar.
2. Definir claramente las relaciones de autoridad y comunlicacion,
3. Establecer coordinacion interinstitucional con instancias sectoriales pertinentes.

4 Elaborar propuestas, programas y actividades, a partir de la demanda de |z
comunidad del Hogar hacia instancias superiores para promaver la cooperacion
nacional e interinstitucional.

5. Realizar diagnosticos destinados a establecer |la situacion del Hogar en un
momento dado, las que den a conocer las forlalezas, debilidades, amenas y
oportunidades.

TIPO DE UNIDAD

Administrativa

RELACIONES DE COORDINACION RELACIONAMIENTO

INTERINSTITUCIONAL
Unidades dependientes
Servicio Departamental de gestion

social




ONG's.
Juzgados
Otros hogares

ACTUALIZACION

FECHA MODIFICACIONES

FECHA DE
APROBACION

FECHA DE
ACTUALIZACION

RESPONSABLE DE LA ELABORACION Y/O MODIFICACION DEL MANUAL
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HNOMERE DEL PUESTO
Director(a)
NIVEL JERARQUICO SUBORDINADCOS DIRECTOS
Ejecutivo - Jefe de Servicio Social
 Ninguno « Secretaria

OBJETIVO DEL PUESTO

Planificar, Organizar, Dirigir y Controlar el funcionamiento técnico y administrativo de
las unidades bajo su dependencia,

FUNCIONES GENERALES

Dirigir al hogar asumiendo la responsabllidad ante la Unidad Técnica de
Asistencia Social y Familiar (UTASF), dependiente de SEDEGES, por su
organizacion, funcionamiento y operacion.

Elabora v somete a la aprobacion de SEDEGES, el Programa Operativo Anual
del hogar

Rendir @ SEDEGES sobre el desarrollo y ejecucion de programas, proponiendo
las medidas correctivas gue estime conveniente para su buen funcionamiento.

FUNCIONES ESPECIFICAS

T

Representar al Hogar Virgen de Fatima ante organismos nacionales e
internaclonales,

Dar a conocer y hacer cumplir las normas y reglamentos emitidos por
SEDEGES.

Autorizar y firmar todos los documentos que emite el Hogar.

Normar los procedimientos técnico — administrativos para una rapida y efectiva
atencion.

Administrar todas y cada una de las areas y unidades que comprende el Hogar.




10.

1.

12.

13

14.

15.

16.

L

Autoriza coadyuvando con el area administrativa las vacaciones, salidas y
cualquier otro tipo de movilidad de! personal.

Promover la capacitacion de los servidores publicos para mejorar el
cumplimiento de las funciones.

Establecer y mantener una efectiva coordinacion con todo el personal bajo su
dependencia.

Presentar oportunamente a SEDEGES el requerimiento de recurscs
necesarios.

Estimular y promover la participacién de todos los funcionarios del Hogar en la
solucion de problemas.

Aprobar manuales de funciones y procedimlentos administrativos.

Promover el cumplimiento de las politicas, estrategias y normas institucionales.

. Presidir los comites, asi como formar parte de ofras unidades de asesoria y

coordinacion que se establezcan con el fin de garantizar la unidad de accion y
coherencla de criterios.

Establecer y mantener relaciones de coordinacion y cooperacidn con
instituciones externas {Hogares dependientes de SEDEGES, ONG's y otros).

Aprobar las solicitudes del personal en cuanto a requerimientos de equipo.
Asistir a reuniones periodicas convecadas por ta UTASF.

Promover la difusion de los servicios del Hogar y de acuerdo a su problemética.

COMUMNICACION

Ascendente con la Unidad Técnica de Asistencia Social y Familiar

Descendente con todas las unidades del Hogar.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Titule en provision nacional en Administracién de Empresas, Derecho o Trabajo

Social,

Experiencia de 3 afios en cargos similares.
Tener conocimientas de la ley SAFCO vy el Codigo Nifio, Nifa y Adolescente,

Manejo de programas de computacién (Word, Excel, Power Point).




- Conocimienios del idioma ingles (deseable).

- Dignidad y ética profesional.

« Elevado concepto de responsabilidad y disclplina.
Habilidad para el analisls, planificacion y evaluacion,

= Poseer sentido comin e Iniciativa y calidad humana.

= Poseer cualidades de direccion y facilidad de expresién, don de mando v la
habilidad necesaria para tratar con el personal subalterno.

ACTUALIZACION
FECHA MODIFICACIONES
FECHA DE
APROBACION
FECHA DE
ACTUALIZACION

RESPONSABLE DE LA ELABORACION DEL MANUAL
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FUNCIONES HVF-10-001 |
NOMBRE DEL PUESTO
Secretaria
NIVEL JERARQUICO SUBORDINADOS DIRECTOS
Cperativo Ninguno

Director(a)

OBJETIVO DEL PUESTO

Facilitar el trabajo de la Direccion, asistiendo en las diversas necesidades y agilizando
el movimiento de la documentacion.

FUNCIONES GENERALES
Procesar [a correspondencia que se elabora en el Hogar,

« Llevar registros y archivos de recepcidn y salida de documentos vy
correspondencia.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Recepcion de documentos, elaboracion de informes, cartas, correspondencla
(externa e interna) y otras instrucciones varias.

2 Recibir v elevar a consideracion de la Direccion toda la correspondencia
recibida.

3. Archivar la documentacion en orden numerico, cronolégico y aclualizada la
correspondencia interna y extemna.

4, Distribuir toda la documentacion aprobada por la Direccion a las diferentes
unidades del Hogar.

5. Atender la comunicacion telefénica, tomando nota de todos los mensajes en
ausencia de |a autoridad y para posterlor informe de los mismos.

6. Atender y colaborar al personal del Hogar como a cualiquier persona afin al
mismo.

JEFE INMEDIATO SUPERIOR m’?f o=



7. Custodiar todo el material de oficina que lenga bajo su responsabilidad.

8. Estar pendiente de las necesidades tanto de materiales como de informacion de
la direccion

9 Estar bien informada en cuanto a nuevas formas de trabajo y brindar una
precisa y segura informacion al personal y pablico en general.

10. Cumplir can otras funciones gue le fueran emanadas y estén relacionadas con
Su cargo.

COMUNICACION

» Ascendente con el Director{a)

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
« Titulo de Secretaria Ejecutiva
- Tener conocimientos de manejo de oficina
+ Tener experiencia de 1 aho en carges similares
- Manejo de programas de computacion (Word, Excel, Power Point]
» Elevado conceplo de responsabilidad y disciplina
= Poseer sentido coman e iniciativa
» Uniformidad en los métodos de trabajo

- Calidad humana para relacionarse con los demas

ACTUALIZACION

FECHA MODIFICACIONES

FECHA DE
APROBACION

FECHA DE
ACTUALIZACION

RESPONSABLE DE LA ELABORACION DEL MANUAL
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NOMERE DE LA UNIDAD

Area de Servicio Social

NIVEL JERARQUICO UNIDADES DEPENDIENTES
Ejecutivo « Trabajo Social
UNIDAD INMEDIATA SUPERIOR . Servicio Medico
Direccion del Hogar «  Servicio Psicolégico
- Albergues

OBJETIVO DE LA UNIDAD

Realizar un seguimiento y control del desarrollo de los nifios en salud, social,
pslcologico y su ambientacién en el hogar.

FUNCION PRINCIPAL

Coordinar, supervisar y evaluar a |as unidades dependientes de esta ares.

FUNCIONES GENERALES
1. Estudio de los casos de cada nifio.

2. Coordinar sus acciones con la Direccion del hogar y con las diferentes
unidades.

3. Realizar seminarios y talleres para una continua actualizacién sobre temas
relacionados con la unidad,

4. Participar en la seleccion del personal para la unidad.

5. Prestar asesoramiento en materia social a ofros albergues dependientes de
SEDEGES.

6. Presentar informes de las aclividades de la unidad perigdicamente cualitativos y
cuantitatives a la unidad superior.

7. Participacion acliva en la seleccion de temas educativos ,elaboraclon y
seleccion del material, local y horarios méas adecuados para la poblacion del
hiogar.




TIPO DE UNIDAD

Administrativa

RELACIONES DE COORDINACION RELACIONAMIENTO

3 INTERINSTITUCIONAL
Direccion General

Juzgados
Unidades dependientes

Defensorias

Servicio Departamental de gestion
social

Unidad Técnica de asistencia Social v

Familiar
ACTUALIZACION
FECHA MODIFICACIONES
FECHA DE
APROBACION
FECHA DE
ACTUALIZACION

RESPONSABLE DE LA ELABORACION DEL MANUAL
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NOMBRE DEL PUESTO

Jefe de Servicio Social

NIVEL JERARQUICO SUBCRDINADOS DIRECTOS

Ejecutivo + Encargado de Servicio Social

JEFE INMEDIATOD SUPERIOR - Encargado de Servicio Médico

Director (a) « Encargado de Servicio Psicologico

= Albergues

OBJETIVO DEL PUESTO

Planificar, organizar y dirigir en forma sistematica los programas de trabajo social en el
hogar de acuerdo a las politicas y estrategias del Hogar.

FUNCIONES GENERALES

Actuar, integrando equipos de trabajo con Ias unidades y areas médica, psicologica y
trabajo social, aportando conocimientos teorias y expenencias en ia practica y posibles
soluciones de aguellos factores socioecondmicos, politicos y culturaies que constituyen
&gl marco referencial de la problematica soclal dando a conocer los derechos y
obligaciones de los nifios.

FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Organizar, dirigir, ejecutar y evaluar los programas planteados en el hogar.

2. Elaborar informes mensuales de todos los casos que se ejecutan dentro del
Hogar para la Direccion del mismo.

3. Coordinar actividades y mantener relaciones con entidades publicas vy privadas.

4. Revisar periddicamente los instrumentos de trabajo métodos y técnicas gue se
aplica en la institucién.

5. Elaborar informes y revisar correspondencia.
8. Mantener registros de |as actividades de ¢ada nino.

7. QOrganizar las carpetas personales de los nifios.




8. Siendo este profesional el nexo coordinador y organizador entre |as instituciones
externas y el Hogar Virgen de Fatima ejecutara los proyectos planteados.

9. Coordinar permanentemente con otros jefes de servicio social de otros hogares,
abogados de las defensorias y otros.

10. Asistencia a audiencias de reinsercion familiar, presentacion y entrega del nifio
aslgnado para periodoe de convivencia familiar.

11. Coordinar permanentemente con asesoria legal de SEDEGES.

COMUNICACION
- Ascendente con |la Direccion,
« Horizontal con el Jefe Administrativo,

+ Descendente con el Encargado de Servicio Social, Encargado de Servicio
Medico y Encargado de Servicio Psicoldgico

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
«  Titulo en provision nacional a nivel Licenclatura en Trabajo Social,
- Experiencia de 3 afnos en cargos similares.
+ Conocimignto del Cadigo Nifio, Nifa y Adolescente,
« Habilidad para el analisis, planificacion y evaluacion.
- Poseer cualidades de direccion y facilidad de expresion en publico
« Dignidad y ética profesional.
« Elevado concepto de responsabilidad y disciplina.

»  Mantener buenas relaciones humanas con familiares de los internos y personal
del Hogar.

ACTUALIZACION

FECHA MODIFICACIONES

FECHA DE
APROBACION

FECHA DE
ACTUALIZACION

RESPONSABLE DE LA ELABORACION DEL MANUAL
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NOMBRE DEL PUESTO

Encargado(a) de Servicio Social

HIVEL JERARQUICO SUBORDINADOS DIRECTOS

Operativo Ninguno

JEFE INMEDIATO SUPERIOR

Jefe de Servicio Social

OBJETIVO DEL PUESTO

Realizar la investigacion social y seguimiento de cada uno de los actores de forma
personalizada, aplicando metodalogias y téenicas apropiadas para cada situacion.

FUNCIONES GENERALES

» Prestar asesoramiento en materna social 8 las diferentes unidades con las que
se relaciona.

» Ayudar a resolver o por lo menos disminuir el impacto de los problemas gue
genera el desequilibrio entre el nifio, famillar y Iz sociedad.

FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Ayudar en los problemas de adaptacidn del nino al hogar.
2. Orientacion y reflexion a las familias de los ninos.
3. Participar en las reuniones interdisciplinarias del hogar.

4. Participar en reuniones interinstitucionales sobre problemas y aspectos
relacionados con el desamollo de los nifos.

5 Participar en los programas de investigacion que se plantee en el Hogar,

6. Mantener coordinacion permanente c¢on todos los integrantes del equipo
interdisciplinario del hagar.

7. Realizar visitas permanentes a los albergues para evaluacion.




8. Es responsable directo de dar solucién a los problemas de adaplacion gue
presente €] nifio,

9. Presentar informes de sus actividades cuantitativa v cualitativamente a su jefe
inmediato superior.

10. Realizar informes sobre acogimiento, seguimiento y de visitas a familias
11. Realizar entrevistas conjuntas de nifias y familia.

12. Cumplir con otras funciones que le fueran emanadas y estén relacionadas con
SU cargo.

COMUNICACION
« Ascendente con el Jefe de Servicio Social.
- Horizontal con los Encargados de Servicio Médico y Psicolégico.

v Descendente con las Educadoras.

ESPECIFICACIONES DEL FPUESTO
« Titulo en provision nacional a nive! Licenciatura en Trabajo Social.
+ Conocimiento el Codigo Nifo, Nifia y Adolescente.
- Experiencia de 2 afios de ejercicio profesional,
« Dignidad y ética profesional.

» Poseer senlido comin & iniciativa, calidad humana.

ACTUALIZACION

FECHA MODIFICACIONES

FECHA DE
APROBACION

FECHA DE
ACTUALIZACION

RESPONSAEBLE DE LA ELABORACION DEL MANUAL
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NOMBRRE DEL PUESTO

Encargado(a) de Servicio Médico

NIVEL JERARQUICO SUBORDINADOS DIRECTOS
Operativo + Fisioterapeuta

JEFE INMEDIATO SUPERIOR . Pediatra

Jefe de Servicio Social . Enfermeras

OBJETIVO DEL PUESTO

Prestar servicio continuo e inmeadiato a los nifios.

FUMCIONES GENERALES

Es responsable de la direccién y supervision de los programas y procedimientos de
rehabilitacion que brinda el hogar a los nifios que requieren de estos servicios,

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Realizar el examen a los nifios que ingresan al Hogar en el momento de la
admisian,

2. De acuerdo a las caracteristicas y evaluacion del nifio, definir el tratamiento que
se debe seguir.

3. Registrar en las Historlas Clinicas los resultados de los examenes efectuados a
los nifios.

4. Elaborar informes médicos para diferentes instancias.
5. Gestionar insumos médicos.

6. Supervisar el uso racional de todos y cada uno de los recursos médicos gue se
utiliza en el hogar.

7. Realizar reuniones mensuales de trabajo con todo el personal de la unidad
medica para su evaluacion.

8. Supervisar el cumplimiento de las actividades que desarrolla el personal medico
de pediatra y fisiolerapeuta.




8. Elahorar informes a las autoridades superiores sobre el desarrollo de cada nifio,

10. Realizar el seguimiento del tratamiento que recibe el nifio en los servicios de
pediatra vy fisioterapia.

11. Realizar |las altas medicas a paclentes que han concluide su tratamiento y
programarles las citas posteriores de cantrol en caso de ser necesario,

12. Informar a los superiores sobre el estado del nific y el tratamiento que debe
seguir y la evolucion del mismo.

13. En caso necesario, deberd efectuar las transferencias y/o interconsultas con
otras especialidades.

14. Evaluar al personal a través del desarrollo de sus labores, enmarcados dentro
de las normas establecidas.

15. Cumplir con otras funciones que le fueran emanadas y estén relacicnadas con
su cargo.

COMUNICACION
- Ascendente con el Jefe de Servicio Social.
« Horizontal con los Encargados de Trabajo Soclal y Psicologia.

» Descendente con Fisioterapeuta y Enfermeras.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
« Tener tilule en provision nacional en medicina.
« Experlencla de 3 afios en ejercicio profesional.
+ Elevado concepto de responsabilidad y disciplina para desarrollar su trabajo.
» Discrecion y reserva,
+ Dignidad y stica profesional.

« Poseer sentido comin, Iniclativa v calidad humana.

ACTUALIZACION

FECHA MODIFICACIONES

FECHA DE
APROBACION

FECHA DE
ACTUALIZAGCION

RESPFONSABLE DE LA ELABORACION DEL MANUAL
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NOMBRE DEL PUESTO

Fisioterapeuta

NIVEL JERARQUIGO SUBDORDINADOS DIRECTOS

Operativo Ninguno

JEFE INMEDIATO SUPERIOR

Encargado de Serviclo Medico

OBJETIVO DEL PUESTOD

Prestar un servicio eficlente en la rehabilitacion y desarrollo fisico de los nifios.

FUNCIONES GENERALES

Es responsable de llevar adelante acciones directas y de apoyo, que permitan la
rehabilitaclon y desarrollo de 1os nifios.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Registrar en las historias clinicas los resultados de los examenes ¢linicos
efectuados a los nifios para concretar la Integracion efectiva del nifio al hogar.

2. Paricipar en los programas de ensefianza, capacitacion, educacion continua y
actualizada de medicina fisica y rehabilitacion.

3. Programar y coordinar el tratamiento terapéutico de los internos con el medico
general,

4. Elevar informes periddicos a su jefe inmediato superior sobre el funcionamiento
de esta unidad.

5. Registrar el control de asistencia de todos pacientes que vienen a recibir el
tratarmento de fisioterapia

6. Es responsable del cuidado y mantenimiento de equipos y materiales que estan
bajo su cargo.

7. Informar a su jefe inmediato superior sobre la evolucion de los pacientes.

8. Realizar el tratamiento de hidroterapia a los nifios de acuerdo a prascripcion
médica




9. Realizar visita diaria a las salitas para evaluacion de los nifics.
10. Realizar evaluaciones fisico kinésicas, postulares, psicomotrices a |os nifios.

11, Realizar tratamientos de estimulacién temprana, psicomotricidad, gimnasia para
bebes, terapias especiales, terapias respiratorias y otras.

12. Cumplir con oiras funciones que le fueran emanadas y estén relacionadas con
su cargo.,

COMUMNICACION

Ascendente con el Encargado(a) de Servicio Médico

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
= Titulo en provision nacional a nivel Licenciatura en Fisicterapia
Conocimiento del Cédigo Nifio, Nifia y Adolescente.
- Experiencia de 2 afios de gjercicio profesional.
- Elevado concepto de responsabilidad y disciplina para desarrollar su trabajo
= Dignidad y ética profesional.

- Poseer sentido comun, iniciativa v galidad humana,

ACTUALIZACION
FECHA MODIFICACIONES
FECHA DE
APROBACION
FECHA DE

ACTUALIZACION

RESPOMNSABLE DE LA ELABORACION DEL MANUAL
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HMOMBRE DEL PUESTO
Fediatra
NIVEL JERARQUICO SUBORDINADOS DIRECTOS
Operativo MNinguno
JEFE INMEDIATO SUPERIDR
Encargado de Servicio Médico

OBJETIVO DEL PUESTO

Evaluer las necesidades fisicas del nifo planificando una atencion global de los
servicios médicos.

FUNCGI

ONES GEMERALES

Realizar el seguimiento sobre el desarrolle y culdado de las enfermedades Infantiles y
su tratamiento.

FUNCI

1,

ONES ESPECIFICAS

Realizar evaluaciones constantes a los nifios principalmente en lo que se refiere
a las vacunas.

De acuerdo a diagnostica, determinar el tratamiento y prescripcion médica
necesaria para el cuidado del nifio.

Realizar Informes sobre los pacientes con respecto a la evolucion de algun tipo
de enfermedad sobre la que esten siendo tratados.

Realizar informes diarios principalmente de los nifios que sean atendidos de
emergencia.

Coordinar con los servicios de Psicologia y Fisioterapia, si es necesario, sobre el
tratamiento que aplicara en los nifios que sean atendidos.

Si es necesario coordinar con especialistas exteriores la atencion del nifio para
que reciba algun tipo de tratamiento.

Sugerir el traslado de los nifios a otras instituciones (hospitales o centros de
salud) dependiendo de la gravidez del caso.




8. Mantener un control y supervision directa sobre las enfermeras y el trabajo que
estas realizan,

COMUNICACION
« Ascendente con el Encargado(a) de Servicio Medico.
« Horizontal con Fisiclerapia.

« [Descendente con las Enfermeras.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
« Titulo en Provision Nacional con especialidad en Pediatria.
- Experiencia de 2 afnos de ejercicio profesional.
» Elevado concepto de responsabilidad vy disciplina para desarrollar su trabajo,
» Dignidad y ética profesional.

» Poseer sentido comdan, iniclativa y calidad humana.

ACTUALIZACION
FECHA MODIFICACIONES
FECHA DE
APROBACION
FECHA DE

ACTUALIZACION

RESPONSABLE DE LA ELABORACION DEL MANUAL
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NOMBRE DEL PUESTO
Enfermera
MIVEL JERARQUICO SUBORDINADOS DIRECTOS
Operativo Ninguno

JEFE INMEDIATO SUPERIOR

Encargado(a) de Servicio Médico

OBJETIVO DEL PUESTO

Colaborar al médico en la atencian a los ninos del Hogar.

FUNCIONES GENERALES

Realizar los trabajos que le sean asignades por el medico general con el cual le toca
realizar sus funciones de atencion del paciente que se presenta en el servicio de
enfermeria.

FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Recibir y entregar el turno con el uniforme correspondierite.

2. Realizar los cuidados de enfermeria al nific a fravés de tareas delegadas por el
medico.

3. Realizar todas las actividades encomendadas a satisfacer las necesidades de
higiene y control del nifio.

4, Colaborar en aguellos aspectos de atencidn para los que esta capacitada.

5. Controlar signos vitales temperatura, pulso respiracion, presion arterial a los
nifos y registrar en la hoja correspondiente,

6. Participar junto al medico en las visitas diarias a los albergues.

7. Atender al nifio con diligencia y cordialidad en sus necesidades demostrando
atencion humanizada.

8  Realizar anotaciones en ia hoja de enfermeria sobre |as chservaciones y
cuidados otorgados al usuario.

9. Manejar |os equipos de esierilizacion de acuerdo a procedimientos.




10. Llevar a los nifios a oiros establecimientos para |a atencidon de olros servicios.
11. Velar por el mantenimiento limpieza v el orden en el ambiente de trabajo.

12. Llevar registros pormenorizados del material y equipos existentes que sele
hubiese entregado.

13. Cumplir con otras funciones que le fueran emanadas y estén relacionadas con
Su cargo.

COMUNICACIGN

= Ascendente con el Pediatra,

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Titulo en provisién nacional en Auxiliar de Enfermeria
- Conocimiento del Cédigo Nifio, Nifia y Adolescente,
« Experiencia de 1afio de gjercicio profesional.
- Elevado concepto de responsabilidad y disciplina para desarrollar su trabajo.
= Predisposicion a la supervision y rotacion.
«  Motivacién, iniciativa, destreza en el desempeno de sus funciones.

- Poseer sentido comun, Iniciativa y calidad humana.

ACTUALIZACION

FECHA MODIFICACIONES

FECHA DE
APROBACION

FECHA DE
ACTUALIZACION

RESPONSABLE DE LA ELABORACION DEL MANUAL
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W) [ FUNCIONES
FETAmES
NOMBRE DEL PUESTO
Encargado(a) de Servicio Psicolbgico
NIVEL JERARQUICO SUBORDINADOS DIRECTOS

Operativo Ninguno

JEFE INMEDIATO SUPERIOR

Jefe de Servicic Social

OBJETIVO DEL PUESTO

Orientar al nifio en su desarrollo emocional.

FUNCIONES GENERALES

Efectuar la exploracion, valeracion y diagnostico de las conductas de |z personalidad
afectividad y aptitudes de los nifios.

FUNCIOMNES ESPECIFICAS

1. Elaborar el programa de tratamiento psicolégico ,seguimiento impartir conductas
de apoyo terapéutico juntamente con todo el personal medico.

2. Efectuar resimenes de orientacién y coordinacion con nifios y educadoras.
3. Realizar terapias grupales con los nifios.

4. Esresponsable del cuidado y mantenimiento de todos los equipos y materiales
que utiliza para calificar el grado de deficiencla de los nifios que estan bajo su
responsabilidad.

5. Presentar informes de evaluacion de los nifios gque estan bajo su tratamiento al
Jefe de Servicio Social.

6. Participar en seminarios de educacién continua que organice SEDEGES.

7. Cumplir con otras funciones que le fueran emanadas y estén relacionadas con
su cargo,

COMUNICACION
« Ascendente con el Jefe de Servicio Social.

«  Horizontal con los Encargados de Servicio Médico y Saocial




ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Titulo en provision nacional a nivel Licenciatura en Psicologia
« Conocimiento del Codigo Nifo, Nifia y Adolescente.
- Experiencia de 2 afios de ejercicio profesional.
- Elevado concepto de responsabilidad y disciplina para desarrollar su trabaijo.
Discrecion y reserva.
Dignidad v ética profesional.

« Poseer sentido comin, iniciativa y calidad humana.

ACTUALIZACION
FECHA MODIFICACIONES
FECHA DE
APROBACION
FECHA DE
ACTUALIZACION

RESPONSABLE DE LA ELABORACION DEL MANUAL
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NOMERE DEL PUESTO
Educadora A
NIVEL JERARQUICO SUBORDINADOS DIRECTOS
Operativo Ninguno

JEFE INMEDIATDO SUPERIOR

Jefe da Serviclo Soclal

OBJETIVO DEL PUESTO

Brindar confianza, afecto, cuidado y carifio a los nifios en su estadia en el hegar

FUNCIONES GENERALES

Velar por el cuidado integral de los nifios en salud y estado emocional.

FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Realizar el cuidado integral de los ninos recién nacidos hasta los 6 meses.
2. Banar a los nifios.
3. Cambiar pafiales.
4. Dar biberdn o papillas a los nifios de acuerdo 2 los horarios establecidos.
&, Cumplir con |los horarios de siestas de los nifios.
6. Llevar a |os nifios a chequeos médicos rutinarios de acuerdo al camet infantil.
7. Preparar informes para el cambio de turno y su jefe inmediato superior

8. Cumplir con otras funciones que le fusran emanadas y estén relacionadas con
54 cargo.

COMUNICACIGN

« Ascendente con el Jefe de Servicio Social




ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
« Titulo a nivel Técnico Superior en Educacion Parvularia.
- Experiencia 1 afio en ejercicio profesional (deseable).
« Tener Iniciativa v creatividad.

» Paciencia y calidez humana.

ACTUALIZACION
FECHA MODIFICACIONES
FECHA DE
APROBACION
FECHA DE
ACTUALIZACION

RESPONSABLE DE LA ELAEORACION DEL MANUAL
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)| FUNCIONES

EEMEREE

NOMBRE DEL PUESTO

Educadora B

NIVEL JERARQUICO SUBOQORDINADCS DIRECTOS

Operativo Minguno

JEFE INMEDIATO SUPERIOR

Jefe de Servicio Social

OBJETIVO DEL PUESTOD

Brindar confianza, afecto, cuidado y carifio a los nifios en su estadia en el hogar

FUNCIONES GENERALES

Velar por el cuidado integral de |os nifios en educacion, salud y estado emocional.

FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Realizar el cuidado integral de los nifos de 6 meses a 2 afios.
2. Banar alos nifios.
3. Cambiar pafiales.
4. Dar biberon o papillas de acuerdo a los horarios establecidos.
2. Cumplir con los horarios de siestas de los nifios.
6. Llevar a los nifios a chequeos medicos rutinarios de acuerdo al carnet Infantil.
7. Preparar informes para el eambio de turno vy su jefe inmediato superior,
8. Llevar a los nifios a las salas de visita.
9, Control v cuidado de los nifios durante los juegos recreativos.

10. Cumplir con otras funcicnes gue le fueran emanadas v estén relacionadas con
SuU cargoe.

COMUNICACION

= Ascendente con el Jefe Servicio Social




ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
« Titulo a nivel Técnico Superior en Educacién Parvularia.
- Experiencia 1 afic en ejercicio profesional (deseable).
«  Tener iniciativa y creatividad.

» Paciencia y calidez humana

ACTUALIZACION

FECHA MODIFICACIONES

FECHA DE
APROBACION

FECHA DE
ACTUALIZACION

RESPONSABLE DE LA ELABORACION DEL MANUAL
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BETETER
NOMEBRE DEL PUESTO
Educadora C
NIVEL JERARQUICO SUBORDINADOS DIRECTOS
Operativo Ninguno

JEFE INMEDIATD SUPERIQR

Jefe de Serviclo Social

OBJETIVO DEL PUESTO

Brindar confianza, afecto, cuidado y carifio los nifios en su esladia en el hogar.

FUNCIONES GENERALES

Velar por el cuidado integral de los nifios en educacion, salud y estado emocional.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1.

2

10,

11

Realizar el cuidado integral de los nifos de 2 a 6 anos.
Cuidar de la limpieza e imagen personal de cada uno de los nifios.

Realizar el mantenimiento y limpieza de los ambientes donde se desenvuelven

las nifios. TWOR
\ "l."" e fj}"“-‘\'

fr
S 1
s
BiFuI
.:;-.p[;r_'.ll.i (Pl
I_ Il.l:_ =

Coordinar con las diferentes areas técnicas.
Ayudar en el desarrollo psicomotriz de los nifios.
Ayudar en el desarrollo del lenguaije del nifio.

Realizar la distribucion de los alimentos proporcionados por |a cocina a cada uno
de los nifios.

Colaborar y supervisar a |os nifios que asisien a la educacion preescolares el
desarrolio de sus tareas.

Entrega y recojo de la ropa de la lavanderia.

Llevar a los nifios 2 que cumplan cen las consultas medicas y otras
especialidades.

Elaborar informes sobre conductas irrequlares de algunos nifos o si se tuvo que




lomar alguna decisian al respecto.
12, Cumplir con el horario de 24 horas.
13. Hacer cambios de turno entregando la casita en condiciones impecables
14. Acostar a los nifios a la hora comrespondients.

15. Cumplir con otras funciones gue le fueran emanadas y estén relacionadas con
Su cargo.

COMUNICACION

«  Ascendente con gl Jefe de Servicio Soclal,

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
« Titule a nivel Técnico Superior en Educacion Parvularia.
« Experiencia 1 afo en ejercicio profesional (deseable),
« Tener iniciatlva y creatividad.

« Paciencia y calidez humana.

ACTUALIZACION
FECHA MODIFICACIONES
FECHA DE
APROBACION
FECHA DE
ACTUALIZACION

RESPONSABLE DE LA ELABORACION DEL MANUAL
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il FUNCIONES
SEMEAES

HOMERE DE LA UNIDAD

Area Administrativa

MIVEL JERARQUICO UNIDADES DEPENDIENTES
Ejecutivo + Servicios Generales
UNIDAD INMEDIATA SUPERIOR . Almacenes

Direccion

OBJETIVO DE LA UNIDAD

Administrar de manera eficients los recursos materiales y financieros con los que
, cuenta el Hogar.

FUNCION PRINCIPAL

Controlar el empleo correcto de los recursos del hogar.

FUNCIONES GENERALES
1. Elaborar informes de todas las actividades de la unidad.
2. Colaborar con el establecimiento de politicas, estrategias y procedimientos.

3. Llevar un registro de todas los ingresos que tiene el hogar por parie de
donaciones.

4. Realizar informes mensuales de las actividades realizadas donde se empleen
recursos de donaciones.

TIPDO DE UNIDAD

Administrativa

"RELACIONES DE COORDINACION RELACIONAMIENTO
INTERINSTITUCIONAL

SEDEGES, ONG's

Direccion del Hogar v Unidades dependientes

ACTUALIZACION

FECHA MODIFICACIONES

FECHA DE
APROBACION

FECHA DE
ACTUALIZACION

RESPONSABLE DE LA ELABORACION DEL MANUAL
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NOMBRE DEL PUESTO
Jefe Administrativo
NIVEL JERARQUICO SUBORDINADOS DIRECTOS
Ejecutivo - Encargado de Almacenes

JEFE INMEDIATO SUPERIDR

Director(a)

OBJETIVO DEL PUESTO

Administrar de manera eficlente los recursos materiales y financieros con los que
cuenta el Hogar.

FUNCIONES GENERALES

Planificar organizar, dirigir y ejecutar los procesos administrativos, financieros y
de recursos humanos del Hogar.

Planificar, organizar, ejecutar y controlar los requerimientos de material, activos
fijos y otros de las diferentes unidades.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1

2

Planificar, ejecutar y controlar las donaciones que llegan a la institucion.
Mantener actualizada la informacion sobre el empleo de los recursos del hogar.

Apoyar a la Direccion General, Jefes y Encargados de Unidad de acuerdo a
requerimiento, en el marco de su competencia.

Diseftar., elaborar y paricipar en la definlcidn de politicas de caracter
administrativo.

Prever |la provision, uso, mantenimiento y conservacion de los bienes, equipos y
materiales con los que cuenta el Hogar.

Planificar, organizar y dirigir la implementacion de un sistema adecuado de
registro de inventarios.

Ejercer control sobre las operaciones y procedimientos relativos al ingreso,
almacenamiento, distribucién, registro y control de bienes del Hogar.




8. Elaborar y presentar informes periédicos a Direccion General, con relacién a la
ejecucion de los recursos v las funciones desarrolladas en el Hogar.

8. Revisar y aprobar los requerimientos de las unidades del Hogar en cuanto a
insumos. materiales y equipo.

10. Controlar y supervisar las aclividades del personal a su cargo

11. En coordinacion con la Direccion General y SEDEGES, planificar, organizar,
dirigir ¥ controlar las tareas reiativas al proceso de reclutamiento, seleccion,
contratacion y evaluacion del desempeno del personal, siempre en conformidad
con las Normas Basicas del SAP.

12. Velar por el eumplimiento de las disposiclones establecidas en la Ley SAFCO
1178.

13. Cumplir con otras funciones que le fueran emanadas y estén relacionadas con
su unidad.

COMUNICACION

Ascendente Direccion General.
Horizontal con Area de Servicio Social,

Descendente Almacenes y Servicios Generales.

ESFECIFICACIONES DEL PUESTO

Titulo en provision nacional en Administracion de Empresas o Auditoria
Experiencia de 2 afios como minimo en cargos similares,

Tener conocimiento de los sistemas de la Ley SAFCO y sus Normas Basicas.
Manejo de programas de computacion (Word, Excel, Power Point)

Dignidad y &tica profesional.

Elevado concepto de responsabilidad y disciplina.

Uniformidad en sus métodos de trabajo.

ACTUALIZACION
FECHA MODIFICACIONES
FECHA DE
APROBACION
FECHA DE
ACTUALIZACION

RESPONSABLE DE LA ELABORACION DEL MANUAL
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Encargado de Almacenes

NIVEL JERARGQUICO SUBORDINADOS DIRECTOS
Operativo Ninguno

JEFE INMEDIATO SUPERIOR
Jafe Administrativo

OBJETIVO DEL PUESTO

Admiristrar los ingresos y salidas, uso y mantenimiento de los bienes, equipos,
maleriales e insumos del Hogar.

FUNCIONES GENERALES

Ejecutar las actividades de almacenamiento, registro y control de los ingresos,
egresos y saldos de |os bienes del Hogar.

Custodiar los materiales y equipos en almacenes,

Optimizar la disponibilidad de bienes en aimacenes para cubrir las necesidades
del Hogar,

FUNCIONES ESPECIiFICcAS

%

2.

Cumplir con las disposiciones establecidas en la Ley SAFCO.

Realizar operaciones relacionadas al ingreso, almacenamiento, medidas de
salvaguarda, distribucion, registro y control de los bienes de uso en el Hogar.

Establecer y mantener actualizado los registros de entradas, almacenamiento y
salida de |os bienes a su cargo.

. Alender oportuna y diligentemente los requerimientos de materiales de las

diferentes unidades.

Elaborar anualmenle o a solicitud de una autoridad superior el inventanio
general de Ias existencias en aimacenes.

Verificar la entrega de oficinas y/o bienes por cambio de funcionarios, retiro o
nuevas contrataciones.

Realizar el inventario fisico y valorado de los activos fisicos.




8. Efectuar la recepcion y despacho de materiales, equipo y otros conforme a
pedidos debidamente aulorizados.

9. Elaborar informes periodicos sobre el mantenimiento de almacenes al jefe
inmediato superior.

10. Elaborar pedidos de materiales para la reposicion de inventarios oporiunos en
diferentes rubros, especialmante en aquellos que se encuentre un nivel minimo
de existencias.

11. Cumplir con otras funciones que le fueran emanadas y estén relacionadas con
su unidad,

COMUNICACION
» Ascendente con el Jefe Administrativo

Harizontal con el Encargado de Servicios Generales

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

« Estudiante de uitimo afioc de Administracion de Empresas, Auditoria o carrera
técnica especializada.

- Experiencia de 1 ano en cargos similares (deseable),

Tener solidos conocimientos de la ley SAFCO y las Normas Basicas del
Sisterna de Administracion de Bienes y Serviclos.

« Manejo de programas de computacion (Word, Excel)
- Elevado concepto de responsabilidad y disciplina

«  Uniformidad en los métodos de trabajo

ACTUALIZACION
FECHA MODIFICACIONES
FECHA DE
APROBACION
FECHA DE
ACTUALIZACION

RESPONSABLE DE LA ELABORACION DEL MANUAL
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NOMBRE DEL PUESTO
Encargado de Mantenimiento
NIVEL JERARGQUICO SUBORDINADOS DIRECTOS

Operativo = Ninguno

JEFE INMEDIATO SUPERIOR

Jefe Administrativo

OBJETIVO DEL PUESTO

Velar por mantenimiento y buen estado de los bienes y eguipos con los que cuenta la

institucién.

FUNCIONES GENERALES

Mantener siempre en buen estado y a disposicion todos los bienes y equipas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Realizar trabajos de instalacion y mantenimiento de la iluminacion de todas las

dependencias del Hogar.

2. Efectuar en forma eficiente, oportuna y agil el mantenimiento de instalaciones,

vehiculos, limpieza, vigllancia, mensajeria y refrigerio.

3. Revisar el desmanchado de paredes, cuidando gue la pintura no sea dafada,

4. Velar por el mantenimiento y cuidado de jardines.

5. Colaborar con el traslado de muebles. equipos, materiales y otros enseres.

COMUNICAGCION

«  Ascendente con el Jefe Administrativo.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
« Bachiller en Humanidades.
Contar con Libreta de Servicio Militar.
- Experiencia de 1 afno en puestos similares.

« Manejo de programas de computacion (Word, Excel)




- Elevado concepto de responsabilidad y disciplina

« Uniformidad en los métodos de trabajo

ACTUALIZACION
FECHA MODIFICACIONES
FECHA DE
APROBACION
FECHA DE

ACTUALIZACION

RESPONSABLE DE LA ELABORACION DEL MANUAL

DINISTRACY, | 2
OF EMPREGAS
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SETESES FUNCIONES
NOMBRE DEL PUESTO
Portero (a)
NIVEL JERARQUICO SUBORDINADOS DIRECTOS
Operativo = Ninguno

JEFE INMEDIATO SUPERIOR

Jefe Administrative

OBJETIVO DEL PUESTO

Cuidado y resguardo de las dependencias del hogar, limpieza y aseo de las mismas.

FUNCIONRES GENERALES

Realizar permanente custodia de |os bienes inmuebles, equipas vy otros del Hogar.

-

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Vigilar todas y cada una de las dependencias del hogar.

2. Efectivizar la apertura y clerre de las oficinas, en horarios determinados.

3. Velar por la incursion indebida de personas ajenas a la institucion en horarios

no establecidos.

4, Mantener limpios los jardines que posee el Hogar.

5. Coentrolar que el personal abandone el Hogar una vez concluida la jornada de

trabajo.

B, Verificar que todas la puertas del hogar estén debidamente cerradas,
7. Presentar informes diarios al jefe administrativo solo lo acontecido en el hogar.

8. Cumplir con otras funciones que le fueran emanadas y estén ralacionadas con

Su cargo.

COMUNICAGCION

« Ascendente con el Jefe Administrative

« Horizontal con el personal de Limpieza, Lavanderia, Porteria, Aimacenes. !




ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
« Estudio minimo nivel primario.
Tener condiciones fisicas aptas para | puesto.
« Elevado concepto de responsabilidad y disciplina.
» Mantener buenas relaciones humanas.

+  Uniformidad en los métodos de trabajo.

ACTUALIZACION

FECHA MODIFICACIONES

FECHA DE
APROBACION

FECHA DE
ACTUALIZACION

RESPONSABLE DE LA ELABEORACION DEL MANUAL
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HNOMBRE DEL PUESTO
Encargado de Limpieza
MIVEL JERARQUICOD SUBORDINADOS DIRECTOS

Operative »  Ninguno

JEFE INMEDIATO SUPERIOR

Jefe Administrativo

OBJETIVO DEL PUESTO

Velar por la limpieza, aseo y correcta presentacion de las instalaciones del Hogar.

FUNCIONES GENERALES

Mantener la impieza general y permanente de las areas de trabajo que tiene el Hogar.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Mantener en perfectas condiclones de orden y limpieza todas las Instalaciones
del Hogar.

2. Informar al administrador sobre el requerimiento de materiales.

3. Informar sobre perdidas o deterioro del matenal de limpisza.

4. Cuidar que todos los equipos y muebles estén siempre limplos.

5. Realizar el recojo de basura, limpieza y desinfeccion de basureros,
6. Realizar la limpieza de los bafios.

7. Cumplir con otras funciones que le fueran emanadas y estén relacionadas con |
Su cargo.

COMUNICACION

= Ascendente con el Jefe Administrativa.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Estudio minimao nivel primarno,
« Elevado concepto de responsabilidad y disciplina.

Uniformidad en los métodas de trabajo.




ACTUALIZACION

FECHA MODIFICACIONES

FECHA DE
APROBACION

FECHA DE
ACTUALIZACION

RESPONSABLE DE LA ELABORACION DEL MANUAL
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NOMBRE DEL PUESTO

Cacinero (a)

NIVEL JERARQUICO SUBORDINADOS DIRECTOS

Operativo « Ninguno

JEFE INMEDIATO SUPERIOR

Jele Administrative

OBJETIVO DEL PUESTO

Realizar una adecuada y correcta utilizacion y preparacion de los alimentos.

FUNCIONES GENERALES

Preparar diariamente los alimentos de acuerdo a menu.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Recibir diariamente los alimentos de almacenes comprobando, cantidad,

calidad y estado sanitario de acuerdo a pedido intemo.

2. Reallzar trabajos de inventario periddicos de los equipos, materiales de trabajo

de la cocina.

3. Supervisar la limpleza e higlene del equipo y de la cocina.

4. Cumplir con los horarios establecidos para la distribucion de los alimentos a los

internos que deben recibirio.

5. Informar semanalmente al |efe de Administracion sobre el desarrolle de las

actividades de |a cocina.

6, Llevar el uniforme correspondiente para cumplir con normas de asepsia.

7. Cumplir con otras funciones que le fueran emanadas y esién relacionadas con

Su cargo.

COMUMNICACION

«  Ascendente con el Jefe Administrativo.




ESPECIFICACIDMNES DEL PUESTO

Estudios minime nivel primario.

Experiencia en puestos simllares,

Poseer camet sanitario actualizado.

Conocimientos basices de servicios de alimentacion e higiena.

Elevado concepto de responsabilidad y disciplina.

Mantener buenas relaciones humanas con el personal del Hogar.

Uniformidad en los métodos de trabajo.

ACTUALIZACION
FECHA MODIFICACIONES
FECHA DE
APROBACION
FECHA DE

ACTUALIZACION

RESPONSABLE DE LA ELABEORACION DEL MANUAL
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NOMERE DEL PUESTO

Lavanderoc (a)

NIVEL JERARQUICO SURORDINADOS DIRECTOS

Operativo + Ninguno

JEFE INMEDIATD SUPERIDR

Jefe Administrativa

OBJETIVO DEL PUESTO

Mantener limpla la ropa de los internos.

FUNCIONES GENERALES

Realizar el lavado de la vestimenta y otras indumentarias de los intemos.

FUNCIONES ESPECIFICAS
« Recepcion, lavado y entrega en detalle de la ropa asignada.

» Control y cuidado de los diferentes artefactos designados a este fin.

COMUNICACION

= Ascendente con el Jefe Administrativo,

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
»  Estudio minimo nivel primario,
» Elevado concepto de responsabilidad y disciplina.
« Mantener buenas relaciones humanas.

« Uniformidad en los métodos de trabajo,

ACTUALIZACION
FECHA MODIFICACIONES
FECHA DE
APROBACION
FECHA DE
ACTUALIZACION

RESPONSAEBLE DE LA ELABORACION DEL MANUAL
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