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1.1. Antecedentes

En 1920 se crea el sistema de seguridad social boliviano, como respuesta al desarrollo
de la red de ferrocarriles que contaba con altas tasas de siniestralidad. Durante las
décadas de los afios 1940 y 1950 se generaliza la proteccion al trabajador y a su entorno
familiar, en 1956 se formaliza, cuando se dicta el Cddigo de Seguridad Social que da
participacion a tres actores en el funcionamiento del sistema: estado, trabajadores y
empleadores. EI mismo incorpora ocho de las nueve contingencias recomendadas por
el Convenio 102 de la OIT, relativas a la norma minima de la seguridad Social:
Enfermedad, Maternidad, Riesgos Profesionales, Invalidez, Vejez, Muerte,

Asignaciones Familiares y Vivienda de Interés Social (Maceira, 2002).

De acuerdo a los antecedentes historicos y documentales, la Caja de Salud que
actualmente se denomina Caja de Salud CORDES, fue creada por Resolucion Suprema
N° 170488 de fecha 11 de Septiembre de 1973, bajo el nombre y denominativo de

Seguro Social de Corporacion Boliviana de fomento-CBF.

La Caja de Salud CORDES, es una Institucion autdbnoma, de derecho publico con
personalidad juridica, autonomia de gestion y patrimonio propio, encargada de la
administracion de seguros de salud para los trabajadores asegurados y beneficiarios

afiliados a la entidad por la via del Seguro Social Obligatorio y voluntario.

La CSC Regional Tarija es una entidad publica desconcentrada de la CSC Nacional,
con facultades administrativas y técnicas de decision otorgadas por esta Gltima
instancia. Tiene estructura propia, competencias de d&mbito Regional. Coordina su
trabajo con los Distritales de Gran Chaco (Yacuiba - Villa Montes) y Bermejo. Esta
encargada de cumplir y hacer cumplir la politica institucional nacional y sus normas;
de articularla con las demas regionales y de coordinar y supervisar la gestion de los
servicios; de promover la participacion social de asegurados; y de implantar el modelo

de atencidn y gestion de la Seguridad de corto plazo.
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Tabla N° 1: Poblacién protegida, asegurada

FOBLACION PROTEGIDA POBLACION
REGIONAL BENEFICIARICOS
PORCENTAJE TOTAL ACTIVOS PASIVOS
| TARLIA S4% 9.21% 49 G50 34225
VILLAMONTES % i 176 14 351
| YACUIBA % i 2 52 35
| INDOCUMENTADOS 1z ] 0 ]
| TOTAL 100% 10499 42 kb Smlk

Fuente: Caja de salud Cordes Regional Tarija. (2020). POA 2020. Tarija.

Los datos sobre la poblacion protegida asegurada (activos, pasivos y beneficiarios) de
la CSC Tarija muestran una tendencia ciclica de subida y bajadas. Del 2012 al 2014 se
tuvo un incremento de asegurados del 18% y una de disminucion del 16% del 2015 al
2017. Estas dos tendencias coinciden con los ciclos del desarrollo econdmico social del

pais y de Tarija en particular (Caja de salud Cordes Regional Tarija, 2020)
La relacion poblacidn asegurada segun tipo en serie historica del 2012 al 2019

(Ver anexo N° 1)

Una vez revisado y anunciado los antecedentes tanto sistema de salud y la caja de salud
CORDES regional Tarija, a continuacién se menciona de manera general los origenes
de los manuales administrativos en el cual esta incluido tanto el manual de funciones y

el de procedimientos.

Los Manuales Administrativos tienen su origen durante la Segunda Guerra Mundial,
en donde por la escasez y urgencia de personal adiestrado, fue necesario preparar a éste

mediante manuales.
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Los manuales administrativos constituyen una de las etapas del Proceso Administrativo
que dan forma a la estructura de la Administracion universalmente reconocida; cuando
la Administracion es percibida como una necesidad profesional, su ejercicio se da
mediante un proceso, en el que cada parte, cada acto, cada etapa, estan
indisolublemente unidas con las demas, y que, ademas, se dan simultdneamente. Tal
secuencia es conocida como “Proceso Administrativo” y se presenta en todo momento
de la vida de una empresa u organismo social, sea privado, publico o mixto. En épocas
de vida mas sencilla, era importante la buena Administracion, hoy en dia es
fundamental. Ni aln para paises avanzados, con una larga historia de progreso
administrativo, ha sido facil el desempefio, ni puede considerarse nunca terminado
(Herrera, 2002).

1.2. Justificacion
1.2.1. Justificacion Tedrica

El presente trabajo muestra la aplicacion de la teoria y los conceptos basicos de un
manual de funciones y procedimientos donde ademas de encontrar explicaciones a
situaciones internas de la institucion se contrastara diferentes conceptos de la

administracion en una realidad concreta.

El personal vinculado a los diferentes cargos de esta institucion debe estar seguro de
las tareas que deben desempefiar y conocer la manera correcta en la que deben realizar
las actividades para las cuales fueron contratadas. Por tanto es importante elaborar un
manual de funciones y procedimiento que permita plasmar informacion de forma
ordenada y sistematica para una mejor ejecucion. Ademas se establecen las funciones
y requisitos de los cargos que conforman la planta global de personal y la

correspondencia entre los objetivos y la mision institucional.

La elaboracion del Manual de Funciones y Procedimientos para la caja de salud Cordes-
Regional Tarija se convierte en la oportunidad de aplicar los conocimientos tedricos

adquiridos durante la formacion profesional.
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1.2.2. Justificacion Préctica

Vivimos en un mundo competitivo y cambiante, por ello es importante que las
instituciones tanto publicas como privadas o cualquier tipo de organizacion, cuente con
instrumentos que le permitan alcanzar sus objetivos, un mayor desempefio del personal,

progreso institucional, engrandecimiento y productividad de la institucion

El proyecto de investigacion permitira disefiar para el area administrativa de la caja de
salud Cordes Regional Tarija un nuevo manual de funciones y procedimientos acordes
a la realidad por la que atraviesa, en donde de manera general el manual de funciones
incluird el que debe hacer cada puesto y el manual de procedimientos incluird la
descripcion grafica de los procesos que debe llevar a cabo la institucién, como y que

puesto lo va a realizar.

1.2.3. Justificacion social

La sociedad a la que enfrentamos hoy en dia es muy competitiva, por lo que es
importante tener a la mano instrumentos o herramientas que mejoren el desempefio de
las personas en sus puestos de trabajo, la elaboracién de un manual de funciones y
procedimientos ayudara ya sea un grupo de trabajo, empresa, organizacion o
institucion, establecer y sefialar las funciones a cumplir en los diferentes cargos para
facilitar y encaminar el logro de los objetivos organizacionales el aprovechamiento

optimo de los recursos que se dispone.

1.3. Planteamiento del Problema

Si bien existe un plan estratégico institucional (P.E.I1.2016-2020) y un plan operativo
anual (POA 2020), que debe darse cumplimiento, en la actualidad el area; Direccion
Administrativa Financiera de la caja de Salud Cordes, carece de un manual de
funciones y procedimientos acordes a la realidad que atraviesa, un manual que con las
funciones, las actividades, los procesos escritas a detalle para los cargos, permitan al

personal de la institucion captar con facilidad las funciones y actividades a realizar para
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la consecucion de los objetivos establecidos. Ademas, se observa que el rea; direccion

administrativa financiera presenta las siguientes dificultades:

e En el cumplimiento de las funciones que debe realizar el personal en su
respectivo cargo para un mejor desempefio.
e En lalinea o procedimientos que se debe seguir.

e El manejo de la informacidn, esto en algunos cargos.

Por lo tanto podemos indicar que el personal no sabe con certeza y claridad que
actividades y/o funciones realmente les compete llevar a cabo, en algunas situaciones
el personal cumplen mas de tres funciones (sobre carga laboral), ocasionando un estrés
laboral para si mismo y esto hace que exista un clima laborar inestable dentro de la

institucion generando un bajo rendimiento en las actividades que realiza.

1.4. Formulacion del Problema

¢Existe un inadecuado manual de funciones y de procedimientos en el area; direccion
administrativa financiera de la CSC Regional Tarija, que ocasiona un bajo rendimiento
en las actividades y funciones que desempefian los trabajadores de la institucion?

1.5. Planteamiento de Hipdtesis

El disefio del nuevo manual de funciones y el de procedimientos para la Caja de Salud
Cordes Regional Tarija, ayudara a mejorar el rendimiento en las actividades y

funciones que desemperian el personal administrativo.

1.6. Objetivos
1.6.1. Objetivo General

Disefiar un manual de funciones y de procedimientos para el area; direccidn
administrativa de la CAJA DE SALUD CORDES REGIONAL TARIJA, que permita

mejorar el rendimiento en las actividades y funciones que desempefian el personal.
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1.6.2. Objetivos Especificos

e Analisis de la situacional en la que se encuentra el &rea administrativa de la caja de
salud Cordes Regional Tarija, que permita una evaluacién de cdmo hasta la
actualidad se esta desarrollando las actividades institucionales.

e Establecer los lineamientos que exige un manual de funciones y procedimientos
que ayude a una eficiente ejecucion del plan operativo.

e Identificar y analizar los cargos existentes el area administrativa, para establecer
las funciones desempefiadas por cada uno de los integrantes.

e ldentificar las herramientas organizacionales para definir responsabilidades,
funciones y actividades internas de cada puesto.

e Describir las actividades que realizan el personal de la institucion en los diferentes
cargos para identificar los procedimientos y su posterior descripcion.

e Elaborar el diagrama de flujo que permita una mejor comprension de los
procedimientos para el personal.

e Diseflar formularios o formatos que permitan llevar el control y seguimiento de
cada una de las actividades o funciones de la institucion.

e Analizar el clima laborar en el rea administrativa de la institucion, para disefiar

instrumentos que permita mejorar los rendimientos del personal.

1.7. Metodologia de Investigacion

En el presente trabajo de investigacion se recurrio a fuentes de informacion primaria y
secundaria para la recoleccion de informacion, de esta manera poder comprender con
mas detalle el problema en estudio y asi poder buscar posibles soluciones. De esta
manera  nos permite desarrollar el objetivo de este presente trabajo de

profesionalizacion.
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1.7.1. Tipo de Investigacion
1.7.1.1. Estudio exploratorio

Segun el autor (Sampiere, 2014), sostiene la siguiente definicion: “el estudio
exploratorio se emplean cuando el objetivo consiste en examinar un tema poco

estudiado o novedoso”.

El presente trabajo de investigacion se desarrollara bajo una investigacion de naturaleza
exploratoria que indica examinar un tema o problema de investigacion poco estudiado,
del cual se tiene muchas dudas. Ademas nos permitira familiarizarnos con el tema en
estudio y asi obteniendo informacion sobre la posibilidad de llevar a cabo una
investigacion mas completa. Para iniciar con el desarrollo del trabajo primeramente se
realizd una recopilacion de los antecedentes de la institucion y el area donde se
abordara el tema en estudio y asi conocer la situacion por la que pasa la institucion.
También se conocid6 de manera general la informacion acerca del manual de
organizacion y de funciones como otros documentos relacionados con el tema en

estudio.

1.7.1.2. Estudio descriptivo
Esta investigacion consiste en describir los fendmenos, situaciones, contextos y sucesos

es decir, detallar como son y como se manifiesta.

Estos estudios descriptivos son Utiles para mostrar con precision los angulos
dimensiones de una situacién y buscan especificar las propiedades, caracteristicas y los

perfiles de los procesos, objetos o cualquier otro fendmeno que se someta a un analisis.

1.7.2. Métodos y Técnicas de Investigacion
1.7.2.1. Métodos de investigacion

Segun (Pereda, 2017) los métodos son:
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e Deductivo: Es un tipo de razonamiento I6gico que hace uso de la deduccién
por una conclusion sobre una premisa en particular La primera parte de la
investigacion requiere un diagnostico del actual estado de la institucion y los
trabajos adelantados, hacia la elaboracion del manual de funciones.

e Inductivo: Es aquel método cientifico que alcanza conclusiones generales
partiendo de antecedentes en particular, basandose en la observacion y la
experimentacion de hechos.

Para este trabajo se utilizara tanto el método deductivo como inductivo que ayudara a
recopilar, analizar la informacion de forma oral y escrita, referente a un manual de

funciones y de procedimientos para posteriormente plantear aportes y mejoras.

1.7.2.2. Técnicas de investigacion

Segun (Pereda, 2017) Las técnicas de investigacion son instrumentos y medios a traves

de los cuales se efectiia el método, y en este trabajo se utilizara los siguientes;

e Entrevista.- Es una técnica para obtener datos que consiste en un dialogo entre
dos personas: el entrevistador y entrevistado; se lo realizara con el fin de
obtener informacion todo referente a un manual de funciones y procedimientos,
¢Qué es?, ¢si la empresa cuenta con este?, ¢si se lo aplica?

e La observacion directa.- Es un elemento fundamental de todo proceso de
investigacion donde como investigador me ayudara a obtener el mayor nimero
de datos y consiste en observar atentamente todo referente al tema en estudio,
tomarla la informacidn y registrarla para su posterior analisis.

e Cuestionario.- Documento formado por un conjunto de preguntas que deben
ser redactadas de forma correcta, coherente y organizada, secuenciadas y
estructuradas de acuerdo a una determinada “planificacién, con el fin de que sus
respuestas nos puedan ofrecer toda la informacion necesaria. También
podemos decir que es un conjunto de cuestiones deben ser contestadas en un

examen, prueba, test, encuesta, etc.
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e Revision de documentos o andlisis de contenido.- Consiste en la revision de
documentos, normas, reglamentos por las que se rige la institucién, lo cual
servird como base para la elaboracion del trabajo de investigacion.

1.8. Delimitacion de la Investigacién
1.8.1. Delimitacion Geografica

El trabajo de investigacion se llevara a cabo en la ciudad de Tarija, provincia Cercado,
la misma serd realizada en la Caja de Salud Cordes Regional Tarija, ubicada en la calle
Juan Misael Saracho entre la calle Corrado y Fray Manuel Mingo.

1.8.2. Delimitacion Tematica (Tedrica)

El trabajo estd encaminado especificamente en la elaboracion de un manual de
funciones y procedimientos, en la cual se documentaran las funciones de los cargos
existentes a la fecha y los procesos de todas sus actividades existentes.

1.8.3. Delimitacion Temporal

La duracion del presente proyecto sera en un semestre, la misma sera desarrollada entre
el 17 de febrero al 23 de agosto del afio en curso.

1.9. Cronograma de Gantt (Actividades de Investigacion).

Se realizo el cronograma de Gantt que permitié tener de manera clara y especifica las
actividades de investigacion a desarrollar durante la duracion del trabajo.

(Ver anexo N° 2)

1.10. Esquema de Investigacion

Este esquema realizado sirvié de gran ayuda ya que muestra lo que realmente se

pretende realizar. (Ver anexo N° 3)
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2.1. Aspectos generales
2.1.1. Definicién de la administraciéon de recursos humanos.

Segun el autor (Puchol, 2007), sostiene la siguiente definicion: “La administracion de
recursos humanos es un conjuntos de actividades de desarrollo y planificacion del
talento y las habilidades del personal de la organizacion”. (pag. 42).

La administracion de recursos humanos es de suma importancia en cualquier tipo de
organizacion, de esta manera para el presente trabajo de investigacion se toma este

concepto como base.

2.1.2. Importancia de administrar recursos humanos

Por la década de los 80 la administracion de recursos humanos ya se consideraba una
ventaja competitiva entre los pais desarrollados como Japén y EEUU. Tras un andlisis
de las ventajas competitivas el autor indica que el camino al éxito entre estos pais
dependera de la tecnologia, la innovacidn, la inversion, pero también de otros factores
intangibles como la cultura, la vocacion de creacidn de un imperio, la formacion del

personal, la integracion del mismo.

Desde mi punto de vista, agrego que tanto los instrumentos y otras herramientas de
administracion serdn fundamental para la administracion del personal dentro de
cualquier organizacion. Sin embargo también se debe tomar en cuenta la motivacion y
estimulos hacia el personal ya que es de gran importancia para el cumplimiento de los

objetivos de la organizacion.
2.1.3. Términos generales

2.1.3.1. Concepto de manual

Segun el autor (Hernandez Orozco, 2007), Sostiene la siguiente definicion; “Manual
es un conjunto de instrucciones, debidamente ordenadas y clasificadas que

proporciona informacion rapida y organizada sobre las practicas administrativas.
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Contiene informacion respecto a procedimientos, instrucciones, normas de servicio,
etc.” (pag. 135)

Se considera muy relevante esta definicion, ya que nos permitird comprender de

manera mas sencilla la tematica en estudio.

2.1.3.2. Importancia de un manual en la administracion de organizaciones

Para (Eduardo Herrera Monterroso, 2007) Los manuales son un instrumento importante
en la administracion, pues persiguen la mayor eficiencia y eficacia en la ejecucion del
trabajo asignado al personal para alcanzar los objetivos de cualquier empresa, asi como
la de las unidades administrativas que lo constituyen.

En esencia, los manuales representan un medio de comunicacion de las decisiones de
la administracion concernientes a politicas, organizacion y procedimientos. En la
moderna administracion, el volumen y la frecuencia de dichas decisiones contintan en

aumento.

2.1.3.3. Clasificaciéon de manuales

El manual corresponde a un conjunto de directrices que se establecen para amoldar o
condicionar una conducta en especifico, es de esta manera que se clasifican en
manuales de organizacion, departamental, politica, procedimientos, técnicas,

bienvenida, puesto, multiple, finanzas, sistema y calidad.

Para el presente proyecto resaltaremos tanto el manual de organizaciones (funciones)

como el manual de procedimientos.
a) Organizacional

Es el méas genérico de los manuales, ya que éste busca plasmar toda el funcionamiento
de una corporacion, es decir, plantea el modo de organizar la actividad administrativa,

ejecutiva y operativa de una empresa.
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Comprende aspectos complejos, intermedios y basicos de los procesos, especialistas
consideran que este manual debe de existir en todas las personas juridicas, como el

medio de consulta general ante cualquier evento que pueda ocurrir.
Considerando por igual, que este debe de ser del conocimiento de todos los empleados
b) Procedimientos

Una de las herramientas mas importantes para todas las empresas, ya que en estas
plantean un conjunto de directrices que las personas deben realizar, con el fin de que

surta un resultado su actuar.

En este se contemplan los pasos que se deben de seguir para que un proceso pueda ser
llevado a fin término, es un manual de instrucciones, donde se plasma lo que debe de

hacerse de forma correcta para lograr un determinado objetivo.

Estos no necesariamente van referido al area operativa, que implica los procesos
industriales y manufactureros, sino que también se crean para aquellas areas
administrativas, para que el personal pueda realizar de modo eficaz sus acciones dentro

del departamento.

2.1.3.4. Argumentos teoricos
Para el desarrollo del presente trabajo se utiliza los siguientes argumentos que sirvan

para una mejor comprension del tema en estudio y estas son algunas de ellas.

Disefio.- Es la descripcion y elaboracion verbal o escrita de algo que posee una
delineacion de aspecto, caracteristicas y formas que son propias, originales de un objeto

o cosa lo cual, son destinados a su utilizacion.

Funciones.- Conjunto de actitudes propias en las tareas correspondientes a realizar en

una institucién o entidad.
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Organigrama.- Es la representacion gréafica de la estructura organizativa, el
organigrama es un modelo abstracto y sisteméatico que permite obtener una idea

uniforme acerca de la organizacion.
Proceso.- Conjunto de las fases de un fenémeno. Actuacion, tramite.

Procedimientos.- Le indican al administrador la secuencia de operaciones y procesos
que deben ser ejecutados por los trabajadores en el cumplimiento de sus Tareas,
cumplen la funcion de facilitar la ejecucion de las tareas a través de la utilizacion de

los sistemas de simplificacion del trabajo.

Actividad.- Conjunto de operaciones o tareas propias de una persona o entidad,
facultad de obrar.

Tarea.- Trabajo que debe hacerse en un tiempo limitado, combinacion de trabajos
deberes y responsabilidades asignadas a un empleado, individual y considerado,

usualmente, como su asignacion normal o regular.

Descripcion.- Es la explicacion minuciosa de los procesos o procedimientos para el
desarrollo de alguna actividad, esta tiende a ser concisa, clara y objetiva completada
en ocasiones con graficos o imagenes, para realizar la descripcion es necesario seguir
los siguientes pasos: observar, seleccionar lo mas significativo, clasificar y ordenar los

datos.

Cargo.- Persona que desempefia un oficio especifico e identificado con la obligacion

de hacer cumplir sus funciones asignadas que van de acuerdo a lo que desarrolla.

Perfil.- Son el conjunto de caracteristicas peculiares que destinan e identifican la
persona que se establecera en el cargo identificado por el cronograma estructural de la

empresa.

Sobre carga laboral.- EI conjunto de requerimientos psico-fisicos a los que el

trabajador se ve sometido a lo largo de la jornada laboral
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2.2. Manuales administrativos
2.2.1. Definicion de los manuales administrativos

Para Enrique B. Franklin los manuales administrativos son “documentos que sirven
como medios de comunicacion y coordinacion que permiten registrar y transmitir en
forma ordenada y sistemética, informacion de una organizacion (antecedentes,
legislacion, estructura, objetivos, politicas, sistemas, procedimientos, etc.), asi como
las instrucciones y linchamientos que se consideren necesarios para el mejor

desempefio de sus tareas”

2.2.2. Importancia de los manuales administrativos

Los manuales administrativos tienen como una funcién mantener informado al
personal clave, sobre los deseos y cambios en las actitudes de la direccion superior,
delimitando la estructura organizacional y estableciendo las politicas y procedimientos
en forma escrita. En esencia, representan un medio de comunicacion de las decisiones
administrativas, acerca de las politicas, decisiones y estrategias de los niveles
directivos para los niveles operativos, y dependiendo del grado de especializacion del

manual.

2.2.3. Objetivos de los manuales administrativos

a) Instruir al personal, acerca de aspectos tales como: objetivos, funciones,
procedimientos, etc.

b) Precisar las funciones y relaciones de cada unidad administrativa.

c) Contribuir a la ejecucion correcta de las labores asignadas y propiciar la
uniformidad en el trabajo.

d) Servir como medio de integracion y orientacion al personal de nuevo ingreso.

e) Auxiliar en la induccidn del puesto, adiestramiento y capacitacion del personal.

f) Determinar las responsabilidades por fallas o errores.

g) Facilitar labores de auditoria.

h) Aumentar la eficiencia.
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i) Uniformar los criterios y conocimiento dentro de las diferentes areas de la
organizacion, en concordancia con la mision, vision y objetivos de la direccién
de la misma.

J) Permitir el ahorro de tiempos y esfuerzos de los funcionarios, evitando
funciones de control y supervisién innecesarias.

k) Evitar desperdicios de recursos humanos y materiales.

2.2.4. Clasificacién de los manuales administrativos

La clasificacion de los Manuales puede resumirse en Generales y Especificos, siendo
los Generales aquellos que contienen informacion de aplicacion universal para todos
los integrantes de la organizacion y Especificos los que su contenido esta dirigido

directamente hacia un area, proceso o funcion particular dentro de la misma.

Sin restar importancia a la diversidad de Manuales Administrativos que existen dentro
de las empresas, para efectos de este texto se hace énfasis en tres tipos de manuales,
los cuales son los que ofrecen mayor aporte para la comprension del tema central objeto
de estudio y estos son: (Monterroso, 2007)

v De Organizacion

v De Procedimientos

v" De funciones

2.2.5. Elaboracion de los Manuales Administrativos

Para la elaboracion de los Manuales Administrativos no existen reglas universales, ni
metodologias pre-establecidas, solamente existen lineamientos ldgicos para su

conformacion, los cuales pueden integrarse de la siguiente forma:

a) Recopilacién de informacion
b) Disefio de formulario y/o modelo
c) Elaboracion del manual

d) Aprobacion y actualizacion del manual.
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a) Recopilacion de informacién

La recopilacién de informacion dependera de las condiciones especificas del manual
que se quiera elaborar, por lo que en esta etapa es necesario tener presente el objetivo
general y los objetivos especificos del Manual, definir a quienes estara dirigido, los
términos que seran utilizados dentro de el y todos aquellos aspectos técnicos que se

adecuen a las caracteristicas particulares del documento.

La informacién debe recopilarse con el apoyo del personal de toda la organizacion,
obviamente para la elaboracion de Manuales de tipo general, la informacion debe ser
recopilada con ayuda de las altas autoridades, mientras que para la elaboracion de los
Manuales especificos la informacion debe ser recopilada directamente de los

responsables de los procesos y las funciones objeto de estudio.

La informacion puede ser recopilada a traves de entrevistas directas con el personal,
cuestionarios y por medio de la observacion directa, es recomendable utilizar las tres

técnicas e interrelacionar la informacion resultante en cada una de ellas.

La etapa de interpretacion y disefio de la informacién, no es méas que darle forma a la
informacion recopilada bajo lineamientos técnicos y el criterio del personal encargado

de elaborarlos.
b) Disefio de formulario y/o modelo

El disefio se realiza a partir de la Interpretacion de la informacion, significa analizar en
todos los datos recopilados, su importancia y aporte al disefio del manual,
probablemente mucha de la informacién no serd necesario incluirla dentro del
documento por considerar que no agrega ningun valor para los usuarios directos, pero
también se puede determinar que aun hacen falta algunos otros datos y que es necesario

realizar una segunda etapa de recopilacion de informacion.
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Es en esta etapa en donde se confrontan los resultados de la informacion recopilada
verbalmente contra la informacion que proviene de las respuestas a los cuestionarios y

de lo observado durante la primera etapa.

La depuracion y complemento de informacion es muy importante para no elaborar
documentos administrativos que se alejen de la realidad, por lo que toda la informacion
al momento de ser disefiada es importante que sea revisada por los entrevistados y
aprobada por los funcionarios superiores de cada uno de ellos.

c) Elaboracion del manual

La elaboracion del Manual es la etapa méas sencilla pero laboriosa de la metodologia,
su finalidad es la creacion del documento final bajo lineamientos claros y homogéneos,
utilizando para ello un lenguaje sencillo que logre la comprension y la adecuada
aplicacion de los usuarios directos del documento y de todos los niveles jerarquicos de
la organizacion. Debe evitarse el uso de tecnicismos exagerados a menos de que se

trate de un manual especifico para una tarea de tipo técnico.

Dentro de la elaboracion del manual es importante incluir las conclusiones y
recomendaciones que ayuden a facilitar la interpretacion del contenido del mismo
(Eduardo Herrera Monterroso, 2007)

d) Aprobacion y actualizacién del manual

La etapa de aprobacion de los Manuales independientemente a su objetivo particular
es de suma importancia para la adecuada utilizacién de los mismos y para el fomento

de dicha cultura dentro de la organizacion en general.

El 6rgano encargado de la aprobacion de los Manuales puede ser el Gerente General,
el Jefe de la dependencia, un departamento y/o comité especifico para el efecto, etc.
No importa quién o quienes lo aprueben lo importante es que se haga por medio de un
mecanismo formal, ya que solamente de esa forma los Manuales seran consultados y

respetados por todos los integrantes de la organizacion.
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Si los manuales no son aprobados y puestos en vigencia formalmente, su elaboracion

sera un trabajo innecesario, que incluye costos y esfuerzos bastante altos.

Toda modificacion y/o ampliacion al contenido del Manual debe realizarse por medio
de los encargados de la elaboracion y disefio de los mismos, y a su vez ser aprobados
por el 6rgano competente para que tenga la validez y el respaldo necesario. Cualquier
modificacion que se realice por separado y que no se comunique formalmente puede
considerarse invalida y los responsables de llevar a cabo las actividades dentro de la

organizacion podran hacer caso omiso a las mismas.
2.3. Manual de funciones

2.3.1. Definicion de un manual de funciones

El autor (Monterroso, 2007), menciona la siguiente definicion: “el manual de
funciones es un documento que contiene las responsabilidades y obligaciones
especificas de los diferentes puestos que integran la estructura organizacional, a

traves de la descripcion de las funciones rutinarias de trabajo para cada uno de ellos ™.

2.3.2. Objetivos del manual de funciones

a) Facilitar el proceso de reclutamiento y seleccidn.

b) Identificar las necesidades de capacitacion y de desarrollo el personal.

c) Servir de base en la calificacion de méritos y la evaluacion de puestos.

d) Precisar las funciones encomendadas a cada cargo dentro del area, para
deslindar responsabilidades, evitar duplicaciones y detectar omisiones.

e) Contribuir con el area en la ejecucion correcta de las labores asignadas al
personal idéneo, y propiciar la uniformidad en el trabajo.

f) Servir como medio de integracion y orientacion al personal de nuevo ingreso,
facilitando su incorporacion a las distintas funciones operacionales del area.

g) Proporcionar las bases técnicas, para el desarrollo de la organizacion, funcional,
para mantener un control interno y facilitar el control de actividades y tareas

delegadas.
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2.3.3. Importancia de un manual de funciones

Es importante porque describe el nivel jerarquico de cada puesto dentro de la
organizacion, asi como su relacion de dependencia, lo cual quiere decir el lugar que
ocupa el puesto dentro de la estructura organizacional, a que posiciones esta
subordinado directa e indirectamente y cual es su relacion con otros puestos de trabajo.

Al igual que el manual de procedimientos también es aconsejable elaborarlo para cada
una de las &reas que integran la estructura organizacional de la empresa, ya que elaborar
uno solo en forma general representaria ser un documento muy complejo, por pequefia

que sea la organizacion.

2.3.4. Contenido del manual de funciones

Esta integrado por la descripcion de cada puesto de trabajo y los perfiles ideales para
la contratacion de futuros ocupantes de los puestos; por lo tanto la integracion de varias

de ellos representa al manual Funciones.
La descripcion de puestos de trabajo abarca la siguiente informacion:

Tabla N° 2: Descripcion de puestos de trabajo

Identificacion del Puesto de Trabajo (Nombre)
Codificacion

Nivel en la estructura organica funcional
Dependencia

Dependientes

Relaciones estructurales

Area de desempefio

Listado de funciones y atribuciones tanto especificas como basicas

- F

Requisitos para ocupar el cargo del puesto
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2.4. Manual de procedimientos

2.4.1. Definicion de un manual de procedimientos

El autor (Benjamin, 1998) indica que “un manual de procedimientos es el documento
que contiene la descripcion de actividades que deben seguirse en la realizacion de las

funciones de una unidad administrativa, o de dos 0 mas de ellas”

El manual incluye ademas los puestos o unidades administrativas que intervienen

precisando su responsabilidad y participacion.

Suelen contener informacién y ejemplos de formularios, autorizaciones o documentos
necesarios, maquinas o equipo de oficina a utilizar y cualquier otro dato que pueda

auxiliar al correcto desarrollo de las actividades dentro de la empresa.

En el, se encuentra registrada y transmitida sin distorsion la informacion basica
referente al funcionamiento de todas las unidades administrativas, facilita las labores
de auditoria, la evaluacion y control interno y su vigilancia, la conciencia en los

empleados y en sus jefes de que el trabajo se esta realizando o no adecuadamente.

2.4.2. Objetivos de un manual de procedimientos

a) Unificar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su
alteracion arbitraria.

b) Aumenta la eficacia del personal, indicandoles que deben hacer y como deben
hacerlo.

c) Construir una base para el analisis posterior del trabajo y el mejoramiento de

los sistemas, procedimientos y métodos.

2.4.3. Importancia de un manual de procedimientos

Constituyen un instrumento técnico que incorpora informacién sobre la sucesion
cronoldgica y secuencial de operaciones concatenadas entre si, que se constituyen en

una unidad para la realizacion de una funcién, actividad o tarea especifica en una
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organizacion. Todo procedimiento puede incluir la determinacion de tiempos de
ejecucion, el uso de recursos materiales y tecnologicos, y la aplicacién de métodos de
trabajo y control para obtener el oportuno y eficiente desarrollo de las operaciones.

Contar con una descripcion de los procedimientos permite comprender mejor el
desarrollo de las actividades de rutina en todos los niveles jerarquicos, lo que propicia

la disminucién de fallas u omisiones y el incremento de la productividad.

2.4.4. Utilidad del manual de procedimientos

Tener un manual de procedimientos para cualquier organizacion es una gran ventaja,
ya permite un mejor desempefio de su personal como para el desarrollo institucional.

Para ellos a continuacion algunas ventajas y utilidades que tiene dicho manual.
Ventajas de contar con un manual de procedimientos

+ Permite conocer el funcionamiento interno por lo que respecta a descripcion
tareas, ubicacion, requerimientos y a los puestos responsables de su ejecucion.

+ Auxilian a la induccién de puesto, el adiestramiento y capacitacion del personal
ya que describen en forma detallada las actividades de cada puesto.

+ Sirve para el andlisis o revision de los procedimientos de cada sistema.

+ Interviene en la consulta de todo el personal para establecer un sistema de
informacion o bien modificar el ya existente.

+ Para uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar
su alteracion arbitraria.

+ Determina en forma mas sencilla las responsabilidades por faltas o errores

—

Facilita las labores de auditoria, evaluacion del control interno y su evaluacion.

+ Aumenta la eficiencia de los empleados, indicandoles lo que deben hacer y
cémo deben hacerlo.

+ Ayuda a la coordinacion de las actividades y evitar duplicidad.

+ Construye una base para el analisis posterior de trabajo y el mejoramiento de

los sistemas, procedimientos y métodos.
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2.4.5. Criterios para su elaboracion

Los manuales de procedimientos deberan tener las siguientes caracteristicas para su

elaboracion:

Tabla N° 3: Caracteristicas

%+ Informacion completa, concisa y clara.

+ Facil manejo e identificacion.

+ Que permita intercambiar las hojas para su permanente actualizacion.

2.4.6. Contenido de un manual de procedimientos

a) Identificacion.- Este documento incorpora la siguiente informacion:

Logotipo de la organizacion.
Nombre oficial de la organizacion.
Lugar y fecha de elaboracion.

NUmero de revision.

AN N NN

Unidades responsables de su elaboracion, revision y/o autorizacion.

Clave de la forma. En primer término las siglas de la organizacién, en segundo

lugar las siglas de la unidad administrativa donde se utiliza la forma y por
altimo el nimero de la forma.

Entre las siglas y el nimero debe colocarse un guion o diagonal.

b) Indice o contenido.- Relacion de los capitulos que forman parte del
documento.

c) Prélogo y/o introduccion.- Se refiere a la exposicion sobre el documento, su
contenido, objeto, areas de aplicaciébn e importancia de su revision y
actualizacion. Puede incluir un mensaje de maxima autoridad de las areas

comprendidas en el manual.
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d) Objetivo(s) de los procedimientos.- Explicacion del propdsito que se pretende
cumplir con los procedimientos.

e) Areas de aplicacion o alcance de los procedimientos.- Esfera de accion que
cubren los procedimientos.

f) Responsables.- Unidades administrativas y/o puestos que intervienen en los
procedimientos en cualquiera de sus fases.

g) Politicas 0 normas de operacion.- En esta seccion se incluyen los criterios o
lineamientos generales de accidn que se determinan en forma explicita para
facilitar la cobertura de responsabilidades de las distintas instancias que
participan en los procedimientos.

h) Concepto(s).- Palabras o términos de caracter técnico que se emplean en el
procedimiento, las cuales, por su significado o grado de especializacion
requieren de mayor informacion o ampliacion de su significado, para hacer mas
accesible al usuario la consulta del manual.

i) Procedimiento (descripcion de las operaciones o actividades).- Presentacion
por escrito, en forma narrativa y secuencial, de cada una de las operaciones que
se realizan en un procedimiento, explicando en qué consisten, cuando, cOmo,
donde, con qué y cuanto tiempo se hacen, sefialando los responsables de

llevarlas a cabo
Importante

Cuando la descripcién del procedimiento es general, y por lo mismo comprende varias
areas, debe anotarse la unidad administrativa que tiene a su cargo cada operacion. Si
se trata de una descripcidn detallada dentro de una unidad administrativa, tiene que
indicarse el puesto responsable de cada operacion. Es conveniente codificar las
operaciones para simplificar su comprension e identificacion, aun en los casos de varias

opciones en una misma operacion.
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Tabla N° 4: Instructivo de llenado

Instructivo para el llenado de la descripcion de operaciones.-

1.

Logotipo de la organizacién.- simbolo que identifica a la organizacion.

2.

Denominacion.- Nombre de la organizacién y del documento

Procedimiento.- Nombre del procedimiento, el cual describe la materia a la que

se refiere

Fecha.- Fecha en que se termind la elaboracion del procedimiento: (nimero

aravico), mes (nimero romano) y afio (nUmero aravico)

Pagina NUm. X de Y.- en la que X es el numero progresivo de las hojas en la que
se diagrama el procedimiento y en donde Y representa el numero de hojas que

consta el documento y que se repite hasta igual X.

Sustituye.- Fecha y pagina que reemplaza la nueva hoja (en caso necesario). Este

espacio se completa exactamente en los términos anotados en los puntos 4 y 5.

Numero de operacion.- Se enumera en forma progresiva y en orden cada una de

las operaciones que conforman el procedimiento.

Responsable(s).- Nombre de la unidad administrativa, 6érgano o puesto

responsable de realizar cada operacion.

Descripcion.- Expresion del contenido de cada operacion del procedimiento,

Incluye el nombre y clave de las(s) forma(s) utilizadas

10.

Unidades responsables de su elaboracion, revision y autorizacion.- Nombre y
firma de la unidad o puesto encargado de preparar, revisar y aprobar el

procedimiento.

11.

Clave de la forma.- En primer término las siglas de la organizacion; en segundo,
las siglas de la unidad administrativa donde se utiliza la forma, y e n tercer lugar
el nimero de la forma. Entre las siglas y el nGmero debe colocarse un guion o una

diagonal.

En el cuadro N° 3, se observa un ejemplo de este tipo de llenado
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Figura N° 1: Modelo del manual de procedimientos

Nombre de la organizacion Fecha 4)
. (03] Pagina ) | De |
Lug{;;lpu Sustituve a
Manual de procedimientos Pagina (6) | De |
De fecha
Nombre del procedimiento
(3)
No de operacion Responsables Descripcion
&) (8) (%)
aom
Elaboro | Reviso | Autorizo

(11) clave

J) Formularios o impresos.- Formas impresas que se utilizan en un
procedimiento, las cuales se intercalan dentro del mismo o se adjuntan como
apéndices. En la descripcion de las operaciones que impliquen su uso, debe
hacerse referencia especifica de éstas, empleando para ello numeros
indicadores que permitan asociarlas en forma concreta. También se pueden
adicionar instructivos para su llenado.

k) Diagramas de flujo.- Representacion grafica de la sucesion en que se realizan
las operaciones de un procedimiento y/o el recorrido de formas o materiales, en
donde se muestran las unidades administrativas (procedimiento general), o los
puestos que intervienen (procedimiento detallado), en cada operacion descrita.
Ademas, suelen hacer mencion del equipo o recursos utilizados en cada caso.
Los diagramas presentados en forma sencilla y accesible en el manual, brindan
una descripcién clara de las operaciones, lo que facilita su comprension. Para

este efecto, es aconsejable el empleo de simbolos y/o gréficos simplificados.
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Figura N° 2: SIMBOLOS DE LA NORMA ANSI PARA LA ELABORAR
DIAGRAMAS DE FLUJO

(Diagramacion administrativa)

Simbalo Nombre Descripcion

Inicio o termino | Seriala donde micia o termina un proceso

Actividad Repressnta 12 Ljht‘.uc?nn dz una o mas
tareas de un procedimiento.

Indica las opciones que se pusdan seguir
Decision en case de Que sea necesario ftomar
Ccaminos alternativos.

Mediante el simbolo s pueden unir,

entro de la misma hoja, dos o mas tareas
Conectar separadas fisicamente en el diagrama de
flujo, uttlizando para su conexion el

numero arabigo; mdicandoe la tarea con la
que s2 debe continuar.

Mediante el simbolo se pueden unir,
Conector de | cuando las tareas quedan separadas en
diferentes pagmas; dentro del simbolo se
utilizara un numere arabigo que indicara
la tarea a la cual contmua el diagrama.

pagina

epresenta un  documento, formato o
Documento | cyajquier escrito que se recibe, elabora o
SVia.

Pagina | 28



CORDES TRABAJO DE PROFESIONALIZACION
REN R I Modalidad: Trabajo de Investigacion

I Multidocumento | Se refiere a un conjunto de documentos

Se utiliza para indicar comentarios o
aclaradones adicionales a una tarea v se
puede conectar a cualquier simbolo del

diagramaen el lugar donde la anotacion
sea significativa.

-

Dentro de este simbolo se puede
mformar:

— Nota v" El nombre del procedimiento que

antecede al que se descnbe, esto
cuando el procedimiento se ha
dividido en vanos.

v" Tiempo necesanio para realizar
cierta(s) tarea(s).

v" La(s)tarea(s) genénca(s)realizada(s)
por una mstancia que
esporadicamente

Conectasimbolos, sefialando la secuencia

Flujo )
en que deben realizarse las tareas.

Actividad Representala ¢jecucion opcional de una

i i . tarea dentro de la secuencia del
' ' opcional

procedimiento.

Documento | Representaun documento que dentro del
procedimiento  puede  elaborarse,

- - opcional . -
P requenrse o utilizarse.

D Proceso Indica el procedimiento de la mformaaon
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CAPITULO Il
DIAGNOSTICO
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3.1. Marco institucional de la Caja de Salud Cordes Tarija

La Caja de Salud CORDES, es una Institucion autonoma, de derecho publico con
personalidad juridica, autonomia de gestion y patrimonio propio, encargada de la
administracion de seguros de salud para los trabajadores asegurados y beneficiarios
afiliados a la entidad por la via del Seguro Social Obligatorio y voluntario.

La CSC Regional Tarija, es una entidad publica desconcentrada de la CSC Nacional,
con facultades administrativas y técnicas de decision otorgadas por esta Gltima
instancia. Tiene estructura propia, competencias de ambito Regional. Coordina su
trabajo con los Distritales de Gran Chaco:

Tabla N° 5: Distritales del gran chaco
a) Yacuiba
b) Villa Montes

c) Bermejo.

Esta encargada de cumplir y hacer cumplir la politica institucional nacional y sus
normas; de articularla con las deméas Regionales y de coordinar y supervisar la gestion
de los servicios; de promover la participacion social de asegurados; y de implantar el

modelo de atencion y gestion de la Seguridad de corto plazo.

e Constitucion Politica del Estado Plurinacional de Bolivia.

e La Caja de Salud CORDES, fue creada por Resolucion Suprema N° 170488 de
fecha 11 de septiembre de 1973.

e Su personalidad juridica emerge de la Ley 0924 de 15 de abril de 1987, Decreto
Supremo 21637 del 25 de junio de 1987, Resolucion Administrativa N° 03-026-
93 de fecha 6 de julio de 1993, expedida por el Instituto Boliviano de Seguridad
Social, Ley 1788 de 16 de septiembre de 1997 y Decreto Supremo 24855 del
22 de septiembre de 1997.
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3.1.1. Mision

Su mision esta definida como “Brindar proteccion integral de salud en los regimenes
de enfermedad, maternidad y riesgos profesionales a la poblacion asegurada, bajo los
principios de universalidad, solidaridad, unidad de gestion, economia, optimizando los

recursos y ampliando la cobertura.” con los valores de:

+* Compromiso social.
+* Honestidad.
+* Capacidad técnica.

3.1.2. Vision

Es contar con una "Poblacion protegida incrementada, con sostenibilidad economica
financiera, con asegurados satisfechos con los servicios de salud de calidad, equidad y
buen trato, con personal médico y de enfermeria de excelencia, con infraestructura y
equipamiento propios adecuados y modernos, con administracion eficaz y eficiente

reconocida”.

3.1.3. Objetivo general de la institucion

Ampliar la cobertura de la poblacion asegurada e incrementar el aporte patronal y
voluntario, mejorando la calidad, productividad y el buen trato de los servicios de salud.

Ademas optimizar el avance fisico y presupuestario.

3.1.4. Objetivos especificos de la institucion
+ Mejorar la capacidad de gestion y control de la afiliacion y de las
empresas
Mejorar la percepcion de calidad a los asegurados.
Cumplir con los estandares de calidad del PRONAC Y ASUUS
Mejorar la gestion de calidad en la Clinica y Policlinicos.
Asegurar el estandar de dotacidn de personal médico y enfermeria.

Mejorar la infraestructura de a la Clinica y Policlinicos.

- F £+ F F

Mejorar la dotacion de equipamiento biomédico.
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Mejorar la automatizacion y comunicacion.

Mejorar gestion del expediente clinico.

Asegurar la provisién de medicamentos.

Fortalecer la participacion social.

Optimizar la gestion, seguimiento y evaluacion del POA 2019.
Fortalecer la gestion financiera.

Optimizar la gestion de RRHH, asesoria legal y Trabajo Social.

+
+
+
+
+
+
+
+

Es importante mencionar que los objetivos estratégico de la gestién 2020, segun

Optimizada inversion y SICOES.

el poa 2020, sin fundamentales para el desarrollo de la institucion.
(Ver anexo N° 4)

3.1.5. Valores

Los valores con las que cuenta la institucion son las siguientes:
Tabla N° 6: Valores institucionales

Vocacion de servicio al asegurado.- Compartimos que la satisfaccion del asegurado
es compromiso de todo el personal y orientacion de todas nuestras actuaciones.
Respeto.-Tomamos en cuenta las opiniones, escuchando y considerando a los
asegurados, aungue sean diferentes reconocemos el valor de las mismas.
Compromiso.- Nos implicamos activamente en la solucion de las necesidades de los
asegurados

Integridad.- Nos comportamos de manera ética, coherente, responsable y honesta,
contribuyendo a aumentar la confianza de los asegurados.

Solidaridad.- Colaboramos y ayudamos a todos sin intencion de recibir algo a cambio.
Transparencia.- Damos cuenta a los asegurados de todas nuestras acciones,

especialmente del uso de los aportes
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Trabajo en equipo.-Alcanzamos los objetivos con la participacion, la puesta en
comun, la colaboracion, la coordinacion entre el personal y asegurados.
Compromiso con el medio ambiente.- Utilizamos de forma racional los
recursos institucionales y gestionamos de manera eficiente los residuos que

generamos

Sostenibilidad con el sistema.

Universalidad de la seguridad social Interculturalidad
Solidaridad con los menos favorecido Solidaridad
Igualdad y equidad en la aplicacion

Unidad en la gestion social

3.1.6. Principios institucionales

La institucién se rige bajos los siguientes principios fundamentales que ayuda a un

mejor desarrollo de la misma y estos son:

+ Equidad
+ Participacion
+ Participacion
+ Calidad

4+ Buen trato.

3.1.7. Ubicacion geografica

La Caja de Salud Cordes Regional Tarija,

e Esta ubicada en la Calle Juan Misael Saracho No 948, Zona San Roque
e Telf.: 66 44051 — 66 445419
e Fax: 6642717
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Figura N° 3: Ubicacion geografica
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Elaboracion: Coraite Nina. Daniel

3.1.8. Estructura Organizacional Funcional.

La caja de salud Cordes cuenta con un organigrama que muestra la complejidad que

tiene la institucion, ademas de todos sus niveles jerarquicos. La CSC Regional Tarija,

tiene como administrador regional al Dr. German Crespo Infantes.

CUADRO DE REFERENCIA

2. Coordinacion

1. Autoridad, mando y dependencia———
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Figura N° 5: Organigrama

TRABAJO DE PROFESIONALIZACION

Modalidad: Trabajo de Investigacion

Estructura Orgéanica Funcional 2020
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3.2. Andlisis del contexto institucional

3.2.1. Breve contexto politico, econdmico, social y ambiental de Tarija
3.2.1.1. Politico

Desde el 2006 en el Departamento de Tarija se implementaron ajustes estructurales en
la politica econdmica, social y cultural. La renta por los hidrocarburos, principal fuente
de ingresos del Departamento, posibilito en los primeros afios ingresos importantes por
las regalias provenientes del Impuesto Directo a los Hidrocarburos IDH. La sociedad
tarijefia avanzd hacia una mayor democracia y dio marcha a procesos electorales mas
transparentes y participativos, que posibilitaron una firme conviccion gradual a pasar
de la democracia electoral formal hacia una democracia participativa, con una creciente
descentralizacion, un mayor poder de decision de las organizaciones sociales, una

redistribucion del poder y nuevos conceptos de ciudadania.

3.2.1.2. Econdmico

El contexto de reduccion de las regalias del IDH para el Departamento del 2014 al
2019, impacto negativamente en la economia generando una desaceleracion y
disminucién del PIB durante el periodo 2015-2018. La economia de Tarija cayé en
6,1% en 2016. Los afios de bonanza como principal departamento productor de gas
natural posibilito la expansién a tasas de 11,1% (afio 2013) y recibio ingentes
cantidades de dinero de la renta petrolera. Hoy, Tarija enfrenta la peor crisis econdmica
de los ultimos 10 afos, debido a la caida de ingresos del gas, principal fuente de
recursos. Esto se tradujo en el cierre de empresas y proyectos, desempleo, caida del
empleo asalariado, aumento del empleo informal, en consecuencia, desafiliaciones de

la seguridad social de corto plazo.

La paralizacion econdmica se torn6 en el 2017 insostenible, generando movilizaciones
sociales y en el caso de la seguridad social la desafiliacion de empresas y disminucion
de asegurados activos de la CSC, provocando una crisis econdmica financiera en la

Institucion.
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3.2.1.3. Sanitario ambiental

Tarija, desde décadas atrds, tiene importantes avances en materia sanitaria. Es el
Departamento con mejores indices de salud materna infantil, estado nutricional y
acceso al seguro publico de Bolivia. La mayoria de los desafios y problemas de salud
de la poblacién estan relacionados con las enfermedades crénicas no transmisibles, la
ruralidad y las inequidades de acceso a servicios de salud, principalmente de las

poblaciones indigenas guaranies.

3.2.1.4. Caracteristicas del sistema de atencién

El enfoque general de atencion en salud en el sistema Departamental est4 basado en
una concepcion asistencialista, biologista, mercantilista, individualista y excluyente.
Ademas el sistema se caracteriza por su fragmentacion y segmentacion, que se
manifiesta en una variedad de instancias y mecanismos de rectoria, financiamiento y
afiliacion. La segmentacion y fragmentacion da lugar a inequidades de acceso y calidad
de atencion segun grupos sociales. Estas dos caracteristicas generan exclusion social
en el acceso y reducen la eficiencia de la prestacion y la gestion de los servicios de

salud.

En este contexto, la CSC Tarija se constituye en un importante apoyo a la politica de

acceso a servicios de salud ya que da cobertura a la poblacion laboral formal.

Segun el censo 2012 proyectado al 2019 es de 653,000 habitantes. La estructura de la
poblacion por edad, muestra un departamento con poblacién predominantemente
joven, ya que aproximadamente el 59.5% estéa entre los rangos de edad de 0 a 24 afos;
la poblacion entre 0 a 14 afios esta alrededor del 38.9%; la poblacion en edad de trabajo
de 10 a 59 afios, alcanza al 65% Y la poblacion mayor a los 60 afios constituye tan solo
el 7.3%.

Pagina | 38



CORDES TRABAJO DE PROFESIONALIZACION
o o Modalidad: Trabajo de Investigacion

3.2.2. Andlisis interna del &rea administrativa

Durante el tiempo que duro el trabajo de investigacion en el rea administrativa de la

Caja de Salud Cordes Regional Tarija, se pudo realizar la recopilacion de la

informacién mediante técnicas de investigacion como:

a)

b)

Observacion directa: Realizada en todos los momentos que se asistio a la Caja
de Salud Cordes Regional Tarija, para la obtencion de cualquier informacién
acerca del tema en estudio y su posterior elaboracién del manual de funciones
y el de procedimientos.

Entrevista: Se realizd dos entrevistas tanto al administrador regional (Dr.
German Crespo Infantes) y al encargado de recursos humanos (Lic. Taurino
Fabian), para conocer sus opiniones acerca de la situacion actual de la caja.
Cuestionario: Se realizada a todo el personal que forma parte del area
administrativa de la Caja de Salud Cordes Regional Tarija, ya que fue necesario

para el tema en estudio.

Ademas se reviso otras fuentes para obtener informacion sobre el tema en estudio como

documentos, instrumentos estratégicos y normativos vigentes dentro de la institucion:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

PEI 2016 - 2020

Plan estratégico institucional 2011-2015

Manual de Organizaciones y funciones gestion 2010
POA 2020

Reglamento interno CSC

Estatuto organico.
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A continuacion se muestra los resultados de las diferentes técnicas aplicadas que

fueron requeridas en la recoleccion de la informacion para el tema en estudio.

3.2.2.1. Observacion directa

La observacion realizada durante el primer semestre de la gestion 2020, en el area de

direccién administrativa financiera de la caja de salud Cordes regional Tarija, se obtuvo

lo siguiente:

El personal administrativo, que realiza la atencion al cliente cuenta con el
equipamiento basico para el cumplimiento de sus funciones

El personal administrativo esta afiliado a un sindicato dentro de la institucion.
Solo el encargado de recursos humanos cuenta con el manual de funciones
general de toda la institucion.

No existe un manual de procedimientos con los elementos necesarios que ayude
al personal a tener un mejor desempefio en su puesto de trabajo.

Se observo que el jefe médico que esta relacionado con el area administrativa
tiene un puesto de trabajo en la clinica que no esta en el mismo lugar que los
demas cargos.

La gran mayoria del personal del area de direccion administrativa financiera se
encuentra concentrada en el segundo piso del policlinico Tarija, lo cual facilita
el traslado de la documentacidn de puesto en puesto (ver anexo N° 5)
Mantienen un lugar limpio y ordenado, todo el personal asiste puntual sin
embargo no todos asisten debidamente uniformados, aspecto que transmite un
desorden en el ambiente laboral de la institucion.

Los procedimiento que se identificd, no estan claramente definidos, escritos, ni
cuentan con un diagrama o similares que facilite el trabajo del personal.
Cualquier consulta o dudas de los afiliados, el personal se encuentra a
disposicion para atenderlos de manera oportuna y amable.

Se realiza audiencias publicas de rendicion de cuentas a los afiliados y publico

en general al afio minimo 2 veces.
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CAJA DE SALUD

e Existen 298 empresas afiliadas y 89.000 asegurados aproximadamente, segun

la audiencia realizada el 17 de marzo del 2020, a cargo de la direccion

administrativa financiera encabezado por el Dr. German Crespo Infantes,

Administrador Regional CSC Tarija.

e Existe una sobrecarga laboral para el personal de cada cargo, debido a la

reduccion de personal en el afio 2017.

3.2.2.2. Entrevista

Con el fin de recopilar informacién acerca de la problematica percibida que ayude al

tema en estudio, se realiz entrevistas abiertas y semiestructurada tanto al Dr. German

Crespo Infantes al responsable de recursos humanos Lic. Taurino Fabian, permitiendo

a que exista la posibilidad de que surjan nuevas interrogantes durante el debate, ademas

de que el entrevistado pueda aportar datos de suma importancia que contribuyan a la

elaboracion de la propuesta.

La entrevista se procedi6 utilizando el siguiente formato:

Tabla N° 7: Formato de entrevista N° 01

ENTREVISTA N° 01

Dr. German  Crespo

Nombre del Entrevistado. Fecha: 20/03/2020
Infantes
Administrador  Regional

Cargo que desempefia By Hora: 09:30 AM
CSC Tarija.
Licenciado en

Profesién administracién de | Duracion 20 minutos
empresas

Nombre del Entrevistador Coraite Nina Daniel

Obijetivo:

institucion.

La presente entrevista tiene como objetivo conocer al detalle aspectos acerca del manual de

funciones y manual de procedimientos en el area; direccion administrativa financiera de la
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PREGUNTAS

» (Como se encuentra la situacion de la Caja de Salud Cordes Regional Tarija en la

actualidad?

» (Segun usted cudl es la situacion actual del area; direccién administrativa financiera
de la CSC Tarija?

» (Qué tan importante son los manuales administrativos para el area de direccion
administrativa?

» ¢(La CSC Regional Tarija cuenta con un manual de funciones? ¢Esta actualizado?

» ¢(La CSC Regional Tarija posee con un manual de procedimientos? ¢Esta
actualizado?

» (Considera que disefilar manuales administrativos, ayude en el desempefio del
personal administrativo?

» (Qué tan importante es tener definido el manual de procedimientos para el area,
direccién administrativa financiera?

» (Cree que los manuales mencionados anteriormente son esenciales para la

induccion de nuevo personal?

La entrevista N° 01 realizada se encuentra en: (ver anexos N° 7)

Tabla N° 7: Formato de entrevista N° 02

ENTREVISTA N° 02

Nombre del Entrevistado | Lic. Taurino Fabian Fecha: 15/07/2020
Encargado de Recursos

Cargo que desempefia Hora: 10:45 AM
Humanos.

B Licenciado en Administracion . .
Profesion Duracion | 25 minutos
de Empresas.

Antigtedad en el cargo 20 afios

Nombre del S )
) Coraite Nina Daniel.
Entrevistador

Objetivo: La presente entrevista tiene como objetivo conocer a detalle aspectos acerca del

manual de funciones y manual de procedimientos.
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PREGUNTAS

1. ;Segln usted como se encuentra la situacion del area administrativa de la Caja de Salud
Cordes Regional Tarija en la actualidad?

2. ¢La CSC Regional Tarija posee con un manual de funciones? ;Esta actualizado?

3. ¢Qué tan importante son los manuales administrativos para el area de direccion
administrativa?

4. ¢El personal de cada puesto tiene claro las funciones que debe realizar?

5. ¢Por qué es importante tener definido un manual de funciones para el &rea
administrativa?

6. ¢Estaria de acuerdo en implementar puestos dentro del area administrativa para la
optimizacion de la misma y un mejor desempefio del personal?

7. ¢La CSC Regional Tarija posee con un manual de procedimientos? ¢ Esta actualizado?

8. (Cuales son los procedimientos que se realiza en el area administrativa de la instituciéon?
9. ¢Considera que disefiar el manual de procedimientos con sus respectivos flujogramas
ayude en el desempefio del personal administrativo?

10. ¢ Cudles y cuantos son aproximadamente son los procedimientos que se realiza en esta

area?
La entrevista N° 02 realizada se encuentra en: (ver anexos N° 7)

3.2.2.2.1. Analisis de la entrevista

La CSC Tarija tiene como jurisdiccion territorial el Departamento de Tarija, para el
cumplimiento de su mandato institucional establece una Administracion Regional
dotada de autoridades administrativas descentralizada para atender y resolver los

problemas de salud y administrativos de la poblacion asegurada

Cuenta con una estructura organico-funcional y una red de servicios de salud con
capacidad resolutiva suficiente para la atencion de los problemas de salud de primer y
segundo nivel de complejidad. La institucién cuenta con los siguientes instrumentos

estratégicos que son;
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o Estatuto o personaria juridica
o El'manual de organizaciones y funciones
o Elreglamento interno de la institucion

o Elcogido de ética.

El administrador regional Dr. German Crespo considera que se deben actualizar
contantemente todos los instrumentos estratégicos, documentos, normas y reglamentos
en la cuales se apoya la institucion para la consecucion de sus objetivos y a la vez dar
cumplimiento a su mision, también es necesario la implementacion de nuevos

instrumentos que ayuden tanto al personal como a la institucion.

El entrevistado considera que tener actualizado el manual de funciones como el disefio
del manual de procedimientos cada que se redisefie un nuevo plan estratégico
institucional, seria de gran ayuda para la institucion al momento contratar o

implementar nuevo personal.

Menciona que en la institucién no existe ningun manual de procedimiento o similares
documentos, indica que para el cumplimiento de funciones y actividades el personal
realiza de acuerdo a las asignaciones por su inmediato superior. La elaboracion de la
misma para el area ayudaria mucho, ya que algunos del personal que trabaja en esta
area, tienen dificultad o simplemente no conocen que tarea sigue o donde sigue, por

ende es necesario la realizacion de este documento.

Muchos de los que trabajan en esta area estan con un buen tiempo de permanecia en la
institucion por la cual conocen todos sus funciones de memoria, pero si se requiere
personal nuevo Yy si estan estos instrumentos basicos - estratégicos considero, que la
induccion del nuevo personal mejoraria en mayor porcentaje comparado con la

induccion del personal entrante de hace muchos afios atrés.

En el area direccion administrativa cuenta con unidades que por reglamento y
normativa tienen que trabajar en equipo por que las operaciones son conexas dentro de

esta area, sin embargo estas unidades tiene bastante carga laboral y esta ocasiona un
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bajo rendimiento la cual afecta al incumplimiento de las operaciones designadas por la

oficina nacional

El manual de funciones que esta desactualizado, contiene o esta escrito algunas
funciones duplicados y otras que para la actualidad quedaron obsoletas, ademas sefialo
que este manual se realiz6 por técnicos nacionales. El Lic. Taurino indica que es de
suma importancia actualizar y crear o disefiar un manual de procedimiento, esto con el
fin de dar el cumplimiento al POS y POAI de la institucién y mejorar el rendimiento
del personal del area en estudio

3.2.2.3. Cuestionario

En la actualidad la Caja de Salud Cordes Regional Tarija, dispone de una persona por
cargo haciendo un total de 15 miembros que estdn involucrados en el area
administrativa, con el objetivo de analizar el cargo que ocupan para luego
posteriormente realizar la tabulacion de los datos y su correcta interpretacion. Debido
al reducido nimero de personal en el area administrativa se realizé preguntas de tipo
dicotémicas, que son preguntas con caracteristicas de tener dos posibles respuestas y
permitan distinguir claramente las cualidades, experiencias y opiniones del personal.
Para esto se opto por 11 preguntas con un formato de preguntas semiestructurada. (Ver

anexo N°5)
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3.2.2.3.1. Andlisis e interpretacion de resultados

A continuacion, se presentaran los resultados que fueron obtenidos en el cuestionario
que fue realizado en la CSC Regional Tarija, donde se consider6 el 70% del personal
aproximadamente del area de direccion administrativa financiera. Esta representacion

consta de once preguntas, en su mayoria de tipo dicotdmicas.

A continuacion, se muestra la interpretacion de resultados a través de tablas y graficos.

1. ¢ Usted conoce el manual de funciones de su puesto? Si su respuesta es “Si” por

favor mencione una funcion que realiza.

Tabla N° 8: Conocimiento sobre el manual de funciones

Frecuencia Porcentaje valido
Si 11 100%
No 0 0%
total 11 100%

Figura N° 5: Conocimiento sobre el manual de funciones

Conocimiento sobre el manual de funciones
0%

= Si

“No

Los resultados obtenidos nos indican que el 90% del personal administrativo de la CSC
Tarija, si conoce del manual de funciones y el 10% del personal indica que no tiene

conocimiento del manual de funciones.
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2. ¢Realiza las funciones como describe el manual de funciones?

Tabla N° 9: Realizacion de funciones

Frecuencia Porcentaje valido
Si 9 82%
No 0 0%
A veces 2 18%
total 11 100%

Figura N° 6: Realizacion de funciones

Realiza las funciones como describe el manual de
funciones.

m Sj
= No
A veces

Del total del personal administrativo de la CSC Tarija encuestados, el 82% indica que
realiza sus funciones como describe el manual de funciones elaborado en el afio 2010
y el 18% de los encuestados indican que solo a veces realizan las funciones como
describe dicho manual.

Aclarar que algunos cargos si realizan funciones pero no tienen conocimiento sobre el

manual de funciones

3. ¢Usted cree que es necesario actualizar el manual de funciones que se adecUe a

las funciones que realiza actualmente?

Tabla N° 10: La actualizacién o no del manual de funciones

Frecuencia Porcentaje valido
Se debe actualizar 9 82%
No se debe actualizar 2 18%
total 11 100%
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Figura N° 7: La actualizacion o no del manual de funciones

Es necesario actualizar el manual de funciones que se
adecue a las funciones actuales que realiza el personal
administrativo

| = Se de actualizar

= No se debe actualizar

De la totalidad del personal administrativo que trabaja en el area administrativa de la
CSC Tarija, el 82% considera que es necesario actualizar el manual de funciones que

se adecUe a las funciones actuales que se realizan, el personal de esta area
4. ¢Realiza actividades que usted piensa que no le corresponde a su cargo?

Tabla N° 11: La realizacion o no de actividades que no corresponde al cargo

Frecuencia Porcentaje valido
Si 3 27%
No 3 27%
A veces 5 45%
total 11 100%

Figura N° 8: La realizacion o no de actividades que no corresponde al cargo

Realiza actividades que usted piensa que no le corresponde

a su cargo
™ -
= No
A veces
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De la informacion obtenida de todo el personal del &rea administrativa de la CSC
Tarija, se evidencié que el 27% de los trabajadores, si realiza funciones que no le

corresponde a su cargo y un 46% indica que a veces si realiza.

Sin embargo existe un 27% del personal, indica que no realiza trabajos que no le

corresponden a su cargo.

5. ¢En el momento que ingreso a la institucion le hicieron conocer el manual de
funciones de su cargo?

Tabla N° 12: Presentacion del manual al nuevo personal

Frecuencia Porcentaje valido
Si 5 45%
No 6 55%
total 11 100%

Figura N° 9: Presentacién del manual al nuevo personal

En el momento que ingresa el nuevo personal a la
institucién se hace conocer el manual de funciones.

m Sj
= No

El 45% del personal encuestado del area administrativa de la CSC Tarija, indica que si
se los hace conocer el manual de funciones de su nuevo cargo. Sin embargo el 55%

indica que no se los hace conocer dicho manual al momento de contratarlo.
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6. ¢Le han correspondido realizar tareas de otros trabajadores (sobre carga

laboral) llevandole al incumplimiento de sus funciones?

Tabla N° 13: Existencia de sobre carga laboral

Frecuencia Porcentaje valido
Si 3 27%
No 3 27%
A veces 5 46%
total 11 100%

Figura N° 10: Existencia de sobre carga laboral

Le han correspondido realizar tareas de otros trabajadores
(sobre carga laboral) llevandole al incumplimiento de sus

v

funciones.

m Sj
= No
= A veces

Realizada la consulta “;Le han correspondido realizar tareas de otros trabajadores
(sobre carga laboral) llevandole al incumplimiento de sus funciones?” se determino
que el 27% de personas encuestadas de area administrativa de la CSC Tarija, indicaron
que existe una carga laboral, mientras el 27% del personal indicd que no existe la carga
laboral. Sin embargo con una representacion del 46% de personas encuestadas
menciona que solo a veces existe dicha carga laboral: es decir que a veces realizan

trabajos de otro personal.
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7. ¢El area administrativa o direccion administrativa financiera posee del manual

de procedimiento? Si la respuesta es “NO” salte a la pregunta 10

Tabla N° 14: Existencia del manual de procedimientos

Frecuencia Porcentaje valido
Si 4 36%
No 7 64%
total 11 100%

Figura N° 11: Existencia del manual de procedimientos

El &rea administrativa o direccion administrativa financiera
posee del manual de procedimiento.

m Sj
= No

La totalidad de las personas encuestadas del area de administracién o direccién
administrativa financiera de la CSC Tarija, el 36% indica que no cuentan con ningdn
manual de procedimientos lo cual aportaria como una colaboracién para un mejor
rendimiento en dicha area. Mientras tanto el 64% indica que no existe ni cuentan con

ningun manual de procedimiento o similares
8. ¢Los procedimientos estan claramente escritos?

Tabla N° 15: Los procedimientos estan claramente escritos

Frecuencia Porcentaje valido
Si 0 0%
No 4 100%
total 4 100%
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Figura N° 12: Los procedimientos estan claramente escritos

Los procedimientos estan claramente escritos.
0%

m Sj
= No

En esta consulta, se puede mencionar que del 36% (Preg. N° 7) de los encuestados el

100% indica que no estdn claramente escritos los procedimientos del area

administrativa.
9. ¢ El manual de procedimientos posee su respectivo diagrama de flujo?

Tabla N° 16: Si el M.P. posee diagrama de flujo

Frecuencia Porcentaje valido
Si 0 0%
No 4 100%
total 4 100%

Figura N° 13: Si el M.P. posee diagrama de flujo

El manual de procedimientos posee su respectivo diagrama de flujo.

0%

m Si = No
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En esta consulta, se puede observar que del 36% (Preg. N° 7) de los encuestados, el
100% indican que si bien conocen el manual de procedimientos pero la misma no

cuenta con su diagrama de flujo.

10. ¢Usted cree que es necesario un disefio del manual de procedimientos que

ayude a un mejor desempefio del personal administrativo?

Tabla N° 17: Es necesario un disefio del manual de procedimientos

Frecuencia Porcentaje valido
Es necesario 11 100%
No es necesario 0 0%
Total 11 100%

Figura N° 14: Es necesario un disefio del manual de procedimientos

Es necesario un disefio del manual de procedimientos
gue ayude a un mejor desempefio del personal
administrativo.

0%

m Es necesario
= No es necesario

Del personal encuestado en el area administrativa de la CSC Tarija, el 100% indican
que si es necesario un disefio de un manual de procedimientos que ayude a un mejor

rendimiento del mismo personal.
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11. ¢Segun usted los manuales administrativos (manual de funciones y
procedimientos) son importantes para el desarrollo de las actividades del area

administrativa y para la induccién al nuevo personal?

Tabla N° 18: Importancia de los manuales administrativos

Frecuencia Porcentaje valido
Si 11 100%
No 0 0%
total 11 100%

Figura N° 15: Importancia de los manuales administrativos

Los manuales administrativos (M.F. y M.P.) son importantes para
el desarrollo de las actividades del area administrativa y para la
induccion al nuevo personal.

0%

m Sj
= No

El personal encuestado del area administrativa de la CSC Tarija, el 100% menciona
que si es de suma importancia los manuales administrativos dentro dicha area que
permitira un mejor desarrollo de las actividades como la induccion al nuevo personal

entrante y de los que ya trabajan en esta area
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3.2.2.4. Revision de la documentacién existente

En este apartado se aplicd una revision y andlisis del manual de funciones existente
para la el &rea administrativa de la Caja de Salud Cordes Regional Tarija y se puede

mencionar lo siguiente:

e EIl manual de funciones existente fue elaborado el afio 2010, sin embargo la
aprobacion de la misma fue el 16 febrero del 2011 mediante una resolucion de
directorio (Ver anexo N° 6)

e Tras la revision del POA 2020, observo que dicha poa menciona le falta un
manual de funciones, respecto a un manual de procedimientos no se menciona
dicho manual.

e La institucion cuenta con un manual de funciones a nivel nacional, que fue
elaborado en el afio 2010, lo cual podemos indicar que esta desactualizado.

e Eldocumento al principio si hace conocer el objetivo que tiene el manual.

e El manual de funciones esta elaborado a base del estatuto organico, ley general
del trabajo y reglamento interno.

e El manual de funciones existente menciona lo siguiente:

a) Nombre del puesto.

b) Supervisor inmediato.

c) Subordinados directos.

d) Relaciones internas.

e) Relaciones externas.

f) Funciones basicas.

g) Funciones especificas

h) Requisitos para desempefiar el cargo.
i) Estudio.

j) Experiencia.

e Se identificd que cuenta con 15 puestos laborales entre cargos y unidades en el
area de direccion administrativa financiera, segun el manual de funciones
gestion 2010
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En el manual se observa que no existen algunas funciones que realizan el
personal administrativo en la actualidad.

El manual describe, responsabilidades generales como funciones especificas
para cada puesto.

Los nombres de los cargos no son los mismos como se menciona en el
organigrama, lo cual puede ocasionar una mala interpretacion.

Los puestos que estan mencionados en el manual de funciones existente no

muestra una codificacion de cada puesto.

Respecto al manual de procedimientos no se encontré ninguna documentacion que

detalle la secuencia de pasos para cada funcién, por lo cual no se pudo realizar dicha

revision mencionada aun principio. Sin embargo mas adelante se menciona los

procedimientos identificados con la aplicacion de la técnica de la observacion directa

3.2.2.4.1. Identificacion de los cargos existentes

Segun el manual de funciones que fue elaborado el afio 2010 por técnicos nacionales,

se observa, que existen los siguientes cargos en el area administrativa:

1.

Administracion regional

Niveles operativos: AREA (Direccién administrativa Financiera)

© o N o g B~ w DN

Supervisién de Regionales

Contador General — Regional

Encargado Regional de Presupuestos
Encargado Regional de Recursos Humanos
Tesoreria

Encargado de Control de Empresas
Activos Fijos

Kardex Fisico Valorado (Cajero Auxiliar)

10. Control Costos
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11. Almacenes

12. Procesamiento de Datos y Sistemas

13. Afiliaciones — Regional

14. Vigencia de Derechos

15. Fichaje

16. Responsable Administrativo (A) de la Clinica
17. Secretaria de Direccion Ejecutiva y Direcciones de Area
18. Mensajero

19. Aseo y Limpieza

20. Porteo — Sereno

21. Chofer Administrativo.

3.2.2.5. Cargos del area administrativa

En la actualidad la CSC Tarija cuenta con los siguientes cargos de trabajo en su area

administrativa:

Area Direccion Administrativa Financiera
Caja de Salud Cordes Tarija

Nombre del cargo

Administrador regional

Contador General — Encargado de presupuestos

Encargado Regional de RRHH

Tesoreria y costos

Control de Empresas y Cotizaciones

Activos Fijos

Encargado de almacén- sistemas

Guia de Afiliacién y Carnetizacion

Vigencia de Derechos (en la actualidad forma parte del area de salud)

Fichaje — Mensajero
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Responsable del area de salud

Secretaria de Direccion Ejecutiva y Direcciones de Area

Trabajadora Social

Aseo y Limpieza

Chofer Administrativo

Se puede observar que algunos cargos que menciona el manual de funciones gestién
2010, fueron suprimidos y en la actualidad esas funciones cumplen otros cargos del

mismo area administrativa.

3.2.2.6. Identificacion de procedimientos

Para la identificacion de procedimientos se realizd un andlisis a través de una
observacion presencial de mas de una semanas en dicha institucion, de la cual con la
colaboracion del encargado de recursos humanos Lic. Taurino Fabian, se identificd los

principales y fundamentales procedimientos que realiza el personal en esta area

e Elaboracién y presentacion de los estados financieros, patrimoniales y
presupuestarios

e Compra de materiales que hayan llegado al punto minimo de existencia.

e Entrega o distribucidn fisica de los materiales, a las unidades respectivas

e Afiliacion de nuevas empresas

e Atencidn al cliente o asegurado (Emergencia)

e Solicitud de servicio extra institucional.

3.2.3. Andlisis F.O.D.A del area administrativa

El analisis F.O.D.A. es considerada como una herramienta que sirve para analizar la
situacion competitiva de la organizacion, proporciona toda la informacion necesaria
parta identificar factores internos y externos para luego tomar las correspondientes
acciones y medidas correctivas, ademas incide a la creacion de nuevos proyectos y

permite determinar decisiones estratégicas de que alguna forma disminuyen las

Pagina | 58



o CORDES TRABAJO DE PROFESIONALIZACION
R Modalidad: Trabajo de Investigacion

debilidades, controle las amenazas, aproveche las fortalezas y oportunidades de un

departamento dentro de la organizacion.

Este anlisis se realizo a través de las entrevistas, cuestionario, observacion y revision
de documentacion con la colaboracién del encargado de recursos humanos y donde se
involucro a la totalidad del personal del &rea de administracién. Con esta metodologia

del analisis FODA, se sistematizo en siguiente cuadro de fortalezas y debilidades:

Andlisis de situacion interna y externa del area administrativa de la caja de salud

Cordes Tarija

FORTALEZAS

+ Se cuenta con un MOF y un Reglamento interno

+ Se cuenta con la mejor y confiable unidad de contabilidad y Finanzas a nivel
regional.

+ Se tiene continuidad en el mediano plazo de las principales politicas
institucionales

+ Se cuenta con un buen posicionamiento institucional, expresado con la
afiliacion de 237 empresas publicas y privadas.

+ Se cuenta con un sistema informacién estadistica automatizada en las areas

clave de vigencia, control de RRHH, control de empresas.

DEBILIDADES

Asignacion presupuestaria baja
Falta de competencias en algunos unidades y/o cargos

Falta del personal en las dos areas

-+ + F

Instrumentos estratégicos desactualizados
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Falta de instrumentos estratégicos, que ayuden al cumplimiento de los
objetivos del POA y POAI

Insuficiente coordinacion y comunicacién por parte del personal.

Unidades y responsables de cada cargo organizacionales no presentan los
POAIs en fechas previstas.

Sobre carga laboral que genera incumplimiento de deberes

Desinterés del personal, por el conocimiento de los instrumentos estratégicos.
Falta de conocimiento de los procedimientos administrativos y falta de uso del
manual de funciones en el area administrativa

Falta de politicas salarial (salarios bajos)

Desmotivacion, incertidumbre personal.

OPORTUNIDADES

+ #

Posicionamiento clave en el contexto en la seguridad de corto plazo de Tarija
Apoyo técnico de la Unidad de Calidad del SEDES Tarija

Amplia bibliografia sobre gestion de calidad en salud.

AMENAZAS

+

Crisis e inestabilidad de la situacién econdmica en el Departamento de Tarija.
Resistencia al cambio o a la incorporacion de nuevas préacticas de gestion por
parte de los agentes publicos

Incremento de quejas sobre calidad y buen trato

Organizaciones o instituciones afiliadas no son constructivos con sus quejas.
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3.3. CONCLUSIONES

Habiéndose realizado el diagnostico e interpretacion de resultados en el area

administrativa de la Caja de Salud Cordes Regional Tarija, correspondientes al tema

en estudio “Disefio del manual de funciones y manual de procedimientos”- las

conclusiones a las que se llegd se muestran a continuacion:

7
L X4

Mencionar que el area; direccion administrativo financiera si cuenta con un
manual de funciones desactualizado, sin embargo el personal si conoce por lo
menos el minimo de las funciones que tiene que realizar. En esta area el
personal realiza otras funciones que no corresponden al cargo en especifico
(sobre carga laboral en los cargos). Ademas con las dos entrevistas realizadas a
diferentes cargos, se vio que si concuerdan con que es necesario la
actualizacion de dicho manual donde se adecue a las funciones que realizan en
la actualidad.

En el area administrativa de esta institucion solo cuatro personas indican que
si hay un manual de procedimientos en su unidad pero la misma no cuenta con
su respectivos diagramas, ni estan claramente escritos.

Tras la aplicacion de las técnicas para la recoleccion de la informacion, se
observa que el personal administrativo en su mayoria sefiala que es de suma
importancia la actualizacion y disefio de los manuales administrativos, ya que
sera de gran ayuda para el rendimiento del personal al momento realizar las
operaciones Yy actividades. Ademas contar con estos instrumentos estrategicos,

sera un gran opoyo para la induccion al nuevo personal
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CAPITULO IV

PROPUESTA DE
VALOR
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4.1. Breve resumen de la propuesta

Figura N° 16: Propuesta de valor

PROPUESTA

«Introduccion

+Alcance

«Organigrama 2020 (geeneral y especifica)
+Disefio de un nuevo manual de funciones.
*Disefio del manual de procedimientos.

Beneficios
*Cargos del la direccion administrativa financiera
«Sistema de codificacion

«Formulario

«Disefio de un nuevo manual de funciones

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

+objetivo

*Ventajas

*Procesos Administrativos

+Disefio del manual de procedimientos
*Diagrama de flujos

+Plantilla de diagrama de flujo
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4.2. Introduccién

Una vez realizado la recoleccion de datos mediante la revision de documentacion,
entrevistas de cada puesto o cargo existentes del area administrativa de la institucion
de la CSC Regional Tarija, se puede indicar que se tiene la base principal para la
elaboracion de la propuesta del presente trabajo de investigacion, la cual consiste en el

disefio del manual de funciones y de manual de procedimientos.

Lo que se espera obtener del disefio de estos manuales

Estos manuales serviran de gran ayuda al personal administrativo tener claramente sus
funciones, tareas, responsabilidades y procedimientos a realizar, asi mismo se obtendra
como resultado mayor eficiencia y mejorar el rendimiento en la prestacion de los

servicios.

Estos modelos de documentos conocidos como manuales administrativos serviran a la
institucion como medios de comunicacion y coordinacion que permitiran registrar y

transmitir en forma ordenada y sistematica la informacion del area administrativa.

Contribuir al cumplimiento de uno de los objetivos de gestion que tiene el POA 2020
la institucion, dicho objetivo es: “Mejorar la gestion de afiliacion, el control de
empresas y la imagen institucional en el mercado local de acceso al seguro de salud

de corto plazo”

Permitird mejorar el desempefio del personal que trabaja en esta area y por ende el

desarrollo de la institucién

La elaboracion del presente documento permitira al area administrativa, lograr un
proceso gradual de racionalizacion en la utilizacién del potencial humano y demas
recursos con los que cuenta el area, precisando y aclarando los aspectos referentes a
objetivos, estructura organica, funciones, relaciones, la responsabilidad y coordinacion

que compete a cada una de ellos, hasta el nivel de cargo.
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4.3. Alcance.

Se optd proponer tanto el manual de funciones como el manual de procedimientos, que
abarcara el area administrativa de la Caja Salud Cordes Regional Tarija

4.4. Estructura orgénica de la CSC Regional Tarija, 2020

Figura N° 17: Organigrama general

DIRECCION NACIONAL

DIRECCION REGIONAL
TARIJA

DIRECCION

: ADMINSITRATIVA
DIRECCION DE SALUD FINANCIERA

REGIONAL TARIJA

4.5. Organigrama especifico del area administrativa

Se propone un organigrama restructurado a la institucién, donde tras varias observados
del encargado de recursos humanos y el administrador de la caja de salud CSC Regional

Tarija y en base al organigrama antiguo, se definié el siguiente organigrama
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Figura N° 18: Organigrama especifico del area administrativa

Estructura Orgéanica Funcional 2020 de la CSC Regional Tarija

CAJA DESALUD CORDES TARIJIA
ORGANIGRAMA

DIRECCIOMN NACIOMAL | !
. i

!

1

Ejecutivo de

toma de
DIRECCION REGIOMAL decisiones
ASESORIA LEGAL | | ‘{SECRETARIADIRECCIDN __________
| REGIO NAL
PLANIFICACION [ COMITE DE COORDINACION TECNICO | __________
DESARROLLO Y | ADMINI STRATIVA 1 I
COMUNICACION I Nivelde |
[ ICoordinacion|
COMITE DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA } ----------------------- | COMISION DE PRESTACIO MES REGIOMAL | i i
I e
i Mivel de i
DIRECCIO M DE SALUD REGIO MAL DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERAREGIONAL| &, 00
1 I
r_ Coptral__:
GESTION DERECURSOS | | | CONT. DE EMPRESAS ¥
HUMANOS COTIZACIONES
ALMACENES ¥
RESPOMNSABLE TESORERIA Y COSTOS || |
TRABAIO SOCIAL ADMINISTRATIVO SISTEMAS
ACTIVOS FIOS ¥ | | | CONTADOR GENERAL-
TRIBUTACIONES PRESUPLIESTOS
AFILIACIONES Y 1 | | FicHalE - MENSAIERD
CARNETIZACION
[
SEVICIOS GENERALES i i
. Miwvel .
! Operativo !
1 I
ASEQ ¥ LIMPIEZA CHOFER ADMINISTRATIVO S J

Elabora por: Coraite Nina Daniel
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Diseno de un nuevo
Manual de

Funciones
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4.5. Disefo del nuevo manual de funciones

El manual que se propone para el area administrativa de la CSC Tarija, tendra la
simpleza, esto para su uso y para que se pueda cumplir con su fin. Ademas se considerd
informacién de suma importancia para la elaboracion de este tipo de manual, teniendo
como base en el marco del presente trabajo, estatuto organico, ley general del trabajo,
reglamento interno y también se consider6 la informacion obtenida utilizando las

técnicas de investigacion.

El formulario tendra la descripcion y los detalles de cada puesto de trabajo, junto con

la siguiente informacion;

1 Nombre de la institucion Subordinado directo
Logo de la institucion Relaciones Estructurales
Area Relaciones internas
2 ldentificacion del Puesto de Relaciones externas
Trabajo _
Funciones Basicas
Nombre del cargo
Funciones Especificas
Caodigo
Requisitos para ocupar el cargo
Nivel Jerarquico del puesto
NUmero de ocupantes Experiencias
3 Superior — subordinado Riesgos de Trabajo
Superior inmediato
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4.5.1. Beneficios del nuevo manual de funciones

Para el &rea administrativa o direccién administrativa financiera

e Mayor facilidad en la toma de decisiones en cada porque es claro y
sencillo

e La no existencia de  conflictos de autoridad ni fugas de
responsabilidades.

e Sirve para fijar responsabilidades en la ejecucion de los trabajos y
funciones.

e Facilita en general la mejor coordinacion y organizacion de las
actividades de la institucion

e Permitira identificar los factores criticos de éxito en cada cargo.

e Esuna herramienta indispensable para la evaluacion de puestos.

Para el personal administrativo

e Le permite conocer con claridad y precision lo que debe hacer y
responsabilidades.

e Impedird que sus funciones invadan el campo de otros.

e Le sefialara sus fallos y aciertos, y hace que resalte su desempefio y
colaboracion.

e Le ayudara a identificar sus necesidades de capacitacion vy

entrenamientos.

Tras mencionar los beneficios que tiene el manual de funciones, también este
documento debe ser actualizado cada ocasion que la institucion implemente cambios
en su estructura organica. En caso de que no ocurra estos cambios, se recomienda al
responsable administrativo (administrador regional), someter a una revision de este
documento cada dos afios, con la participacion de quienes cuentes con el conocimiento
pleno de las condiciones de operaciones del area, de los lineamientos normativos que
regulan su funcionamiento e integracion, asi como de sus necesidades y sus

oportunidades de desarrollo de la institucion.
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4.5.2. Cargos del area administrativa

La CSC Tarija su area administrativa dispone con diferentes unidades y cargos de
trabajo, para los cuales se propone un organigrama relacionada a esta area en especifico

Tabla N° 19: Cargos administrativos

Area: Direccion Administrativa Financiera Caja de Salud Cordes Tarija

Nivel
A Nombre del cargo
Jerarquico
o
- 2
2 § 1. Administrador regional
< .2
L

2. Asesoria Legal (Regional Tarija)

3. Secretaria de Direccion Ejecutiva y Direcciones de Area

5. Control de Empresas vy

4. Encargado de RRHH .
cotizaciones

Carnetizacion 11. Fichaje - Mensajero

©

|-

€

(@]

8 6. Tesoreria y Costos 7. E.ncargado de Almacenes y
> Sistemas

S8

8 8. Activos Fijos vy 9. Contador General -
ZE Tributaciones Presupuestos

g 10. Afiliaciones y

=

p

13. Responsable Administrativo

12. Trabajo Social de Ia Clinica

14. Aseo y Limpieza

15. Chéfer Administrativo

Nivel
Operativo
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4.5.3. Modelo del formulario del manual de funciones

Formulario N° 1

Caja de Salud Cordes Regional Tarija

Area:

Direccion Financiera Administrativa

Hoja: 00-00

Nombre del Cargo

Cddigo
Nivel Jerarquico

Numero de Ocupantes

Superior Inmediato Subordinados Directos
Relaciones Internas Relaciones Externas

Fisicos . .

— Psicosociales
Quimicos
Elaborado por: Coraite Nina Daniel
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4.5.4. Elaboracién del manual

4.5.4.1. Sistema de codificacion de puestos o cargos

Modalidad: Trabajo de Investigacion

La codificacién de los puestos de trabajo estd compuesta por una identificacion

alfanumérica de seis 0 mas caracteres, como se indica a continuacion:

RT Representa la regional Tarija

ADAF Representa el area de direccion administrativa financiera
JMR Representa el area de jefatura medica regional

01 Representa el Nivel Ejecutivo

02 Representa el Nivel de Apoyo y Control

03 Representa el Nivel Operativo

Representa el cargo que se ocupada

[N
N
bl

Tabla N° 20: Codificacion de puestos

Area: Direccion Administrativa Financiera Caja de Salud Cordes Tarija

Nivel o
o Nombre del cargo Cadigo
Jerarquico
o
- 2
25 Administrador regional RT-ADAF-01-1
zZ 8
im
Asesoria Legal Regional Tarija RT-ADAF-2
Secretaria de Direccion Ejecutiva y Direcciones de Area RT-ADAF-3
Encargado de RRHH RT- ADAF -02-4
;‘ Control de Empresas y cotizaciones RT- ADAF -23-5
>
§. S Tesoreria y Costos RT- ADAF -02-6
S g Encargado de Almacenes y Sistemas RT- ADAF -02-7
2 Activos Fijos y Tributaciones RT- ADAF -02-8
p
Contador General — Presupuestos RT- ADAF -02-9
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Afiliaciones y Carnetizacion RT- ADAF -02-10
Fichaje — Mensajero RT- ADAF -02-11
Trabajo Social RT-JMR-02-12

Responsable Administrativo de la Clinica | RT-JMR-02-13

= Aseo y Limpieza RT-ADAF-03-14

[«5) L

2 ®©

pa ‘g’_ Chofer Administrativo RT-ADAF-03-15
@)

4.5.4.2. Disefio de un nuevo manual de funciones para los cargos

Nivel Ejecutivo

Formulario N° 2

Caja de Salud Cordes Regional Tarija

Area:

Direccion Financiera Administrativa

Hoja: 01-15
1. Identificaciéon del Puesto de Trabajo
Nombre del Cargo Administrador Regional
Cadigo RT-ADAF-01-1
Nivel Jerarquico Ejecutivo
Numero de Ocupantes 1

2. Superior — Subordinado

Superior Inmediato

. . o Subordinados Directos
Administrativa y técnicamente

v" Director Ejecutivo e Unidades del area de salud
v" Direccion de salud e Unidades del 4rea de direccion
v Direccion administracion administrativa financiera

financiera

3. Relaciones Estructurales

Pagina| 73




CORDES TRABAJO DE PROFESIONALIZACION
o o Modalidad: Trabajo de Investigacion

Relaciones Internas Relaciones Externas Via Direccion Ejecutiva

+«+ Direccion ejecutiva

« Direccion de servicio de salud n Ministerio de salud y deportes
« Direccion ADM financiera = Qtras instituciones publicas
# Unidad  de planificacion = Empresas y asegurados de nivel regional

asesoria Juridica y auditoria

interna.

4. Funciones y Atribuciones

a) Ejercer la representacion legal de la institucion en las circunscripciones con base a un
poder notarial suficiente para intervenir en las actuaciones de administrativas a su cargo,
civil y de otras indoles.

b) Dirigir, coordinar, organizar, ejecutar, evaluar y controlar las actividades en la
administracion a su cargo, con responsabilidad ante las autoridades ejecutivas.

c) Presentar anualmente y cuantas veces sea requerido informes consustanciados de sus
actividades a la direccion ejecutiva.

d) Elaborary presentar su presupuesto a la direccién administrativa financiera y direccion
de salud, a fin de que el mismo sea considerado en el presupuesto institucional, para su
aprobacion en instancias superiores, respaldando por el POA, o en caso necesario la
reformulacion correspondiente.

e) Presentar balance general, estado financieros periddicos y anuales de acuerdo a
disposiciones legales.

f) Autorizar pago, firmar cheques, letras de cambio, boletas de garantia y otros
documentos mercantiles dentro del marco de sus competencias y margen
presupuestario.

g) Presidir la comision regional de prestaciones y otros.

h) Controlar y ejecutar el oportuno cobro de cotizaciones a las empresas e instituciones
afiliadas y comunicar a la oficina nacional.

i) Ejecutar las instrucciones las instrucciones y resoluciones expedidas por la oficina
nacional, con a derecho a representarlas en caso en caso de ser contrarias al orden legal
vigente.

j) Presentar la ejecucion presupuestaria mensual, el balance semestral y anual
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k) Implementar sistemas de ampliacion de cobertura de poblacién protegida, registro de
empresas, control de afiliacion, control de aportes y vigencia de derechos

I) Cumplir y hacer cumplir las leyes, disposiciones legales, el estatuto organico y
reglamentos que rigen la organizacion, su funcionamiento y actividades de la
institucion.

m) Cumplir y hacer cumplir la aplicacion de los sistemas de programacion de operaciones,
organizacion, administrativa, presupuesto, reglamento interno del personal,
administracion de bienes y servicios y contabilidad.

n) Instruir la adopcion de medidas correctivas emergentes de las recomendaciones
emitidas en informes de auditoria interna y externa.

0) Evaluar costos y presupuestos de los diferentes rubros de los seguros de enfermedad,
maternidad y riesgos profesionales a corto plazo

5. Requisitos para desempefiar el cargo

» Nacionalidad Boliviana

» Poseer titulo académico y en provision nacional, de médico, auditor o contador publico,

vV V V

econdmico o administracion de empresas
Conocimiento general de la ley 1178
Registro en el colegio profesional respectivo

Declaracién jurada de bienes a la CGR de acuerdo a disposiciones legales en vigencia

<2

Experiencia

(5) cinco afios de experiencia profesional

(3) tres afos de experiencia en cargos jerarquicos.

Riesgos de Trabajo

Fisicos

Psicosociales

Monotonia, carga mental @)

Quimicos

Elaborado por: Coraite Nina Daniel
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Asesoramiento (Dependiente el ADM Regional Tarija)

Formulario N° 3

Caja de Salud Cordes Regional Tarija

Area:

Direccion Financiera Administrativa

Hoja: 02-15

1. Identificacion del Puesto de Trabajo

Nombre del Cargo Asesoria legal (Regional Tarija)
Codigo RT-ADAF-2
Numero de Ocupantes 1

2. Superior — Subordinado
Superior Inmediato Subordinados Directos

v’ Asesoria Juridica Nacional

v" Administracion - Jefe NO TIENE
Médico regional

3. Relaciones Estructurales
Relaciones Internas Relaciones Externas Via Direccion Ejecutiva

= Ministerio de salud y deportes

* Administ-racién F-Qegional = Qtras instituciones relacionadas con la caja

* Jefe Medico Reglo-nal = Autoridad de supervision de la seguridad social

+«»+ Personal ADM regional a corto plazo ASUSS

4. Funciones Basicas

a) Atender los procesos de orden juridico, informando al inmediato superior, asesorando
los procedimientos legales que correspondan en cada caso.

b) Cumplir con las normas de orden legal y resoluciones internas institucionales
correspondientes a los asuntos inherentes a los seguros de corto plazo, previstos en el
cédigo de seguridad social, su reglamento y normas.

c) Llevar un registro de todas las causas judiciales en proceso informando al inmediato

superior la situacion de las mismas para las determinaciones que correspondan.
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5. Funciones Especificas

1. Atender los procesos coactivos sociales iniciados por la institucion informando el estado
de los mismos.

2. Asesorar en los procesos de convocatorias publicas, elaborando las resoluciones
administrativas para este efecto y contratos que corresponda.

3. Elaborar contratos de prestaciones de servicio médicos, laborales y otros de acuerdo a
la modalidad que corresponda.

4. Coordinar con la unidad de empresas y/o cotizaciones las notas de cargo, mediante
procesos judiciales por la mora de aportes netos, multas e intereses de acuerdo a
disposiciones legales en vigencia.

5. Llevar archivos de carpetas de los procesos judiciales de as empresas, instituciones y
personas afiliadas en mora.

6. Cumplir y hacer cumplir otras funciones dispuestas por el inmediato superior,

relacionados con el cargo.

6. Requisitos para desempefiar el cargo

» Nacionalidad boliviana

» Poseer Diploma Académico de Licenciatura en Derecho y Titulo en Provision Nacional

» Conocimiento del Cédigo de Seguridad Social y normas conexas, Ley General del
Trabajo, la Ley 1178

» Registro en el ministerio de justicia y/o colegio de profesionales respectivos

» Declaratoria jurada de bienes, a la contraloria general del estado de acuerdo a

disposiciones legales en vigencia.

Experiencia

7.
+ Dos (2) afios de experiencia profesional
+

Dos (2) afios de experiencia en seguridad social

8. Riesgos de Trabajo

Fisicos Psicosociales
Quimicos Monotonia, carga mental (0]
Elaborado por: Coraite Nina Daniel
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Secretaria (Dependiente el ADM Regional Tarija)

Formulario N° 4

Caja de Salud Cordes Regional Tarija

Area:

Direccion Financiera Administrativa

Hoja: 03-15

1. Identificacion del Puesto de Trabajo

Nombre del Cargo

Secretaria de direccion ejecutiva y direccion de area

Caddigo

RT-ADAF-3

Nivel Jerarquico

Numero de Ocupantes

2. Superior — Subordinado

Superior Inmediato

Subordinados Directos

v" Direccion ADM Financiera

v Administrador regional NO TIENE
v Jefe médico regional

3. Relaciones Estructurales

Relaciones Internas

Relaciones Externas Via Direccion Ejecutiva

«» Superior Inmediato

NO TIENE

4. Funciones Basicas

a) Registrar y elaborar agendas de reuniones, telefénicas y compromisos de sus inmediato

superiores.

b) Resumir documentacién inherente al area de trabajo, seleccionar y proceder al registro

y el encaminamiento correspondiente de acuerdo a instrucciones del superior inmediato

c) Mantener actualizado el registro de correspondencia y toma las acciones pertinentes

para agilizar su tramite.
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5. Funciones Especificas
1. Elaborar las correspondencias, informes y otros documentos de orden interno.
2. Realizar actos de protocolos que demandas la atencion de personas, sobre asuntos
relaciones con su correspondiente direccion.
Registrar y controlar todos los archivos de correspondencia (recibidas y despachadas)
4. Organizar y clasificar los archivos internos y externos de la correspondencia de las
unidades de superior inmediato y otros.
5. Programar con su inmediato superior, reuniones citas y otras actividades no
programadas relacionadas a su érea.
6. Mantener la confidencialidad de la documentacion procesada del area correspondiente
7. Cumplir y hacer cumplir las instrucciones y determinaciones de su inmediato superior.
6. Requisitos para desempefiar el cargo
» Titulo en Provision Nacional de secretaria ejecutiva.
» Nacionalidad boliviana
» Dominio de paquetes de computadora
» Conocimiento de las relaciones publicas
» Conocimiento de la ley 1178
» Conocimiento del codigo de seguridad social y disposiciones legales conexas
7. Experiencia
+ Tener experiencia igual o superior a cinco afios en cargos similares
8. Riesgos de Trabajo
Fisicos Psicosociales
Quimicos Monotonia, carga mental (0]
Elaborado por: Coraite Nina Daniel
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Nivel de Apoyo v Control

Formulario N° 5

Caja de Salud Cordes Regional Tarija

Area:

Direccion Financiera Administrativa

Hoja: 04-15
1. Identificacion del Puesto de Trabajo
Nombre del Cargo Encargado de RRHH
Codigo RT-ADEF-02-4

Nivel Jerarquico

Apoyo y Control

Numero de Ocupantes

1

2. Superior — Subordinado

Superior Inmediato

Subordinados Directos

v" Director administrativo
financiero
v Administrador regional

v’ Jefe médico regional

NO TIENE

3. Relaciones Estructurales

Relaciones Internas

Relaciones Externas Via Direccion Ejecutiva y

direccion ADM financiera

e

%

Superiores inmediatos
Unidad de

humanos Nacional

e

%

recursos

K/

AS

% Unidad de area de salud y

administrativa

» Ministerio de Trabajo
» Entidad Gastadora de Seguros a Largo Plazo

= Otros
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4. Funciones Basicas

a) Cumplir y hacer cumplir en el &mbito regional el alcance de la ley General de
Trabajo, el Reglamento Interno del Personal de la Institucién y normas conexas.

b) Organizar y mantener actualizada para cada empleado a nivel regional la carpeta
de personal debidamente documentada.

c) Preparar la informacion para la elaboracién de planillas de pago de sueldos y
salarios mensuales, de la administracion regional.

5. Funciones Especificas

1. Integrar al comité de seleccidn de personal regional.

2. Supervisar la aplicacion de las normas de control de asistencia.

3. Mantener actualizado el sistema a de calificacion de cargos a nivel regional.

4. Analizar planillas de pago de haberes de la regional (denominaciones de cargo,
tiempo, trabajo, monto de haber basico , bono de antigiiedad, categoria medica,
escalafon médico, bono de riesgo bono de frontera descuentos y otros)

5. Elaborar planillas de pago de la administracion regional (altas, bajas,
promociones, sanciones, modificacion de contratos en cuanto a montos, tiempo
y potras informaciones que requieran su procedimiento)

6. Elaborar proyectos de memorandums de licencias, sanciones, permisos,
declaraciones en comisién y otros.

7. Elaborar el rol de vacaciones regional, al inicio de la gestion para su
correspondiente aprobacion y ejecucion.

8. Controlar el cumplimiento de rol de vacacion.

9. Elaborar mensualmente planillas de sueldos para el personal contratado de
servicio profesional.

10. Documentar los requisitos para la elaboracion de contratos de servicios
profesionales del plantel médico, paramédico, administrativo y de servicio y
remitir a asesoria juridico.

11. Control de y revision de reporte de asistencia de personal de la regional.
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14.
15.

16.

. Solicitar ante la unidad de contabilidad, el pago de honorarios del personal que

realiza suplencias por vacaciones o por servicios eventuales.

. Aplicar en todos los niveles de cargos de la regional. El programa de evaluacién

de desempefio de funciones, elevando al administrador regional un informe
sobre los resultados obtenidos.

Elaborar programas de capacitacion y cronograma de ejecucion.

Liquidar oportunamente las obligaciones con la entidad gestora de los seguros a
largo plazo, servicios nacionales de impuestos y otros.

Difundir en el &mbito de administracion regional instructiva, circular y otros

relacionados con la administracion del personal.

. Ejecutar otras actividades, que sean asignados por su inmediato superior.

2

Requisitos para desempeiiar el cargo

vV VV V V V¥V

Nacionalidad Boliviana

Egresado o estudiante de las carreras de administracion de empresas, psicologia
Conocimiento de la ley General de Trabajo

Conocimiento del Codigo de Seguridad Social y normas conexas
Conocimiento General de la Ley 1178

Declaratoria jurada de bienes, a la contraloria general del estado de acuerdo a

disposiciones legales en vigencia.

L

Experiencias

+ Experiencia de dos (2) en cargos similares

8. Riesgos de Trabajo
. Psicosociales
Fisicos .
Monotonia, carga mental O
Quimicos
Elaborado por: Coraite Nina Daniel
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Formulario N° 6

Caja de Salud Cordes Regional Tarija

Area:

Direccion Financiera Administrativa

Hoja: 05-15
1. Identificacion del Puesto de Trabajo
Nombre del Cargo Control de Empresas y Cotizaciones
Codigo RT-ADAF-02-5
Nivel Jerarquico Apoyo y Control
Numero de Ocupantes 1
2. Superior — Subordinado
Superior Inmediato Subordinados Directos
v’ Director administrativo
financiero
v Administrador regional NO TIENE
v’ Jefe médico regional
3. Relaciones Estructurales
Relaciones Internas Relaciones Externas
«»+ Superior inmediato = Empresas y Entidades Afiliadas a la caja de
+«+ Contador General Salud Cordes

4. Funciones Basicas

a) Registrar y llenar el formulario de afiliacion de empresas e instituciones aseguradas,
otorgando el nimero patronal de acuerdo al campo de aplicacion y rama de actividades

b) Liquidar los aportes mensuales de las empresas e instituciones aseguradas a la caja

c) Llevar registro computarizado individual de empresas, entidades y de personas
aportantes (seguro voluntario)

d) Llevar registro de archivo y documentacion que respalde los aportes por empresas.

e) Cumplir y hacer cumplir todas las disposiciones legales vigentes relacionados a la

captacién de aportes a los seguros a corto plazo, proyectos, planes y programas
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9)

establecidos por el directorio de direccion ejecutivo, direccion de administracion
financiera.

Controlar los aportes mensuales de las empresas e instituciones relacionadas con la caja.
Registrar el aviso de novedades del empleador de acuerdo a los cambios que se hubiesen

suscitado en la empresa o institucion aportante.

Funciones Especificas

Informar a las instancias correspondientes sobre las empresas y personas aseguradas
que se encuentran en mora en sus aportes, para la suspension médica y excepcion de
emergencias.

Controlar y revisar las planillas de sueldos de las empresas e instituciones afiliadas.
Programar visitar periddicas a las empresas e instituciones con la finalidad de verificar
la legalidad de sus planillas y la veracidad del pago de aportes.

Elaborar el registro estadistico del nimero de aportantes y empresas cotizantes a nivel
nacional y de las administraciones regionales.

Otorgar nimero patronal en el ambito nacional para nuevas empresas, instituciones y
personas que soliciten oficialmente su afiliacion a requerimiento de la administracién
regional.

Elaborar las planillas de liquidacion de subsidios de incapacidad temporal en base a los
reportes de bajas médicas originales.

Elaborar informes a requerimiento de la direccién administrativa financiera y/o de
administraciones — jefaturas medicas regionales, que contenga identificacion de las
empresas que tengan promedios mas altos de ingreso, empresas con mas bajas médicas
y empresas con promedio mas bajo de aporte, de tal forma que permitan la toma de
decisiones oportuna.

Preparar juntamente con la unidad de planificacion, los documentos amparados en
disposiciones legales internas/externas, que permitan elaborar manual de
procedimientos que orienten a las empresas e instituciones las modalidades de pago y
las relaciones con el seguro voluntario.

Liquidar multas e interés sin excepcion alguna en todos los casos de empresas y/o

personas que cancelan sus aportes en mora.

Pagina | 84




CORDES TRABAJO DE PROFESIONALIZACION
o o Modalidad: Trabajo de Investigacion

11.

12.

13.

14.

. Elaborar las notas de aviso en las empresas en mora, para su cancelacion dentro del

término legal.

Remitir las notas de aviso y notas de cargo a la unidad asesoria juridica para el inicio
del juicio coactivo social correspondiente.

Llevar archivo de documentos de las empresas, instituciones y personas afiliadas al
seguro voluntario, procesadas de acuerdo a la codificacion vigente.

Llevar registro actualizado de los convenios de pago por las empresas, instituciones y
personas afiliadas en mora de aportes para su seguimiento y control.

Ejecuta otras actividades que le fueron asignadas por su inmediato superior

6. Requisitos para desempefiar el cargo
» Nacionalidad boliviana
» Contador publico, Auditor o Administrador de empresas
» Titulo profesional en provision nacional
» Conocimiento del Codigo de Seguridad Social y normas conexas
» Disposiciones legales afines al cargo
» Conocimiento General de la ley 1178
» Declaratoria jurada de bienes, a la contraloria general del estado de acuerdo a
disposiciones legales en vigencia.
7. Experiencias
+ Funcionario de carrera administrativa en la instituciéon con una experiencia igual o
superior a los cinco afios en el cargo
8. Riesgos de Trabajo
Fisicos Psicosociales
Quimicos Monotonia, carga mental (0]
Elaborado por: Coraite Nina Daniel
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Formulario N° 7

Caja de Salud Cordes Regional Tarija

Area:

Direccion Financiera Administrativa

Hoja: 06-15
1. Identificacion del Puesto de Trabajo
Nombre del Cargo Tesoreria y Costos
Codigo RT-ADAF-02-6
Nivel Jerarquico Apoyo y Control
NuUmero de Ocupantes 1
2. Superior — Subordinado
Superior Inmediato Subordinados Directos
v" Director administrativo
financiero NO TIENE
v Administrador regional
v Jefe médico regional
3. Relaciones Estructurales
Relaciones Internas Relaciones Externas Via Direccion Ejecutiva
% Superiores inmediatos NO TIENE
+«+ Contador General

4. Funciones Basicas

a) Efectuar el cobro por concepto de ingreso en general

b) Elaborar los comprobantes de pago y girar cheque

c) Es responsable directo del control de las cuentas bancarias.

d) Velar por la seguridad de las documentaciones de caja y valores que se hallan en su

cargo

e) Manejar los recursos econdmicos de caja chica.
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f) Efectuar la liquidad de costos en base a aranceles médicos, instituciones, contratos y
convenios interinstitucionales.

g) Coordinar sus funciones, requiriendo la informacion necesaria con los responsables del
servicio médico de consulta externa, hospitalizaciones, trabajo social y otros

h) Cumplir con todas disposiciones legales vigentes.

5. Funciones Especificas

1. Efectuar el cobro de las recaudaciones por concepto de aportes de acuerdo a las
liquidaciones efectuados por el encargado de cotizaciones, venta de bienes.

2. Efectuar la liquidacion de costos institucionales de los diferentes prestadores de
servicio.

3. Verificar los costos médicos si guardan relacion con los costos institucionales,
aranceles, contratos y convenios interinstitucionales.

4. ldentificar los gastos médicos, en detalle de los prestadores médicos apropiando costos
por regional.

5. Identificar los gastos, médicos por venta de servicios SOAT, riesgos extraordinarios y
otros.

6. Elaborar los costos institucionales regionales.

7. Presentar a la direccion administrativa financiera y/o contador regional la liquidacion
de costos v las facturas con el visto bueno de jefe médico y/o coordinador médico, para
su proceso de pago.

6. Requisitos para desempefiar el cargo

» Contador general o egresado de auditoria

» Funcionario de carrera administrativa

» Nacionalidad boliviana

» Conocimiento del codigo de seguridad social , disposiciones legales afines y ley 1178

» Conocimiento de la norma basica del sistema de administracién de bienes y servicio
(ASUSS)

» Conocimiento del reglamento especifico del sistema de administracion de bienes y

servicios institucionales

» Presentacion de fianza o poliza de garantia.
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» Declaracion Juridica de bienes a la contraloria general del estado de acuerdo a

disposiciones en la actual vigencia.

7. Experiencias

4+ Cinco (5) afos de experiencia

4+ Experiencias en cargos similares

8. Riesgos de Trabajo

- Psicosociales
Fisicos .
Monotonia, carga mental @]
Quimicos
Elaborado por: Coraite Nina Daniel

Formulario N° 8

Caja de Salud Cordes Regional Tarija

Area:

Direccion Financiera Administrativa

Hoja: 07-15

1. Identificacion del Puesto de Trabajo
Nombre del Cargo Encargado de Almacenes y Sistemas
Cadigo RT-ADAF-02-7
Nivel Jerarquico Apoyo y Control
Numero de Ocupantes 1

2. Superior — Subordinado
Superior Inmediato Subordinados Directos

v

Contador general NO TIENE
v/ Contador regional
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3. Relaciones Estructurales
Relaciones Internas Relaciones Externas Via Direccion Ejecutiva

¢+ Superior inmediato NO TIENE

4. Funciones Basicas

a) Efectuar la recepcidn, registro, almacenamiento, distribucion, medidas de seguridad y
control de los insumos médicos y materiales en general adquiridos por la entidad.

b) Organizar el almacén, con la codificacion correspondiente que permitan su
clasificacion, ubicacion y verificacion de los bienes.

c) Efectuar la entrega de insumos médicos, materiales en general de acuerdo al pedido de
las unidades respectivas.

d) Responder por el funcionamiento del sistema de informacién computarizada de la
institucion.

e) Responder por la seguridad al mantenimiento preventivo y concurrente de los equipos
de computacion y otros relacionados al area.

5. Funciones Especificas

1. Mantener actualizada el registro de materiales e insumos controlando: Ingreso, Salida
y saldo.

2. Solicitar la compra de materiales que hayan llegado al punto minimo de existencia de
toda la institucion.

3. Realizar inventarios semestrales o de acuerdo al cronograma, sobre la existencia de
materiales en el Almacén.

4. Archivar en orden cronolégico los pedidos de materiales emitidos por diferentes
unidades de trabajo.

5. Proceder a la identificacion, descripcion de materiales por grupos y subgrupos para
facilitar la identificacion y ubicacion de los mismos

6. Proceder a la codificacion de los materiales asignando el codigo correspondiente.

7. Proceder a la catalogacion de los materiales, elaborando las listas, codificados y

clasificados segln orden légico.
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8. Sugerir medidas de seguridad para conservar y salvaguardar los medicamentos y
materiales que ingresan a almacén.

9. Proceder a la entrega o distribucidn fisica de los materiales en las unidades respectivas

10. Controlar y supervisar el uso de los equipos de computacién y los correspondientes
madulos.

11. Proceder a la capacitacion del personal, sobre el manejo de médulos informaticos
institucionales y asi mantener actualizada la red de informacion de la misma.

12. Supervisar la utilizacion de los servicios de internet para que estos sean con fines
institucionales.

13. Informar en forma oportuna a su inmediato superior sobre cualquier deficiencia o
irregularidad cometida por el personal de la entidad respecto a la utilizacion de los
equipos o la informacion contenida en los mismos.

14. Efectuar otras funciones a solicitud de la direccion administrativa financiera y/o

administracion regional.

6. Requisitos para desempefiar el cargo

Egresado de administracion de empresas, auditoria o contabilidad
Funcionario de la carrera con experiencia de afios en el cargo o similares
Titulo de licenciatura en informatica

Nacionalidad boliviana.

Conocimiento del codigo de seguridad social , disposiciones legales afines y ley 1178

YV V. V V V V

Conocimiento del reglamento especifico del sistema de administracion de bienes y

servicios institucionales

Y

Declaracién juridica de bienes y rentas a la CGE de acuerdo s ley vigente

7. Experiencias

+ Tener una experiencia igual o superior a los cinco afios en el cargo o similares

8. Riesgos de Trabajo

Fisicos Psicosociales
Quimicos Monotonia, carga mental (@)
Elaborado por: Coraite Nina Daniel
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Formulario N° 9

Caja de Salud Cordes Regional Tarija

Area:

Direccion Financiera Administrativa

Hoja: 08-15

1. Identificacion del Puesto de Trabajo
Nombre del Cargo Activos fijos y Tributaciones
Cédigo RT-ADAF-02-8
Nivel Jerarquico Apoyo y Control
Numero de Ocupantes 1

2. Superior — Subordinado
Superior Inmediato Subordinados Directos

v" Director administrativo

financiero
o ) NO TIENE

v Administrador regional

v Jefe médico regional

3. Relaciones Estructurales
Relaciones Internas Relaciones Externas Via Direccién Ejecutiva

«»+ Superior inmediato NO TIENE

4. Funciones Basicas

a) Controlar el movimiento interno basico, mediante registros actualizados durante toda la
gestion.

b) Efectuar le inventario fisico de todos los bienes inmuebles, equipos, vehiculos y otros a
nivel de cada regional.

c) Cumplir y hacer cumplir todas las disposiciones legales, como circulares, instructivos

sobre activos fijos vigentes en la institucion.
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5. Funciones Especificas

1. Controlar el movimiento d los activos fijos como ser: incorporaciones transferencias
internas, bajas y otros.

2. Efectuar por los menos una vez al afio, el inventario fisico de todos los bienes de las
oficinas regionales, sefialando el estado de conservacion, cddigo y estado de
funcionamiento.

3. Controlar la salida de activos para cambiar o reparacion de muebles, equipos y otros,
mediante registro.

4. Registrar altas y registrar la entrega de muebles y equipo al personal solicitante y las
bajas de bienes cuando corresponde debidamente documentados, asegurando la
conformidad en el formulario de control de entrega, recepcion y cuidado bajo su
responsabilidad del mismo.

5. Informar sobre la condicidn y estado fisico de los bienes, a requerimiento de la autoridad
inmediato superior.

6. Controlar la garantia de buen funcionamiento establecida en el contrato de compra de
equipos, instrumental e informar antes de su vencimiento con fines de mantenimiento.

7. Efectuar el seguimiento de los contratos de seguros de los bienes, para prevenir riesgos
de perdida.

8. Mantener registros de todos los bienes de cada regional, segun las normas basicas de
administracion de bienes y servicios y su reglamento institucional.

9. Efectuar otras actividades que le fueron asignados por su inmediato superior.

6. Requisitos para desempefiar el cargo

» Contador o egresado de auditoria 0 administracion de empresas

» Nacionalidad boliviana

» Certificado de egreso o titulo en provision nacional

» Conocimiento del codigo de seguridad social y disposiciones legales afines al mismo
» Conocimiento general de la ley 1178 y

» Declaratoria juridica de bienes a la CGE de acuerdo a la norma vigente
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7. Experiencias

4+ Funcionario de carrera con experiencia igual o superior a los cinco afios en el cargo o

similares

8. Riesgos de Trabajo

Fisicos Psicosociales
Quimicos Monotonia, carga mental O
Elaborado por: Coraite Nina Daniel

Formulario N° 10

Caja de Salud Cordes Regional Tarija

Area:
Direccion Financiera Administrativa

Hoja: 09-15
1. Identificacion del Puesto de Trabajo
Nombre del Cargo Contador General - Presupuestos
Cadigo RT-ADAF-02-9
Nivel Jerarquico Apoyo y Control
Numero de Ocupantes 1
2. Superior — Subordinado
Superior Inmediato Subordinados Directos

v" Direccion oficina nacional

v" Director de administracion * Cajas

financiera e Activos fijos

v Administrador, Jefe médico e almacenes

regional
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3. Relaciones Estructurales
Relaciones Internas Relaciones Externas Via Direccion Ejecutiva
¢ Superior inmediato

% Unidades dependientes del NINGUNA
area administrativa financiera

4. Funciones Basicas

a) Manejar el sistema de contabilidad integrada de la institucion

b) Registrar, ordenar de manera sistematica y cronoldgica las transacciones
econdmicas y financieras, con oportunidad, precision y exactitud

c) Preparar balance general y estados financieros,, en forma semestral y anual

d) Preparar programacion financiera (flujo de caja)

e) Ser responsable de la documentacion contable que respalde los comprobantes
contable

f) Responsable de los registros contables , con la integracion de la codificacion
presupuestaria

g) Cumplir con las normas bésicas de sistema de presupuestos y su correspondiente
reglamento especifico.

h) Preparar el proyecto de presupuesto de la administracion regional

i) Consolidar el presupuesto regional de ingresos y egresos.

j) Cumplir y hacer cumplir todas las disposiciones legales vigentes e instructivos,
expedidos por la direccion de administracion financiera, como los proyectos,
planes y programas establecidos por el director ejecutivo, el ASUSS
correspondientes a sus area de trabajo y las normas internas establecidas de la
institucion

5. Funciones Especificas

1. Mantener el sistema de contabilidad integral en el &mbito regional que brinde la

oportuna y necesaria informacion para su eficiente administracion econémica

del seguro a corto plazo, sujeta al plan de cuentas en vigencia.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Elaborar y revisar comprobantes de ingreso, egreso y diario y/o traspasos, notas
de ingreso, exigiendo documentacion que respalde la operacién o transaccion
Revisar, controlar mensualmente las condiciones bancarias y analizar los saldos
de cuentas.

Recopilar adecuada y oportunamente los informes necesarios para la preparacion
de balance general, estado de resultados y otras informaciones complementarias
Coordinar la ejecucion y control presupuestario de los ingresos y otros
documentos relacionados con el area contable.

Cumplir y hacer cumplir las recomendaciones de la auditoria interna o externay
efectuar los ajustes sugeridos.

Cumplir y hacer cumplir oportunamente las obligaciones con direccion general
de impuestos nacionales, administradoras de “pensiones y ministerio de salud
Clasificar, archivar, preservar y custodiar toda la documentacion contable que
respalde las operaciones financieras de la institucion.

Preparar el proyecto de presupuestos anual de ingresos egresos a nivel regional
basandose en el POA.

Controlar a nivel regional en forma mensual y sisteméatica la ejecucion
presupuestaria de ingresos y egresos segun normas vigentes.

Emitir la certificacion presupuestaria en los momentos de compromiso,
devengados y pagados, en forma diaria para efectuar el consolidado mensual y
anual.

Asegurar que todos los gastos efectuados, estén debidamente respaldados con
la certificacion presentacion por partidas de gasto.

Elaborar y presentar mensualmente la ejecucion presupuestaria de ingresos y
egresos de administracion regional jefe médico para el envio a la direccién
ejecutiva y administrativa financiera de la institucion.

Solicitar a oficina nacional la reformulacion presupuestaria debidamente
justificada de los rubros de ingreso y las partidas de gasto.

Solicitar a oficina nacional conformes a necesidades de la entidad el presupuesto

adicional de acuerdo a ingresos extraordinarios.
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. Ejecutar otras actividades que le fuesen asignadas por su inmediato superior

Requisitos para desempeiiar el cargo

Nacionalidad Boliviana

Registro ene le colegio de profesionales correspondiente

Declaracion jurada de bienes a la CGE de cuerdo a disposiciones legales en
vigencia

Poseer titulo académico de licenciatura y titulo en provision nacional de
contador o auditor financiero

Conocimiento del cddigo de seguridad social.

Conocimiento general de la ley 1178.

Conocimiento de las normas basicas del sistema de programacion de
operaciones y su reglamento especifico.

Conocimiento e las normas bésicas del sistema de contabilidad integrada y su
reglamento especifico.

Conocimiento e las normas basicas del sistema de presupuestos y su reglamento
especifico de la entidad

Conocimiento e las normas basicas del sistema de administracion de bienes de

servicio y su reglamento especifico.

Experiencias

+
+

(5) cinco afos de experiencia profesional

Funcionario de carrera con titulo profesional

8.

Riesgos de Trabajo

Fisicos

Psicosociales

Quimicos Monotonia, carga mental 0]

Elaborado por: Coraite Nina Daniel
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CAJA DE SALUD

Formulario N° 11

Modalidad: Trabajo de Investigacion

Caja de Salud Cordes Regional Tarija

Area:

Direccion Financiera Administrativa

Hoja: 10-15

1.

Identificacion del Puesto de Trabajo

Nombre del Cargo

Afiliaciones y Carnetizacion

Codigo RT-ADAF-02-10
Nivel Jerarquico Apoyo y Control
Numero de Ocupantes 1

2.

Superior — Subordinado

Superior Inmediato

Subordinados Directos

Administrador regional
Jefe médico regional

Afiliaciones a nivel nacional

NO TIENE

@ < X

Relaciones Estructurales

Relaciones Internas

Relaciones Externas Via ADM- Jefe medico

regional institucional.

Administrador regional
Jefe médico regional
Unidades perteneciente al area

de direccion administrativa

= Con empresas aseguradas en la institucion.

financiera
4. Funciones Baésicas
a) Proceder a la afiliacion de todos los asegurados, cuyas empresas, instituciones y

personas sean aprobadas por la comision regional e prestaciones, mediante resolucion

expresa.
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b) Elaborar las estadisticas de la poblacién a nivel regional para remitir a oficinas

nacionales.

5. Funciones Especificas

1. Efectuar el proceso de afiliacion de los asegurados titulares y beneficiarios incorporados
a la caja, requiriendo la documentacion pertinente tomando en cuenta como base el
formulario de aviso de afiliacion.

2. Solicitar por conducto regular la copia de aviso de afiliacion de la empresa, copia de la
planilla salarial al encargado de control de empresas aprobadas por la comisién regional
de prestaciones.

3. Elaborar la informacion en forma sistematica uniforme y actualizada de la poblacion
protegida trimestralmente a nivel regional, para remitir a oficina regional.

4. Coordinar sus funciones con los responsables de control de empresas, cotizaciones,
vigencia de derechos, fichaje, trabajo social.

5. Remitir copias de los formularios de altas y bajas de los asegurados a la unidad de
vigencia de derechos para reconocimiento de calidad de afiliado.

6. Archivar los files personales de afiliacion por empresa y abecedario, tanto de
trabajadores activos y pasivos.

7. Orientar e informar a los afiliados de todas las atenciones y servicios que presta la caja,
en cumplimiento del seguro a corto plazo.

8. Emitir el formulario la transferencia con el visto bueno del administrador — jefe medico,
regional para otorgar las prestaciones médicas a los asegurados en transito en otras
regionales.

9. Cumpliry hacer cumplir todas las normas reglamentos o instructivos de las autoridades
superiores de la institucion.

10. Efectuar otras funciones a solicitud del administrador — jefe médico regional.

6. Requisitos para desempefiar el cargo

> Egresado de la carrera de informatica o Administracion de empresas

» Conocimiento del cédigo de seguridad social.

» Conocimiento general de la ley 1178.

> Declaracion jurada de bienes a la CGE de cuerdo a disposiciones legales en vigencia
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7. Experiencias

a) Funcionario de la carrea o tener una experiencia igual o superior a (3) afios en el cargo

o similares

8. Riesgos de Trabajo

Fisicos Psicosociales
Quimicos Monotonia, carga mental O
Elaborado por: Coraite Nina Daniel

Formulario N° 12

Caja de Salud Cordes Regional Tarija

Area:

Direccion Financiera Administrativa

Hoja: 11-15

1. Ildentificacion del Puesto de Trabajo

Nombre del Cargo Fichaje — Mensajeria

Cadigo RT-ADAF-02-11

Nivel Jerarquico Apoyo y Control

Numero de Ocupantes 1
2. Superior — Subordinado

Superior Inmediato Subordinados Directos
v" Administrador regional NO TIENE
v Jefe médico regional
3. Relaciones Estructurales

Relaciones Internas Relaciones Externas Via Direccidén Ejecutiva
<+ Superior Inmediato NO TIENE

Pagina | 99




CORDES TRABAJO DE PROFESIONALIZACION
o o Modalidad: Trabajo de Investigacion

«» Unidades del area de direccion

administrativa regional

4, Funciones Basicas

a) Entregar las fichas diariamente a los asegurados que solicitan prestacion de servicio de
salud, en forma ordena y registrado en el sistema informatico.

b) Mantener ordenada la carpeta del grupo familiar del afiliado, con las Historias Clinicas
individuales, de acuerdo al nimero de matricula o alfabético del asegurado y conforme
a la empresa que corresponda.

c) Cumplir adecuada, eficiente y 4agilmente sus obligaciones y deberes con las

instrucciones de sus superiores.

5. Funciones Especificas

1. Habilitar las historias clinicas de todos los asegurados titulares y beneficiarios con
derecho, previa verificacion del formulario de afiliacion y/o Carnet de asegurado.

2. Proceder a la habilitacion de las historias clinicas de pacientes transferidos de las
regionales de la entidad, en base al reglamento de transferencia institucional vigente, a
solicitud del superior inmediato.

3. Entregar las historias clinicas de los pacientes solicitantes de una atencion médica, a las
enfermedades de consultorio externo de acuerdo a las especialidades, segun el orden de
fichas.

Mantener diariamente el orden el archivo de historias clinicas de acuerdo a normas
establecidas.

4. Custodiar las historias clinicas, no pudiendo dar curso a solicitud alguna de salida de
los mismas, dentro y fuera de la institucién salvo orden judicial, en sus cargo otorgando
fotocopias previa autorizacion escrita del jefe inmediato superior.

5. Archivar los expedientes clinicos, los resultados de los exdmenes, complementarios de
diagnostico, analisis o interpretaciones radioldgicas, juntas médicas y cualquier informe
o documento relacionado en orden cronoldgico en el dia.

6. Orientar e informar a los afiliados de todas las atenciones y servicios que presta la caja,
de conformidad a lo previsto en el seguro de salud de corto plazo.

7. Apoyar en las funciones del &rea de direccién administrativa financiera.
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8. Realizar los trabajos de distribucion (recojo de toda la documentacion) desde su
recepcion hasta su entre de una unidad a otra unidad.
9. Realizar toda la laborar inherente que le sea sefialada por la autoridad superior.
10. Cumplir y hacer cumplir todas las normas, reglamentos o instructivos de las autoridades
superiores de la institucion.
6. Requisitos para desempefiar el cargo
» Estudiante universitario de las carreras de informatica, Administracion de empresas.
» Conocimiento basico en el manejo de la unidad de trabajo
» Certificado de buena conducta
» Nacionalidad Boliviana
» Conocimiento del cédigo de seguridad social.
» Conocimiento general de la ley 1178.
» Declaracion jurada de bienes a la CGE de cuerdo a disposiciones legales en vigencia
7. Experiencias
+ Funcionario administrativo de carrera con una experiencia de dos afios en el cargo o
similares
8. Riesgos de Trabajo
Fisicos Psicosociales
Quimicos Monotonia, carga mental (0]
Elaborado por: Coraite Nina Daniel
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Formulario N° 13

Caja de Salud Cordes Regional Tarija

Area:

Direccion Financiera Administrativa

Hoja: 12-15
1. Identificacion del Puesto de Trabajo
Nombre del Cargo Trabajo Social
Cadigo RT-JIMR-02-12
Nivel Jerarquico Apoyo y Control
Numero de Ocupantes 1
2. Superior — Subordinado
Superior Inmediato Subordinados Directos
v' Direccion de salud
v Administrador regional * NOTIENE
v Jefe medico
3. Relaciones Estructurales
Relaciones Internas Relaciones Externas
¢+ Superior inmediato
+»+ Personal administrativo = Asegurados en general
%+ Personal médico y
paramédico.

4. Funciones Basicas

a) Responder por las actividades de la unidad de trabajo social, relacionadas al
cumplimiento de las normas previstas en el codigo de seguridad social y otras

disposiciones conexas.
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b) Contar con todos los documentos y formularios institucionales, para cumplir con
sus actividades asignadas en materia de seguridad nacional.

c) Elevar informes sociales previa investigacion, para el conocimiento de las
autoridades superiores para la toma de decisiones.

d) Elaborar en coordinacion con la direccion de salud y jefatura medica regional,
programas dirigidas a la poblacion asegurada sobre educacion, promocién y
prevencion de salud.

5. Funciones Especificas

1. Mantener la ética profesional en el desempefio de sus funciones.

2. Mantener la confidencialidad de la informacion y datos de cada paciente,
evitando comentarios negativos, que vayan en contra de la integridad e imagen
institucional.

3. Emitir criterios profesionales en los documentos técnicos, guardando el secreto
profesional.

4. Cumplir y hacer cumplir todas las disposiciones legales vigentes, proyectos,

planes y programas establecidos por las autoridades ejecutivas nacionales y

normas establecidas en la institucion.

Técnico — social

a)

b)

Efectuar investigaciones socio-econdmicos a través de entrevistas individuales,
revision de documentos y visitas domiciliarias en casos concretos para el
otorgamiento de prestaciones de servicio de salud.

Efectuar en coordinacion con la unidad de afiliacion, control de empresas y
cotizaciones, investigaciones sociales en el caso de empresas, asegurados para
la continuacion o suspension de prestaciones.

Participar en el proceso técnico administrativo de prestaciones de servicios a no

asegurados y otros, en la recuperacion de los costos institucionales.

Médico — social
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Participar con el personal de salud, en programas de promocién de salud y
actividades de medicina preventiva.

Coadyuvar en la solucién de problemas sociales y de salud a través de técnicas
de consejeria.

Investigar casos de denuncia sobre el uso incorrecto de los servicios de salud por
parte de los asegurados.

Coordinar y programar los estudios del diagnéstico del asegurado, con los
prestadores del servicio de salud externo especializados.

Efectuar visita y seguimiento de pacientes internados hasta su alta hospitalaria.

o

Requisitos para desempeiiar el cargo

Diploma académico Yy titulo en provision nacional

Inscripcion en el colegio correspondiente.

Conocimiento del codigo se seguridad social y disposiciones legales conexas
Nacionalidad Boliviana

Declaracion jurada de bienes en la CGE de acuerdo a normas en actual vigencia.

NV V.V VYV

Experiencias

*

Experiencia minimo de (3) afios profesional

8.

Riesgos de Trabajo

Fisicos

O Psicosociales

Quimicos Monotonia, carga mental O

Elaborado por: Coraite Nina Daniel
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Formulario N° 4

Caja de Salud Cordes Regional Tarija

Area:

Direccion Financiera Administrativa

Hoja: 13-15

1. Identificacion del Puesto de Trabajo
Nombre del Cargo Responsable Administrativo de la Clinica
Cadigo RT-JMR-02-13
Nivel Jerarquico Apoyo y Control
Numero de Ocupantes 1

2. Superior — Subordinado
Superior Inmediato Subordinados Directos

v" Direccion de administracion

financiera e Personal administrativo de la clinica

v" Director de clinica

3. Relaciones Estructurales

Relaciones Internas Relaciones Externas

¢+ Superior inmediato NO TIENE

4. Funciones Especificas

a) Efectuar el control de ingresos econdmicos y egresos de la clinica.

b) Preparar el POA de la clinica en forma anual, en coordinacién con la direccion
administrativa financiera.

c) Efectuar pedidos de materiales y otras provisiones sanitarias en forma mensual,

de acuerdo a instructivos.

d) Tener bajo su cuidado todo el mobiliario y material especializado.
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9)

Controlar y supervisar el cumplimiento de deberes en el personal de su
dependencia.

Cumplir y hacer cumplir el estatuto y reglamento interno de personal e
instructivos.

Elaborar junto a la direccién de la clinica informe bioestadistica mensual hasta
el tercer dia de cada mes, el mismo que debe ser remitido a la jefatura médica y
direccion de salud.

Elaborar el desempefio del personal y de los servicios contratados.

Efectuar el inventario anual de todo el material, mobiliario y demas activos fijos
en coordinacion del encargado de oficina central.

Elaborar el rol de vacaciones de los empleados de la planta de clinica.

o1

Requisitos para desempeiiar el cargo

vV V V V

Titulo en provision nacional de auditor financiero y/o contador
Nacionalidad Boliviana
Dominio de paquetes computacionales

Conocimiento en relaciones publicas

8

Experiencias

*

(3) afios de experiencia en cargos similares

Experiencia en el manejo de personal

7.

Riesgos de Trabajo

Fisicos

Psicosociales

Quimicos Monotonia, carga mental 0]

Elaborado por: Coraite Nina Daniel
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Nivel Operativo

Formulario N° 15

Caja de Salud Cordes Regional Tarija

Area:

Direccion Financiera Administrativa

Hoja: 14-15

1. Identificacion del Puesto de Trabajo
Nombre del Cargo Servicios Generales: Aseo y Limpieza
Caddigo RT-ADAF-03-14
Nivel Jerarquico Operativo
Numero de Ocupantes 1

2. Superior — Subordinado
Superior Inmediato Subordinados Directos

v" Administrador regional NO TIENE

v Jefe medico

3. Relaciones Estructurales
Relaciones Internas Relaciones Externas

% Unidades del area de direccion| NO TIENE

administrativa financiera

4. Funciones Basicas

a) Responder por el aseo y limpieza de los ambientes, muebles y equipos asignados a sus

cargo

5. Funciones Especificas

1. Mantener en adecuado estado de limpieza asignado durante toda su jornada de trabajo.

2. Limpiar y lustrar pisos, limpieza de vidrios y otros ambientes asignados a su cargo.
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3. Limpiar cotidianamente todos los enseres de las oficinas y consultorios a su cargo
cumpliendo normas de bioseguridad de la entidad.
4. Presentar oportunamente pedido de materiales de limpieza para su aprobacion de su
inmediato superior.
5. Colaborar en las labores de mensajeria.
6. Atender el servicio de cafeteria en horarios establecidos.
7. Responder por el cuidado de todos los implementos de bafios y otros servicios
higiénicos.
8. Cumplir y hacer cumplir otras funciones asignadas por el inmediato superior.
6. Requisitos para desempefiar el cargo
4+ Nacionalidad boliviana
7. Riesgos de Trabajo
Fisicos @] Psicosociales
Quimicos 0] Monotonia 0]
Elaborado por: Coraite Nina Daniel
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Formulario N° 16

Caja de Salud Cordes Regional Tarija

Area:

Direccion Financiera Administrativa

Hoja: 15-15

1. Identificacion del Puesto de Trabajo
Nombre del Cargo Servicios Generales: Chofer Administrativo
Caddigo RT-ADAF-04-15
Nivel Jerarquico Operativo
Numero de Ocupantes 1

2. Superior — Subordinado
Superior Inmediato Subordinados Directos

v" Administrador regional NO TIENE

v Jefe medico

3. Relaciones Estructurales
Relaciones Internas Relaciones Externas

% Unidades del area de direccion| No TIENE

administrativa financiera.

4. Funciones Basicas

a) Conducir los vehiculos de la institucion con diligencia, eficiencia y responsabilidad.
b) Responder por el mantenimiento preventivo de los vehiculos asignados por la entidad,

para evitar accidentes y otros contratiempos.

5. Funciones Especificas

1. Prestar en servicio de conductor en horarios de oficina para fines administrativos.
2. Elaborar informe de recorrido.
3. Proceder al traslado y recojo de autoridades y personas que le sean asignado por

inmediato superior.
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4. Responsable por la inspeccion técnica por la unidad de transito, ademas de su
mantenimiento del vehiculo, mediante revisiones técnicas periddicas para su perfecto
funcionamiento y conservacion.

5. Cumplir con las normas de transito al momento de cumplir otras funciones asignadas
por su superior inmediato

6. Requisitos para desempefiar el cargo

» Nacionalidad boliviana

» Licenciad de conducir categoria “C” profesional

» Certificado de buena conducta

» Libreta de servicio militar

7. Experiencias

4+ Experiencia de (2) afios en cargos similares
8. Riesgos de Trabajo
Fisicos @] Psicosociales
Quimicos Monotonia (0]
Elaborado por: Coraite Nina Daniel
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Diseno del Manual

de Procedimientos
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4.6. Disefio del manual de procedimientos

El disefiar manuales de procedimientos para el &rea administrativa de la Caja de Salud
Cordes Regional Tarija es necesario, porque segun el cuestionario realizado, el 95%
del personal si aceptaria este disefio. Ademas que permite una mayor facilidad y

comprension para el cumplimiento de las funciones de los cargos.

4.6.1. El objetivo del Manual

Este documento tiene como proposito fundamental, describir los procedimientos,
responsabilidades y rutinas de trabajo relacionadas con la institucién del area; direccion
administrativa financiera de la Caja de Salud Cordes Regional Tarija, con el propdésito
de cumplir con las politicas, objetivos y normas de tal manera que faciliten la consulta

y aseguren las orientaciones para ejecutar adecuadamente las diferentes actividades

4.6.2. Alcance

El manual tendra un &mbito de aplicacion en todo lo que compone el area; direccion
administrativa financiera de la Caja de Salud Cordes Regional Tarija, este manual
responde a una necesidad presente, no significa que la estructura organizacional sea
estatica por el contrario deben tomarse previsiones para adaptarla a los cambios y

exigencias del medio.

4.6.3. Importancia

Tener elaborado este instrumento estratégico, que mejore el trabajo para cualquier
institucion hoy en dia y como se ha visto tiempo atras es de suma importancia, ya que
lo que se busca dentro del area administrativa, en este caso el area adm de la caja de
Salud Cordes, es en si el mejoramiento continuo de sus actividades y el

aprovechamiento éptimo de los recursos que dispone.

En el caso de no utilizar de manera correcta este manual, traerd como consecuencia la
pérdida de tiempo y esfuerzo en el trabajo, ademas de los costos asociados al mismo.
Un elemento importante para el logro de los objetivos es la disciplina, el area para la

cual estd disefiado este manual debe acatar correctamente los lineamientos
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establecidos. Lo anterior, hace necesario que los procedimientos se registren por escrito
y se pongan a disposicion del personal en un sencillo documento que viene a constituir
una valiosa guia de trabajo.

Sin embargo es importante actualizar constantemente para que no quede obsoleto en el
tiempo, para ello se presenta a la direccion del area el presente documento tanto en

fisico como en digital que permita realizar modificaciones futuras.

4.6.4. Ventajas del uso de los manuales de procedimientos.
Este disefio de manual de procedimientos tiene un sin fin de ventajas, sin embargo se
considerd ventajas en relacion al tema en estudio y alguna de ellas se muestra a

continuacion:

e Proporcionan la descripcion de cada uno de los procesos

e Colabora con la mejora de la eficiencia, la calidad y productividad de las
actividades.

e Es fuente de informacion al alcance del personal sobre las actividades de la
empresa y tiende a que el personal se haga responsable de sus propios deberes.

e Esunregistro importante que facilita la revision, evaluacion y actualizacion de
las actividades.

e Se evitan errores en las actividades por la falta de informacion.

e Se evitan conflictos internos por diferencia de criterios en cierto proceso,
fijando dichos criterios, creando un estandar con el uso de nomenclaturas.

e Esuna herramienta de consulta y una guia de trabajo.

+ Da facilidad para que el personal cumpla con las normas, funciones y procesos
establecidos. Asi como la interaccion de las distintas areas.

¢+ Proporcionan al personal un sistema de referencia comun.

¢+ Proporcionan documentacion; donde la informacion queda registrada para

compartir el conocimiento.
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4.6.5. Procesos Administrativos

CORDES

TRABAJO DE PROFESIONALIZACION

CAJA DE SALUD

Modalidad: Trabajo de Investigacion

Porque se ahorra tiempo y aseguran respuesta exacta, en vez de preguntar a un

subalterno, se puede optar por consultar el manual y no se corre el riesgo de que

la informacidn sea errénea.

Son utilizados como instrumentos auxiliares de entrenamiento.

Tabla N° 21: Procesos administrativos

REGISTRO DE LOS PRINCIPALES PROCESOS ADMINISTRATIVOS DEL AREA;

DIRECCION ADMINISTRATIVA

N° Nombre del Proceso Cargos responsables Coadigo
- .. | - Administrador regional Secretaria
Elaboracién y presentacion |
de los estados financieros, | Con_t. Ger_1_era ~ presupuestos
001 . . " | - Activos fijos y tributaciones C-RT-DAFP-10
patrimoniales y . . -
. - Unidad nacional de contabilidad y
presupuestarios
presupuesto
- Cargo solicitante
- Secretaria
Compra de materiales que | - Administrador Regional
002 | hayan Illegado al punto |- Cont. General — presupuestos C-RT-DAFP-20
minimo de existencia. - Activos fijos y Tributaciones
- Tesoreria y costos
- Almacenes y sistemas
Entrega o distribucidn fisica | - Cargo solicitante
003 | de los materiales, a las |- Administracién Regional C-RT-DAFP-30
unidades respectivas - Almacen y sistemas
Afiliacion  de  nuevas | - Mformaciones .
004 - Control de Empresas y Cotizaciones | C-RT-DAFP-40
empresas L I
- Afiliaciones y Carnetizacion
Atencion al cliente o |~ EMmergencias
005 . - Vigencia de derechos C-RT-DAFP-50
asegurado (Emergencia) o -
- Afiliaciones y Carnetizacion
- Jefe médico (&rea de salud)
00 | Solicitud de servicio extra | - Secretaria C-RT-DAEP-60
institucional. - Trabajo social
- Contador general- presupuestos
Firma Elaboro
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4.6.6. Formato del Manual de Procedimientos

El siguiente formato serd de gran ayuda para el personal, que le permitird conocer al

detalle cada procedimiento principal del &rea administrativa de la CSC Tarija.

Formulario N° 17

FUNDAMENTACION DEL PROCEDIMIENTO
AREA; DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA
NUmero )
Nombre del Proceso Cadigo
........ CSC - R. Tarija
.................................................................. HOja: 00-00
Objetivo e
Medidas de Politicas y de
Autocontrol |
Alcance
Ambito de operacion | ..o
DETALLES DEL PROCEDIMIENTO
Paso N° Cargos Res_pf)nsables e Desc_n[_)uon de Formato Tl_empo
Intervinientes actividades estimado
CAJA DE SALUD CORDES - REGIONAL TARIJA
Elaboro Reviso Autorizo
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4.6.7. Diseno del manual

NOTA: Los tiempos asignados en los siguientes procesos son promediados y

aproximados, esto para un buen desempefio del personal tanto del area de salud ya
administrativa.

Formulario N° 18
FUNDAMENTACION DEL PROCEDIMIENTO

AREA; DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

Ndmero )
Nombre del Proceso Cadigo

001 CSC - R. Tarija

Elaboracion y presentacion de los estados

) . . ) C-RT-DAFP-10 Hoja: 01-06
financieros, patrimoniales y presupuestarios

Generar  informacion  financiera,  patrimonial vy
Objetivo presupuestaria, Gtil, suficiente, confiable y oportuna en el
ambito de gestion administrativa para la toma d decisiones
Normas basicas y reglamente especifico del sistema de
. " contabilidad integrad, principios basicos de contabilidad
Medidas de Politicas y de |. . g P ,p L
integrada, principios tesoreria, presupuestaria, sistema de
Autocontrol . . Y
seguridad  social 'y  homologado, clasificadores
presupuestarios, Disposiciones legales de vigencia actual
Alcance Administrativa, financiero, presupuestaria contable
Ambito de operacion Institucional
DETALLES DEL PROCEDIMIENTO
Cargos .
Paso L L Tiempo
R Responsables e Descripcion de actividades Formato ) P
N o estimado
Intervinientes
- Recepcion del instructivo
- Verificacion de la
. documentacion. Documento 15
1 Secretaria . L . . .
- Firma y sello de recepcion. | (instructivo) | minutos
- Emision del instructivo al
administrador regional.
- . - Autorizacion y transferencia de
Administracion y . Documento
2 . la documentacion a la unidad de| . . 1 hora
Regional - (instructivo)
contabilidad
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- Recepcion de instructivo del
Jefe de la unidad nacional de
contabilidad integrada a través del
administrador regional.
- Se procede a la elaboracion de
los estados financieros basicos
preliminares, y proceder a
Contador general — | efectuar los siguientes ajustes con
presupuestos Regional | el registro correspondiente: Documento 5 dias
(en proceso)
e Descargo de las cuentas
e Contabilizacion de notas
e Actualizacion de la
depreciacion y
amortizacion
e Devengamiento de
cuentas por cobrar y
cuentas por pagar.
e Elaboracion y
actualizacion de informes
tanto del inventario y
Activos fijos y activos fijos Documento ]
Tributaciones e Presentacion de los| (informe) 2 dias
informes a la unidad de
contabilidad regional.
- Emisién de los estados
financieros basicos preliminares a
la administracion regional para su
aprobacion.
e Balance general
Contador general — » FEstado de_ recursos -y .
presupuestos Regional gastos corrientes _ Documento 1 dia
e Estado de flujo de
efectivo
e Estado de ejecucién del
presupuesto de recurso
e Estado de ejecucién del
presupuesto de gastos
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Administracin - Verificacion y aprobacion de la

6 . documentacién de la unidad de| Documento 2 dias

Regional - .
contabilidad regional

- Emisibn de los estados
financieros basicos preliminares a
la jefatura de unidad nacional de
contabilidad integrada para su
revision y consolidacion.
e Balance general
Contador general — e [Estado de recursos y
presupuestos Regional gastos corrientes
e Estado de flujo de
efectivo
e Estado de ejecucién del
presupuesto de recursos
e Estado de ejecucién del
presupuesto de gastos
- Analisis, control y revision de
los documentacidn presentada
- Emision de informe detallado a
las unidades de contabilidad
regional, de las observaciones
para su ajuste y regulacion, caso
contrario adjuntar Documento
e Estado de cambios en el| (estados
patrimonio neto basicos
e Cuenta de ahorro-| definitivos)
inversion-financiamiento
¢ Notas de estados
financieros
- Registro de la informacion
definitiva de los estados financieros,
patrimoniales y presupuestarios.
CAJA DE SALUD CORDES - REGIONAL TARIJA
Elaboro Reviso Autorizo

Documento 1 dia

Unidad nacional de
8 contabilidad y
presupuesto

3 dias
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Formulario N° 19
FUNDAMENTACION DEL PROCEDIMIENTO

AREA; DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

NUmero
Nombre del Proceso Cadigo
002 CSC - R. Tarija

Compra de materiales que hayan llegado al punto
o ) ) C-RT-DAFP-20 Hoja: 02-06
minimo de existencia.

Describir el procedimiento para realizar las compras de
Objetivo materiales e insumos que hayan llegado al punto minimo de
su existencia.

Medidas de Politicas y de | Tiene como base, toda la normativa vigente legal e interna
Autocontrol relacionada y disposiciones legales de vigencia actual
Administrativa, area de salud, presupuestaria contable,
almacenamiento, activos fijos.

Ambito de operacion Institucional (nivel de control y supervision)

DETALLES DEL PROCEDIMIENTO

Alcance

Paso Cargos Tiemoo
. Responsables e Descripcion de actividades Formato emp
N . estimado
Intervinientes
-Solicitud de compra de material e
P Documento 10

1 Cargo solicitante | insumaos, dirigida al

. . solicitud minutos
Administrador Regional. ( )

- Recepcion de solicitud de
compra de material e insumos

. . ., Documento 5
2 Secretaria - Firma y sello de recepcién .. .
. - (solicitud) minutos
- Emision de la solicitud al adm
regional

- - - Aprobacion de la solicitud
Administracion . .. Documento .
3 - Se procede a derivar la solicitud 1 a2 dias

Regional . solicitud

g a Contabilidad. ( )
- En contabilidad se procede a la
verificacion del saldo

Contador general — . .

presupuestario existente para la| Documento .

4 presupuestos . 2 Dias

. compra de los materiales (nota)
Regional

- Se deriva la nota al encargado de
activos fijos
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- En coordinacion con el
encargado de tesoreria y costos, se
procede a las cotizaciones
correspondientes con diferentes
Activos fijos y proveedores.

5 Tributaciones - Se procede a elaborar el ordende| Documento 9 29 dias
compra. (cotizaciones)
Tesoreriay costos |- Posteriormente se realiza la
compra en base a las cotizaciones
obtenidas.

- Se procede a derivar el orden de
compra a almacén.

- Recepcion del  material
solicitado

- Se ingresa el material a almacén

diante | ta de | | Documento
6 | Almacen y sistemas ;net lante fa no ad_e |tngreso yla (notas y 1 hora
actura correspondiente. facturas)

- Las notas son derivados a
contabilidad, con su factura.

Contador general —
7 presupuestos
Regional

- Recepcion de notas mas sus| Documentos

1 hora
facturas de compra

CAJA DE SALUD CORDES - REGIONAL TARIJA
Elaboro Reviso Autorizo

Formulario N° 20
FUNDAMENTACION DEL PROCEDIMIENTO

AREA; DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

NUmero
Nombre del Proceso Cddigo
003 CSC - R. Tarija

Entrega o distribucion fisica de los materiales, a
_ ] C-RT-DAFP-30 Hoja: 03-06
las unidades respectivas

Describir el procedimiento para la distribucion o entrega fisica
Objetivo de materiales e insumos que hayan llegado al punto minimo
de su existencia.
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Medidas de Politicas y de | Tiene como base, toda la normativa vigente legal e interna
Autocontrol relacionada y disposiciones legales de vigencia actual
Alcance Area de salud, Area Administrativa.
Ambito de operacion Institucional (nivel de control y supervision)
DETALLES DEL PROCEDIMIENTO
Cargos )
Paso ., o Tiempo
. Responsables e Descripcion de actividades Formato emp
N . estimado
Intervinientes
- Solicitud de materiales de
1 Cargo solicitante almacén de las distintas Unidades,| Documento 10
mediante formulario de Pedido de | (solicitud) minutos
material de almacén.
- Recepcion del formulario de
pedido
. - Se procede a verificar la| Documento 15a30
2 Almacen y sistemas . . . .. . .
existencia de material solicitado. | (Formulario) | minutos
- Emisioén del formulario al adm
regional para su aprobacion
- Revision del formulario
3 Administracion - Aprobacion del formulario Documento |Delal5
Regional - Se procede a derivar la solicitud | (formulario) | minutos
a almacen y sistemas.
_ - Se realiza Ia} |mpr_eS|on del Documento | De 14 10
4 Almacen y sistemas | detalle del material enviado. . .
. . (formulario) | minutos
Se entrega el material solicitado
. - Se proceder a la firma de| Documento |1 minuto
5 Cargo solicitante L . . -
recepcion del material. (formulario) | maximo
CAJA DE SALUD CORDES - REGIONAL TARIJA
Elaboro Reviso Autorizo
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Formulario N° 21
FUNDAMENTACION DEL PROCEDIMIENTO

AREA; DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

Ndmero )
Nombre del Proceso Cadigo
004 CSC - R. Tarija
Afiliacion de nuevas empresas C-RT-DAFP-40 Hoja: 04-06
Facilitar al personal de la institucion, con la descripcion de los
Objetivo procedimientos de afiliacion para una mayor captacion de
personas no aseguradas.
Medidas de Politicas y de| Tiene como base, toda la normativa vigente legal e interna
Autocontrol relacionada y disposiciones legales de vigencia actual
Alcance Area de salud, Area Administrativa.
Ambito de operacion Institucional (nivel de control y supervision)
DETALLES DEL PROCEDIMIENTO
Paso Cargos Tiempo
. Responsables e Descripcion de actividades Formato emp
N o estimado
Intervinientes
- Llega a la Caja de Salud Cordes, 5
1 Cliente ingresa a informacion. .
minutos
. - Deriva a afiliaciones vy 5
2 Informaciones . .
Carnetizacion minutos
e Atiende al cliente
e Le informa sobre los
pasos que debe seguir,
Afiliaciones y pa_rg . ,e | proceso  de Documento 6
3 o afiliacion. ., .
Carnetizacion i (Informacioén) | minutos
e Le pide apersonarse a
Control de Empresas y
Cotizaciones para su
compra de recibo.
Control de Empresas * Registroy ErmSIO.n de la Documento 3
4 o venta de recibo (ingreso . .
y Cotizaciones oficial) (Recibo) minutos
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Afiliaciones y
Carnetizacion

Recibe

- Recibo de ingreso oficial
Entrega formulario al cliente

- Form. Afiliacion (titular)

- Form. Afiliacion (beneficio)

- Form. De No Afiliacion en otras
Caja de Salud (Beneficiarios)
Solicita  requisitos para su
afiliacion

- Form. Afiliacion (titular y
beneficiario)

- Boleta de pago original,
fotocopia (titular).

- Certificado de nacimiento
original,  fotocopia (titular,

beneficiario)

-2 fotografias tamafio carnet,
fondo blanco.

- Carnet de identidad, original,
fotocopia (titular, beneficiario)

- Certificado de matrimonio
original, fotocopia.

- Form. de no afiliacion en otras
cajas ( Beneficiario)

En espera

Recoge documentacion.
e Se dirige a RRHH de su
institucion (titular)

. . Documento
. e Sedirige a todas las cajas .
Cliente . (En proceso 1 dia
de seguros, para su firma
. externo)
y sello en formulario de
no afiliacion
(Beneficiario)
RRHH de la - Revisa y abala con firma y sello| Documento 5
institucion del el formulario de afiliacion (En proceso .
. . minutos
beneficiario - Entrega al cliente. externo)
- Se dirige a afiliaciones y| Documento
Cliente Carnetizacion con la| (Enproceso
documentacion solicitada externo)
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Afiliaciones y
Carnetizacion

Recibe documentacion

- Form. Afiliacién (titular,
beneficio)

- Form. de no Afiliacion en otras
Caja de Salud (Beneficiarios)

- Boleta de pago original,
fotocopia (titular).

- Certificado de nacimiento
original,  fotocopia (titular,
beneficiario)

- 2 fotografias tamafio carnet,
fondo blanco.

- Carnet de identidad, original,
fotocopia (titular, beneficiario)

- Certificado de matrimonio
original, fotocopia.

Procesa la documentacion

Documento
(En proceso)

10 horas

10

Cliente

- En espera de tramite
correspondiente, se dirige a la caja
para comprar el recibo exigible en
afiliaciones y Carnetizacion.

11

Control de empresas
y cotizaciones

- Vende al cliente a través de un
recibo de ingreso oficial, para el
recojo de su carnet de asegurado

Documento
(recibo)

5
minutos

12

Afiliaciones y
Carnetizacion

- Recepciodn de recibo de ingreso
oficial

- Procede a la realizacion del
carnet de afiliado

- Otorgacion del carnet de
asegurado (beneficiario) y los
documentos originales.

- Procede a su archivo
correspondiente

Documento
(archivados)

5a15
minutos

CAJA DE SALUD CORDES - REGIONAL TARIJA

Elaboro

Reviso

Autorizo
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Formulario N° 22

FUNDAMENTACION DEL PROCEDIMIENTO
AREA; DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA
NUmero
Nombre del Proceso Cadigo
005 CSC - R. Tarija
Atencion al cliente o asegurado (Emergencia) C-RT-DAFP-50 Hoja: 05-06
_— Descripcion de paso atender con calidad de servicio y buen
Objetivo P P y
trato
Alcance Area de salud, Area Administrativa.
Ambito de operacion Institucional (Regional Tarija)
DETALLES DEL PROCEDIMIENTO
Cargos )
Paso L L Tiempo
o Responsables e Descripcion de actividades Formato emp
N . estimado
Intervinientes
- Lle i j
ga el cllgnte ala caj_g dsalud Deoas
. Cordes regional Tarija, por .
1 Cliente . . minutos
emergencia de complicaciones de L.
maximo
salud
- Revisa la documentacion que
trae el asegurado (carnet de
ase
gurado) ., Documento
. - Evaluacién de salud al Dela?20
2 Emergencias (carnet de .
asegurado asegurado) minutos
- Derivacion del carnet de g
asegurado a afiliaciones vy
Carnetizacion.
- Revisa la documentacién gque
trae el asegurado (carnet de
asegurado) Documento
3 Vigencia de derechos | - De acuerdo a la necesidad del (carnet lal5
asegurado, se despacha a la . minutos
. ) vigente)
unidad correspondiente.
Verificacion del asegurado y/o
beneficiario
Bajo las instrucciones del médico
4 Cliente gue Io. atendlq, .se retira con %a5
instrucciones médicas y regresa al minutos
control
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on

S - Documento
5 Afiliaciones y Verifica y devuelve el carnet de (carnet 2
Carnetizacion asegurado al cliente minutos
correcto)
CAJA DE SALUD CORDES - REGIONAL TARIJA
Elaboro Reviso Autorizo

Formulario N° 23

FUNDAMENTACION DEL PROCEDIMIENTO

AREA; DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

NUmero
Nombre del Proceso Cddigo
006 CSC - R. Tarija
Solicitud de servicio extra institucionales C-RT-DAFP-60 Hoja: 06-06

Objetivo

Describir los pasos a seguir tras una solicitud extra
institucional de cualquier naturaleza del area de salud

Medidas de Politicas y de
Autocontrol

Normativas control y administracion de servicios externos,
reglamento interno de prestaciones de servicio del area de

salud.

Alcance

Area de salud, Area Administrativa.

Ambito de operacion

Institucional (Regional Tarija)

DETALLES DEL PROCEDIMIENTO

Paso Cargos Tiempo
R Responsables e Descripcion de actividades Formato . P
N . estimado

Intervinientes
. - Recepcion de la solicitud, Documento lab
1 secretaria . .. . . . .
- Deriva la solicitud al jefe medico | (solicitud) | minutos
) Jefe médico - Recepcion de la solicitud, la| Documento 5
(&rea de salud) procesa y lo deriva a trabajo social | (en proceso) | minutos
- Procede a la recepcion de la
. . solicitud Documento | De4 a 24
3 Trabajo social L
- Se procede a la coordinacion con | (en proceso) | horas
los centros especializados para
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Cead et Modalidad: Trabajo de Investigacion

realizar los estudios médicos
solicitados de  acuerdo a
requerimiento de atencion o
estudio.
- Cotiza la solicitud atreves de
formulario de cotizacion, en varias
proveedores como ser:
v Solicitud de servicio.
v' Examenes.
v Cotizacion. de
medicamentos.
- Verifican la solicitud de servicio
- Elaboran su propuesta/cotizacion la3
i} i Documento
- Envian a la caja de salud Cordes horas
regional Tarija
- Recibe documentacion de la
propuesta/cotizacion
Contador general- |- Elabora cuadro comparativo Documento 20
presupuestos - Elabora informe de lo solicitado (informes) | minutos
- Deriva documentacion solicitado
a trabajo social.
- Recepcion de documentos
e Solicitud
e Cotizaciones
e Informe de trabajo
Jefe médico social Documento 5
(&rea de salud) - Verifica y analiza cuadra| (definitivo) | minutos
comparativo
- Deriva a la unidad
correspondiente con la que finaliza
la operacién
CAJA DE SALUD CORDES - REGIONAL TARIJA
Elaboro Reviso Autorizo

4 Proveedores
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4.6.8. Diagrama de flujos

El diagrama de flujo es una herramienta fundamental para la elaboracion de un
procedimiento, ya que a través de ello se representa graficamente los hechos,
situaciones, movimientos o relaciones de todo tipo por medio de simbolos para el
desarrollo de las actividades dentro del &rea de direccion administrativa de la CSC
Tarija.

Objetivo

El fin de esta diagramacidn es brindar a la institucion los elementos de juicio idoneos
para la representacién de procedimientos y procesos, asi como las pautas para su
manejo en sus diferentes versiones. Se emplea el diagrama de flujo de tipo vertical

donde el flujo y la secuencia de operaciones van de arriba hacia abajo

Ventajas

= El diagrama de flujo ayudara a la comprension del proceso, al mostrarlo con
una figura. El cerebro humano reconoce facilmente las figuras o graficos

= Nos permite identificar los errores y nos da la oportunidad de alegrarlo y
mejorar el proceso.

= Muestra las interfaces de cliente a proveedor y muestra las tracciones que se

realizan.

Pasos a sequir para hacer un diagrama de flujo

= Listar los procesos y subprocesos que iran representados y el tipo de simbolo
que les corresponde.

= |dentificar los puntos de inicio y los puntos de decision, con sus respectivas
opciones.

= Trazar las lineas de flujo respetando la secuencia cronolégica entre los procesos
y yendo paso por paso en el recorrido.

= Verificar el proceso y asignar un titulo que deje claro lo que ilustra
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4.6.9 Plantilla de diagrama de flujo
Plantilla N° 1

AREA; DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

Nombre del Proceso Namero Cadigo

................................... 000 C-RT-DAFP-00

DIAGRAMA DE FLUJO

Elaboro Reviso Autorizo

A continuacién se muestra la propuesta de diagramacion de cada uno de los procesos
descritos paso a paso.
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4.6.10. Elaboracion del diagrama de flujo

TRABAJO DE PROFESIONALIZACION

Modalidad: Trabajo de Investigacion

AREA; DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

Plantilla N° 2

Nombre del Proceso

Elaboracion y presentacion de los estados financieros, patrimoniales y presupuestarios

NuUmero

Cadigo

001

C-RT-DAFP-10

DIAGRAMA DE FLUJO

Recepcion - Recepcion de
B documentacién
—3| del instructivo . .
* - Autorizacion y de la unidad de Inf d ?ernﬁca_ 5 la solifece
- Recepcién del transferencia de la contabilidad e olr_me e p "F]Q ormacton q
instructivo — % 4 tacid actualizacion de -Reporta instructivo de
nst ocumentacion  a los inventarios lo solicitado a la unidad [
- Firma y.s’ello la up!dad de y activos ﬁjos nacinnal d enntahilidad I
de recepcion. Gl contabilidad Presentacién de —
e o nfomea e
administrador contabllld.a’d. - Estado de cambios
regional !:’resentamon de en el patrimonio
: A informe a neto
Instructivo Reqyerlmlento contabilidad | [ in(\:/gssr:gant_ie ahorro | |
de Informg de financiamiento —
actualizacion Procede a la elaboracion de: - Notas de estadg;
de los -Estados financieros bésicos W
inventarios y preliminares --Descargo de
activos fijos cuentas
;'gﬁrvﬁr"ga':'f,?m de ctas por - Andlisis, control
—Actual)ilz’z)ic?én de la deprec. y y revision .Eje la
amortizacion documentacion
presentada
\_/— - Registro de la
informacion
definitiva de los
estados
Elaboro Reviso Autorizo
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TRABAJO DE PROFESIONALIZACION

Modalidad: Trabajo de Investigacion

( Inicio )

A

Solicitud de J'
compra de
material e insumos

-Recepcién de

solicitud  de
compra de
material e
insumos
-Firmay sello
de recepcion
-Emisiénde la
solicitud  al
adm regional

Revision y aprobacion
de la solicitud

\4

AREA; DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA Plantilla N° 3
Nombre del Proceso Numero Cadigo
Compra de materiales que hayan llegado al punto minimo de existencia.
P que hayan flegado alp 002 C-RT-DAFP-20
DIAGRAMA DE FLUJO

v

Solicitud de
compra aprobada

Verificacion del saldo
presupuestario

T

No

Si

Gestiones correspondientes

Solicitud de

A 4

Procede a las cotizaciones
correspondientes con
diferentes proveedores.
Procede a la elaboracion
del orden de compra

Recepcion del

»| material

A4

Doc. de cotizaciones
Doc. (Orden de compra)

|

Compra del material

e insumos

solicitado

Nota de
ingreso y
|

a factura

ante las instancias compra viable
nacionales A4
Procede a
derivar la nota
de ingreso y la
v [ e
Elaboro Reviso Autorizo
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TRABAJO DE PROFESIONALIZACION

Modalidad: Trabajo de Investigacion

AREA; DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA Plantilla N° 4
Nombre del Proceso Ndmero Codigo
Entrega o distribucion fisica de los materiales, a las unidades respectivas.
003 C-RT-DAFP-30

( Inicio D

Solicitud de
materiales

\4

Formulario de
pedido

1‘

Recepcion  del
pedido

A 4

Formulario de
pedido

v

DIAGRAMA DE FLUJO

- Revision del formulario
- Aprobacion del

-Verificacion  del
material solicitado

formulario

- Se procede a derivar la
solicitud de pedido a
almacen y sistemas.

Formulario de

Proceder a la firma

pedido aprobado

- Se realiza la impresion
del detalle del material
enviado.

|-
"| de recepcion del

material.

No
Solicitud compra de Se entrega el material
materiales Si l solicitado
Emision del
formulario al adm .
regional para su Final de
aprobacion operacion
Elaboro Reviso Autorizo
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TRABAJO DE PROFESIONALIZACION

Modalidad: Trabajo de Investigacion

AREA; DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA Plantilla N° 5
Nombre del Proceso Numero Cadigo
Afiliacion de nuevas empresas
004 C-RT-DAFP-40

DIAGRAMA DE FLUJO

( Inicio )
Llegada a la J

A\ 4

- Informa al cliente
sobre el proceso

- Deriva a Cont. Emp.
Y cotizaciones

Recibo de

v

Venta de formulario

CSC Tarija
Se dirige a
informaciones

Luego de

v

Recibo de ingreso
oficial

—

comprar

\4

Entrega de Form.

ingreso oficial
/—

1

- Le entrega al cliente
un formulario

- Requisitos para su
afiliacion

- Form. de afiliacion (T-B)
- Form. de no afiliacién en
otras cajas (B)

- Certificado de matrimonio
org.y fot. (B)

- C.1., certificado de
nacimiento y fotografias

V

Verificacion de
requisitos y se dirige a:
- RRHH de su
institucion

- Todas las cajas de
seguro para su firma y
sello (formulario de no
afiliacion en otras cajas
de salud)

_@

Ordena
documentacion
solicitada

la

a afiliaciones
Paso a
la pag. 2
Elaboro Reviso Autorizo
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TRABAJO DE PROFESIONALIZACION

Modalidad: Trabajo de Investigacion

Revisa y avala con la
firma en el formulario

Formulario de
afiliacion
(Titular)

Recepcidn de doc.
Ordenamiento de la misma

- Form. de afiliacion (T-B)

- Form. de no afiliacién en otras cajas (B)
- Certificado de matrimonio org.y fot. (B)
- C.1.,, certificado de nacimiento y
fotografias (T- B)

Si

Cumple

Instruye al cliente la
compra de un recibo

AREA; DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA Plantilla N° 5
Nombre del Proceso Numero Codigo
Afiliacion de nuevas empresas
004 C-RT-DAFP-40
DIAGRAMA DE FLUJO

Viene de

lapag. 1 @

@—* —» En espera del tramite Venta de recibo, para

correspondiente

Archivo

el recojo de carnet de
asegurado

A

Recibo de ingreso
oficial <

A\ 4

Recibo de ingreso
oficial

P
)l

Revisa y avala con la
firma en el formulario

Base de datos

Elaboro

Reviso

Autorizo
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TRABAJO DE PROFESIONALIZACION

Modalidad: Trabajo de Investigacion

AREA; DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA Plantilla N° 6
Nombre del Proceso Namero Codigo
Atencion al cliente o asegurado (Emergencia)
005 C-RT-DAFP-50
DIAGRAMA DE FLUJO
i Revisa
< Inicio ) N documentacion Revisa documentacion
d * que trae el cliente
Carnet de "‘ -
afiliado Bajo instrucciones de su
Llegadaa la ___— De acuerdo a medio tratante se retira
Caja. necesidades del cliente con instrucciones médicas
- Ingresa por procede con su y regresa a control de
emergencia. A funcion acuerdo a la necesidad del
Evallia y registra al cliente cliente
para estadistica l
-Curaciones
-Valor de signos vitales
-Administracion de Sello en consulta P
tratamiento externa Carnet de afiliado | |
-Realiza historia Clinica -Recetarios
-Rayos x —»| Carnet de afiliado
-otros
A 4 -
Deriva documentacion
a enfermeria
I
Deriva carnet de afiliado a su Pad. Siqui
respectiva unidad ag. Siguiente
Elaboro Reviso Autorizo

Pagina | 135




o CORDES
S csn o€ saLup

TRABAJO DE PROFESIONALIZACION

Modalidad: Trabajo de Investigacion

AREA; DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA Plantilla N° 7
Nombre del Proceso NUmero Coadigo
Solicitud de servicio extra institucional. 006 C-RT-DAFP-60

DIAGRAMA DE FLUJO

—> zroclgd_e adla recepcion - Verificacion de la solicitud Recepcion  de
solicitu de servicio - — documentacion
# - Elaboran su -Recibe documentacion de trabajo
— propuesta/cotizacion de _ Ia}’ propuesta 0 soc_lal y doc.
Solicitud - Envian a la caja de salud —» | cotizacion Adjuntada
Recepcion de |’ Solicitud __— Cordes regional Tarija - Elabora cuadro
la solicitud y } comparativo
lo deriva al
jefe medico Se procede a la J Solicitud
coordinacion con los I Cotizacién
centros especializados [ Informe
¢ adjuntada
Procesa la solicitud | _| ] Formulario de
v lo deriva a trabajo Formulario de cotizacion
cotizacion
& A
Repara informe de Procede
Verifica la informacion lo solicitado por
Repara informe de lo Trabajo Social
solicitado el jefe medico
Fin de la
Informe, adjuntado la Operacion
documentacion
Elaboro Reviso Autorizo

Pagina | 136




CORDES TRABAJO DE PROFESIONALIZACION
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RECOMENDACIONES

En la actualidad se observa que el disefio de los manuales administrativos no es tomado
en cuenta a profundidad por instituciones u organizaciones esto por diferentes motivos,
sin embargo el contar con manuales ya sea administrativos o de otra naturaleza ayuda
en gran manera a un rendimiento mayor del personal de cualquier institucion, es de esta
manera se recomienda al &rea; direccion administrativa financiera de la caja de salud
Cordes regional Tarija, la implantacion tanto del manual de funciones como el de

procedimientos.

Se recomienda tener a disponibilidad en el area administrativa el manual de funciones

y de procedimientos en caso de reclutamiento de nuevo personal, auditoria, etc.

Se recomienda la  division de los cargos con exceso de funciones y tareas, para un

mejor rendimiento del personal, reduccion de la carga mental o estrés laboral.

Se debe realizar seguimiento de control al personal, si se esta dando cumplimiento a
las responsabilidades y funciones que se menciona en los instrumentos estratégicos de

la intuicion
Se debe actualizar estos manuales para que no queden obsoletos en el tiempo

Se debe actualizar constantemente el M.F. de acuerdo a los objetivos de gestion para

el cumplimiento de las mismas.

Se debe actualizar constantemente el Manual de procedimientos, para una mejor

realizacion de las operaciones y actividades en el area de direccion administrativa.
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