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e QESOLUCION OE DIRECTORIO No.134/00 =

La Péz. 10 de Octubre de 2000

YISTOS Y CONSIDERANDO:

La nota M° L7224 de Presidencia. los antecedentes que se
acomnanan v Todo CUaNTO VEr CONVino: b

o

gua, los funcionarios de los Departamentos Nacionales'de
Pianificacion v ndmimistracion GSanitaria, on cumplismiento a  inafiuce Huwe
Imparcidas por 1as autorldades i Ieu,utlvas elaboraron el proyecto del nanual. de .. i
Organizacion y Funciones del hepartamento de Adeinistracion Sanitaria. el mismo * '
que fue remitido al Honorable Directorin por intermedio de ia uarencm heneral
para su revision, consideracion y aprobac;on correspondiente. |

: Wue, una vez radicado el referido ranual an el Honorable v
- Directorio. este pragramo uha serie de reunicnes, en las que se procedié. a
revisar y considerar. habiendo aprobado en cada una de las etapas “grande,
detalie v-revigion”. # = : ' -

. POR TANTGO: 4
¥l Honorable Directorio de la Caja Nacxonal de Salud, en

uso ¢e sus Jlegrtimas atribuciones; . ) ..

.R ESUELVE: - RS
- : : , . X P
. UNICO.- De conformidad al Art. 10 Inc. J) del Estatuto . |
Urganico «de la Caja macional ¢2 Salud, aprobar el HANUAL DE ORGANIZACION Y - -
FUNCIONES DEL OEPARTAMENTO DE ADHINISTRACION SANITARIA; el mismo que formard
parte de la presente Resolucion. El mencionado hanual entrara en v1gen01a a
parrtr de la fecha.
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CAJA NACIONAL DE S ALUD

OFICINA CENTRAL: LA PAZ, (BOLIVIA) - APARTADQ 9572 - CABLES Y TELEGRAMAS "CASEGURAL”

REPARTICION:  DEPTO. PLANIFICACION C.N.S. cir e

D.P. 140/2000.-

La Paz, Julio 31, 2000.-

Sefior
Dr. Hipolito Mariscal H.
SECRETARIO HONORABLE DIRECTORIO

CAJA NACIONAL DE SALUD
Presente.-

REF.: MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION SANITARIA

Distinguido Doctor:

Adjunto a la presente tengo a bien enviarle el MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION SANITARIA, con

las consideraciones, observaciones y correcciones que el Honorable Directorio ha
determinado para su aprobacién y resolucién pertinente, para su plena vigencia.

Sin ofro particular, saludo a Ud. con atencién.

Gerencla General
Gerencia de Serv. Grales.
Gerencia de Seiv. de Saiud
Arch/Cron/priviESR/lca
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AJA NACIONAL DE SALUD

OFICINA CENTRAL LA PAZ-BOLIVIA - APARTADO 9527 DEPTC. PLANIFICACION TELF. 356853, E-mail
planicns@ceibo.entelnet.bo, CABLES ¥ TELEG. "CASEGURAL"

Departamento Nacional de Planificacién

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

DEPARTAMENTO
GERENCIA DE ADMINISTRACION OBJETIVO MANUAL
SERVICIOS DE SALUD | SANITARIA (LOGISTICA)

El objetivo de este manual es dar a conocer la estructura del departamento
dentro de la Institucién, es decir la estructuracién técnica, las relaciones que
debe darse entre jerarquias, funciones y obligaciones individuales que son
necesarias para que este departamento llegue a su mayor eficiencia.

Para la mejor organizacién y funcionamiento de este departamento debemos
tomar en cuenta los tres aspectos:

JERARQUIA.
Establecer la autoridad y responsabilidad correspondiente a cada nivel.
FUNCION.

La determinacién de como deben decidir las grandes actividades
especializadas para lograr el fin general.

OBLIGACIONES.

Las que tienen en concreto cada unidad de trabajo susceptible de ser
desempefiada por una persona.
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Departamento Nacional de Planificacién

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

GERENCIA DE
SERVICIOS DE SALUD

DEPTO.
ADMINISTRACION
SANITARIA (LOGISTICA)

ESTRUCTURA
LOGISTICA

El Departamento de Administracién Sanitaria (Logistica) depende directamente de la
Gerencia de Servicios de Salud de la C.N.S. como un érgano operativo.

Este Departamento esta constituido de la siguiente manera:

Jefatura del Departamento de Administracién Sanitaria

Secretaria
Ujier
Chofer

El departamento estara conformado por :

Supervisores administrativos IV .
Encargado del Taller de Costura

Administrador de la Editorial Casegural

Jefatura de Divisién Control y Supervisién (suministros e insumos)

Division de Supervision y Control de Insumos y Suministros .-conformado por
los siguientes recursos humanos:

- Jefe de Divisién de Supervisién y Control de Suministros.

Oficinista Il (Kardista).

2 DEPARTAMENTO NACIONAL DE PLANIFICACION

Supervisor Administrativo IV (Encargado de Insumos Médicos).

Supervisor Administrativo IV ( Encargado de equipos Médicos ).

br. IVF/ETB
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OFICINA CENTRAL LA PAZ-BOLIVIA - APARTADO 9527 DEPTO. PLANIFICACION TELF. 356853, E-mail
planicns@ceibo.entelnet.bo, CABLES Y TELEG. "CASEGURAL"

Departamento Nacional de Planificacién

Oficinista Il (Enc. Examenes Complementarios)

Editorial Casegural

Administrador Editorial Casegural.
Secretariay Ujier

Profesional | Contador.
Encargado Almacenes

Técnico V, Jefe de Talleres.
Ujier -

Supervisor Administrativo | Enc. Talleres.

Técnico lll Linotipista.

Seis Técnicos ll, Prensista |, Cortador |, Cajista |, Rayador I.
Dos Técpicos | Prensista Manual Rayador.

Cuatro Artesanos IV Encuadernador 1 Compaginadores 3.
Cuatro Artesanos lil Auxiliares de Encuadernacion.

TALLER DE COSTURA

Supervisor Administrativo IV Encargado Taller de Costura.
Técnico Il Cortador.

Seis Artesanos IV Costureras.

Artesano [l Planchador.

Dos Serenos Porteros Ujier Mensajero.

3 DEPARTAMENTO NACIONAL DE PLANIFICACION Dr. IVF/ETB
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CAJA NACIONAL DE SALUD

OFICINA CENTRAL LA PAZ-BOLIVIA - APARTADO 9527 DEPTO. PLANIFICACION TELF. 356853, E-mail
lanicns@ceibo.entelnet.bo, CABLES Y TELEG. "CASEGURAL"™

Departamento Nacional de Planificacién

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

DEPTO.
GERENCIA DE ADMINISTRACION OBJETIVOS DEL
SERVICIOS DE SALUD |SANITARIA (LOGISTICA) DEPARTAMENTO

OBJETIVO GENERAL

Planificar, programar, canalizar y supervisar el abastecimiento de instrumental
médico, material de limpieza, insumos y suministros en forma adecuada |,
mediante un control y evaluacién de los requerimientos de los centros

hospitalarios y policlinicas del pais, en forma oportuna manteniendo stocks

minimos

OBJETIVOS ESPECIFICOS

- Dotacion de ropa de cama y ropa de trabajo a los diferentes centros sanitarios
de acuerdo a requerimientos.

- Coordinar la provisién de equipos médicos, material de limpieza y material
quirurgico.

- Dotacion de formularios médicos impresos, a todos los centros sanitarios para
el registro de pacientes, estadisticas y otros.

- Supervisar y recibir informacion de la division de Almacenes Generales , sobre
la cantidad de materiales e insumos en existencia.

- Realizar estudios de procedimientos para dotar al departamento de los medios
adecuados para un control de insumos y materiales para las diferentes
unidades.

- Controlar los examenes complementarios especializados que no se realizan
en la Instituciéon , para que a través del Departamento de Administracién

4 DEPARTAMENTO NACIONAL DE PLANIFICACION Dr. IVF/ETB
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Sanitaria se proceda a la compra de servicios.

- Efectuar control del kardex de la Divisién de Almacenes Generales para
mantener los stoks minimos de insumos y materiales. *

- Atender mediante el Taller de Costura la ropa hospitalaria.

- Cumplir a través de Editorial Casegural la entrega de formularios médicos.

S DEPARTAMENTO NACIONAL DE PLANIFICACION Dr. IVF/ETB
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Departamento Nacional de Planificacidn

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

DEPTO.
GERENCIA DE ADMINISTRACION JEFE DE

SERVICIOS DE SALUD |SANITARIA (LOGISTICA) DEPARTAMENTO

.

SUPERIOR INMEDIATO

Gerente de Servicios de Salud.

SUBORDINADOS DIRECTOS

Jefe de la Division de Supervision y Control ,Secretaria del Departamento.
Supervisores Administrativos [V ,Ujier , Kardixta (Oficinista Il),Encargado de

examenes complementarios (Oficinista Il) ,encargado del Taller de Costura, y
Administrador Editorial Casegural .

RELACIONES INTERNAS
Con la Presidencia, Gerencia General, Alimacenes Generales, Departamento
de Compras, Gerencia de Servicios de Salud, Departamento Hospitales,

Direccion de Policlinicas, Medicina del Trabajo, Jefatura del Servicio Trabajo
Social.

RELACIONES EXTERNAS
Con Laboratorios y Servicios Médicos del Ministerio de Salud y privados.
FUNCION BASICA

Planificar , Organizar, Dirigir, Supervisar y controlar el funcionamiento Técnico
Administrativo del Departamento.

6 DEPARTAMENTO NACIONAL DE PLANIFICACION Dr. IVF/ETB
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VI.-

Departamento Nacional de Planificacidn

FUNCIONES ESPECIFICAS

Proporcionar a los centros de atencién médica en forma oportuna ,adecuada
y al menor costo posible , los materiales e insumos de acuerdo a las
necesidades y requerimientos.

Programar la dotacién de insumos necesarios para el funcionamiento de la
Institucién en base a los datos estadisticos y de acuerdo al presupuesto anual
de la institucion asignado a este propésito.

Elaborar medidas técnicas y econémicas que sirvan de orientacion para la
formulacién de programas y planes de trabajo de la Institucion.

Revisar y autorizar la dotacion a los centros asistenciales de material sanitario,
papeleria, formularios médicos, instrumental, equipos, ropa hospitalaria, ropa
de trabajo y material de limpieza.

Participar en la consolidaciéon de la Programacién Operativa Anual (POA)
Nacional de la institucion, de acuerdo al presupuesto.,tomando en cuenta las
provisiones de equipamiento y dotacién de materiales e insumos.

Establecer términos de convenios que la entidad debe suscribir con hospitales,
clinicas, laboratorios privados para la atencién de pacientes asegurados.

Tramitar la adquisicion de protesis vitales para pacientes con derecho
,controlando su uso.

Disponer la verificacion y aprobacion de facturas para el respectivo reembolso

por la realizacion de examenes complementarios( laboratorio y otros) en
servicios extra-institucionales e internacion de pacientes en clinicas privadas
y establecer los sistemas de control indispensables.

Coordinar con los Departamentos de Presupuestos y Compras las cantidades
de materiales y suministros que deben ser adquiridos , para la provision
oportuna a todos los centros de atencién médica de la Institucién.

Autorizar la dotaciéon de material y suministros, ropa hospitalaria, equipos
médicos que necesiten todas las unidades, los mismos que

7 DEPARTAMENTO NACIONAL DE PLANIFICACION Dr. IVF/ETB
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Departamento Nacional de Planificacién

deben ser visados por el jefe de Area, Presupuestos y luego ser enviado al
Departamento de Adquisicion de bienes y Servicios (Compras ).

- Supervisar y controlar, el correcto financiamiento de la Editorial
Casegural.

- Proponer programas de trabajo para las diferentes unidades a su cargo
y formular instructivos y manuales , que posibiliten que las labores
administrativas se desarrollen en condiciones éptimas y controladas.

- Participar como integrante de la comision calificadora de contratacién o
compra de Bienes y Servicios.

- Elaborar la Programacién Operativa Anual (POA ) del Departamento
conjuntamente el Jefe de Divisién - Control y Supervisién.

VIi. REQUISITOS PARA DESEMPENAR EL CARGO
Poseer Titulo Académico y en Provision Nacional de Administrador de
Empresas, Economia, Auditoria o Contaduria Publica otorgado por una
universidad del Sistema Boliviano o titulo reconocido por el C.E.U.B., o Médico
con especializacién en Administracion Sanitaria y Hospitalaria.
Experiencia Profesional no menor de 5 afios en la institucién.
Tener conocimiento sobre Administracién Sanitaria y Hospitalaria.

Optar el cargo por concurso de méritos y examen de competencia.

Estar inscrito en el Colegio de Profesionales de su rama de actividad.

8 DEPARTAMENTO NACIONAL DE PLANIFICACION Dr. IVF/ETB
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OFICINA CENTRAL LA PAZ-BOLIVIA - APARTADO 9527 DEPTO. PLANIFICACION TELF. 356853, E-mail
g.;anicna@ceibo.entelnet.bo, CABLES Y TELEG. "CASEGURAL"

Departamento Nacional de Planificacidén

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

DEPTO.

GERENCIA DE ADMINISTRACION SECRETARIA
SERVICIOS DE SALUD |SANITARIA (LOGISTICA)

L SUPERIOR INMEDIATO

Jefe del Depto. de Administracién Sanitaria
Jefe Divisién Control y Supervision

il SUBORDINADOS DIRECTOS

Ujier
lll.  RELACIONES INTERNAS

Con todo el personal de la Institucion
IV.  RELACIONES EXTERNAS

Con los usuarios en General

V. FUNCION BASICA

Ser responsable de la redaccion y transcripcion de notas, recepcion, archivo
y despacho de la correspondencia del Departamento.

VI.  FUNCIONES ESPECIFICAS

- Registrar toda la documentacién de tramites y correspondencia que recibe y
emite a nivel local y nacional.

9 DEPARTAMENTO NACIONAL DE PLANIFICACION Dr. IVF/ETB
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planicns@ceibo.entelnet.bo,CABLES Y TELEG. "CASEGURAL"

Departamento Nacional de Planificacidn

Recibir los pedidos de materiales y suministros de los Centros de
atencion Médica pertenecientes a la Institucion.

Recibir y elevar a consideracién de la Jefatura del Departamento toda
la correspondencia y documentacién a las diversas unidades del
Departamento.

Distribuir la correspondencia aprobadas por la Jefatura del
Departamento a las diversas unidades del Departamento.

Redactary transcribir las notas, elaborar los pedidos y roles de acuerdo
a instrucciones del Jefe de Departamento.

Remitir previo registro la correspondencia y tramites a la Gerencia
General, Gerencia de Servicios de Salud o a la Comisién de
Prestaciones u otras reparticiones.

Llevar archivos adecuados de la documentacién, copias de
resoluciones, notas, etc, manteniendo la reserva absoluta .

No entregar informacién alguna ,sin autorizacion de la Jefatura de
Departamento.

Transcribir cuadros estadisticos mensuales o trimestrales del consumo
de los insumos , para informacion de las autoridades ejecutivas y del
Departamento de Presupuestos de la Institucion.

Atender el teléfono con amabilidad, ser responsable del uso correcto
del mismo.

Custodiar todo el material de oficina que tenga bajo su responsabilidad,
y cumplir otras funciones asignadas por el Jefe de Departamento y de
Divisién.

Las funciones anteriores no son excluyentes de otros que le fueren
encomendadas por sus superiores.

10 DEPARTAMENTO NACIONAL DE PLANIFICACION Dr. IVF/ETB
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Vil.- REQUISITOS PARA DESEMPENAR EL CARGO
Ser Bachiller en Humanidades

Poseer titulo de Secretaria Ejecutiva

Tener conocimiento de computacién, diferentes paquetes Microsoft Word,
Excel, WINDOWS .

Experiencia Profesional minima de un afio.

Tener conocimiento de relaciones publicas y humanas.

11 DEPARTAMENTO NACIONAL DE PLANIFICACION Dr. IVF/ETB
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Departamento Nacional de Planificacidn

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

DEPTO.
GERENCIA DE ADMINISTRACION UJIER
SERVICIOS DE SALUD |SANITARIA (LOGISTICA)

L- SUPERIOR INMEDIATO
Secretaria .
.- SUBORDINADOS DIRECTOS
Ninguno.
ll.- RELACIONES INTERNAS
Con todo el personal de la Institucién.
IV. RELACIONES EXTERNAS
Con los usuarios en general.
V. FUNCION BASICA
Llevary recoger correspondencia, mantener el aseo de las oficinas del
Departamento y colaborar en las labores cotidianas a todos los funcionarios del
Departamento.

VI. FUNCIONES ESPECIFICAS

- Efectuar la Limpieza diaria y encerado de los pisos de las areas que
componen el Departamento de Administracién Sanitaria en forma semanal .

- Limpieza diaria del mobiliario de oficina de su reparticion.

12 DEPARTAMENTO NACIONAL DE PLANIFICACION Dr. IVF/ETB
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Llevar la correspondencia con registro a los diferentes servicios y
Departamentos de la Oficina Nacional de la C.N.S.

Realizar todas las tareas que le sean encomendadas por la secretaria o el jefe
del Departamento.

Cumplir su horario de trabajo.

Ser responsable del mobiliario, teléfonos y maquinas en el horario de trabajo.

Recoger de almacenes Generales material de escritorio y de limpieza.

Realizar los pedidos de material de limpieza cada 3 meses, al jefe de
mantenimiento.

Cumplir otras funciones asignadas por sus superiores.
REQUISITOS PARA DESEMPENAR EL CARGO

Ser estudiante de ciclo secundario o haber cursado por lo menos el segundo
Medio.

Tener conocimiento basico de higiene y limpieza.

Elevado concepto de responsabilidad y disciplina demostrable a través de sus
antecedentes de trabajo.

Discrecién y reserva.

13 DEPARTAMENTO NACIONAL DE PLANIFICACION Dr. IVF/ETB
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Departamento Nacional de Planificacién

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

DEPTO. JEFE DIVISION
GERENCIA DE ADMINISTRACION SUPERVISION Y
SERVICIOS DE SALUD | SANITARIA (LOGISTICA) CONTROL

Iv.

SUPERIOR INMEDIATO
Jefe del Departamento de Administracién Sanitaria y Logistica..
SUBORDINADOS DIRECTOS

Supervisores Administrativos IV ,Administrador de la Editorial ,encargado del
taller de costura, encargado de examenes complementarios , Kardista .

RELACIONES INTERNAS
Con todo el personal de la Institucién.
RELACIONES EXTERNAS

Con ofras Instituciones o Centros Privados o dependientes del Ministerio de
Salud, que desarrollan sus labores en el campo de la salud, proveedores de

materiales y suministros médicos.

FUNCION BASICA

Programar, supervisar, organizar ,dirigir y controlar la dotacion adecuada de
los materiales y suministros, tales como formularios médicos, ropa de cama,
ropa de trabajo, a los diferentes centros de atencién médica.

14 DEPARTAMENTO NACIONAL DE PLANIFICACION Dr. IVF/ETB
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Departamento Nacional de Planificacién

VI.  FUNCIONES ESPECIFICAS

- Autorizar los examenes complementarios y el reembolso de facturas por
atenciones médicas extra institucionales.

- Elaborar cuadros de necesidades de equipos médicos, instrumental, material
sanitario, formularios, enseres y otros materiales de acuerdo a solicitudes de
los centros de atencién médica y otras dependencias de la Institucién.

- Determinar el nivel critico de existencia y preparar los pedidos pertinentes para
la adquisicién y provisién oportuna de los diversos insumos (de uso sanitario,
ropa hospitalaria, de trabajo, etc.)

- Disefiar formularios para la recoleccién de informacién sobre requerimiento de
materiales y suministros en las diferentes unidades de atencién médica.

- Supervisar la correcta utilizacion de los formularios médicos.

- Mantener actualizado el muestrario de impresos que usan los diversos
servicios, ordenandolos numéricamente o alfabéticamente a fin de disponer y
efectuar el tramite de impresién.

- Participar en la consolidacién de la Programacién Operativa Anual (POA)
Nacional ,en lo referente a suministros.

- Elaborar el cuadro de necesidades anuales de ropa hospitalaria y uniformes

para el personal , de conformidad a un cuadro basico de ropa y controlar su
distribucion adecuada.

- Supervisar periédicamente los laboratorios y gabinetes privados que prestan
servicios a la Institucién ,a objeto de verificar las atenciones y cotejar datos de
los registros y facturas presentadas.

- Revisar y controlar las facturas emitidas por laboratorios y gabinetes

particulares, por servicios prestados a nuestros asegurados y gestionar su
cancelacion.

- Efectuar Supervision periddica a los centros Sanitarios de la C.N.S.
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sobre el uso de suministros.

- Controlar el uso de materiales en el Taller de Costura.

- Supervisar el funcionamiento de la Editorial

- Verificar el uso efectivo de pasajes de pacientes transferidos del interior,
para su respectivo reembolso.

- Supervisar y controlar pedidos de reposicién de nivel constante de
materiales e insumos, formularios médicos, ropa hospitalaria, quirirgica
y de trabajo a nivel nacional.

- Elaboracion del POA del Departamento conjuntamente el Jefe de
Departamento.

VI. REQUISITOS PARA DESEMPENAR EL CARGO
Poseer Titulo Académico y en Provisién Nacional de Auditor financiero
Contaduria Publica ,Administrador de Empresas o Economista, otorgado por
una Universidad del sistema Nacional o un titulo reconocido por el C.E.U.B.

Amplio conocimiento de computacién, Hoja Electrénica, QPRO, EXCEL,
WORD, WINDOWS.

Conocimiento de Administracién Sanitaria, Hospitalaria y Seguridad Social.
Conocimiento de la ley 1178 (SAFCO) sus reglamentos y otros.
Experiencia profesional no menor a 5 afios.

Haber optado el cargo por concurso de méritos y/o examen de competencia.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

DEPTO.
GERENCIA DE ADMINISTRACION SUPERVISOR
SERVICIOS DE SALUD |SANITARIA (LOGISTICA)| ADMINISTRATIVO IV

l SUPERIOR INMEDIATO
Jefe Division Supervision y Control, Jefe Depto. Administracion Sanitaria.
. SUBORDINADOS DIRECTOSV
Ninguno.
Il RELACIONES INTERNAS
Con todo el personal de la Institucién.
IV. RELACIONES EXTERNAS

Con Centros de Atencion Médica extra institucionales , pacientes asegurados
y Empresas proveedoras de materiales y suministros.

V. FUNCION BASICA
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Supervisar y controlar a nivel nacional , la existencia de equipos médicos

VL.

VL.

,instrumental quirtrgico mayor y menor, el estado en que se encuentran estos
para recomendar el oportuno mantenimiento o la adquisicién de los mismos.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Preparar los pedidos para la adquisiciéon y provision oportuna de los equipos
médicos e instrumental mayor o menor a los diferentes centros de la
institucién, para que exista en almacenes stocks adecuados kaopartuna
provisién a los Centros de Atencién Médica en escala Nacional.

Agilizar el tramite de adquisicion de los pedidos del interior del pais ,
procurando que ellos sean oportunamente atendidos.

Mantener informada a la Jefatura del Departamento de Administracién
Sanitaria sobre las necesidades de equipos e instrumental médico de los
diferentes centros de atencién de la institucién.

Archivar cronolégicamente y por regionales las copias de pedidos de los
diferentes centros de atencién médica, para controlar los despachos de
equipos e instrumental quirrgico .

Realizar todas las labores inherentes al cargo encomendados por la Jefatura
de Seccion.

REQUISITOS PARA DESEMPENAR EL CARGO

Haber aprobado el tercer curso de Administracion de Empresas, Contaduria
Publica o Economia.

Tener conocimiento de los paquetes basicos de computacion.

Tener conocimiento de relaciones publicas y humanas.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

DEPTO.
GERENCIA DE ADMINISTRACION
SERVICIOS DE SALUD |SANITARIA (LOGISTICA)

SUPERVISOR

ADMINISTRATIVO IV

l. SUPERIOR INMEDIATO

Jefe Division Supervision y Control, Jefe Depto. Administracién Sanitaria.

Il. SUBORDINADOS DIRECTOS
Ninguno.
lll. RELACIONES INTERNAS
Con todo el personal que trabaja en la Institucién.

Iv. RELACIONES EXTERNAS

Con las Empresas proveedoras de materiales y suministros

V. FUNCION BASICA

Supervisar y controlar a nivel nacional la existencia de insumos médicos, ropa
hospitalaria, material de limpieza, formularios y materiales de escritorio
,recomendar la oportuna dotacién a los diferentes centros de la Institucion.

VI. FUNCIONES ESPECIFICAS

- Determinar el nivel critico de existencia de materiales en almacenes , para
recomendar la elaboracién de pedidos o preparar los mismos para su provision

oportuna.
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Controlar a nivel nacional los pedidos de insumos médicos, ropa hospitalaria,
quirdrgica , formularios, material de limpieza de los diversos centros
asistenciales.

Verificar en los kardex de la Divisién de Almacenes Generales y Administracion 1)

Sanitaria, las cantidades de existencia de los materiales solicitados. P

Agilizar el tramite de pedidos de adquisiciones del interior del pais para que
sean oportunamente atendidos.

Elaborar ordenes de trabajo para el taller de costura previé control
presupuestario.

Determinar la cantidad aproximada de materiales a ser utilizados en cada
orden de trabajo del Taller de Costura.

Participar conjuntamente la seccién de Inventarios en las labores de castigo de
la ropa hospitalaria, quirtrgica y de trabajo.

Verificar la correcta y adecuada entrega de la ropa de trabajo al personal de la
Institucién a nivel nacional (Médicos, Para médicos y Administrativos).

Archivar cronolégicamente y por regiones las copias de pedidos de los
diferentes centros de atencién médica.

REQUISITOS PARA DESEMPENAR EL CARGO

Haber aprobado el tercer curso de Administracién de Empresas, Contaduria
Publica o Economia

Tener conocimiento de los paquetes basicos de computacién.

Tener conocimiento de relaciones publicas y humanas.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

GERENCIA DE ADMINISTRACION  |KARDIXTA OFICINISTA 2
SERVICIOS DE SALUD | SANITARIA (LOGISTICA)

DEPTO.

V.

.

y

SUPERIOR INMEDIATO

Jefe de la Division Supervision y Control ,Jefe de Administracién Sanitaria
SUBORDINADOS DIRECTOS

No tiene

RELACIONES INTERNAS

Con todo el personal de la Institucién

RELACIONES EXTERNAS

No tiene

FUNCION BASICA

Organizar y mantener actualizado el registro de kardex ,controlar la existencia
de formularios médicos, ropa hospitalaria, quirirgica, de trabajo, de %’ )
suministros de equipos e instrumental médico y otros determinando saldos
reales.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Registrar al dia en las tarjetas de kardex los ingresos y egresos de materiales

suministros, de almacenes y otros autorizados por autoridades competentes.
Controlar periédicamente los reportes de almacenes y las tarjetas de
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de las existencias de materiales ,suministros y otros.
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- Determinar el nivel critico de existencias y preparar los pedidos pertinentes
para la adquisicion y provisién oportuna de material quirtrgico, juntamente con
el Supervisor Administrativo IV.

- Cotejar y conciliar periédicamente saldos de existencias de los kardex, del
departamento de Administracién Sanitaria con los de la Divisién de Almacenes
Generales.

- Registrar las solicitudes de ingresos y egresos de los formularios para la
atencion en la Divisiéon de Almacenes Generales.

V. REQUISITOS PARA DESEMPENAR EL CARGO
Poseer conocimientos basicos de contabilidad, avalado por certificado de
algun
Instituto de Capacitacion.

Experiencia en el cargo por lo menos 2 afios.

Conocer sistemas de computacién.

23 DEPARTAMENTO NACIONAL DE PLANIFICACION Dr. IVF/ETB



200000000000 00000000000000000000000000000 08800

CAJA NACIONAL DE SALUD

OFICINA CENTRAL LA PAZ-BOLIVIA - APARTADO 9527 DEPTO. PLANIFICACION TELF. 356853, E-mail
planicns@ceibo.entelnet.bo, CABLES Y TELEG. "CASEGURAL"

Departamento Nacional de Planificacidn

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

OFICINISTA li
GERENCIA DE DEPTO. ENCARGADO
SERVICIOS DE SALUD ADMINISTRACION EXAMENES
SANITARIA (LOGISTICA)| COMPLEMENTARIOS

V.-

V.-

SUPERIOR INMEDIATO

Jefe de la Divisién Control y Supervision y Jefe de Departamento
Administracion Sanitaria

SUBORDINADOS DIRECTOS

Ninguno

RELACIONES INTERNAS

Con todo el personal de la Institucion.

RELACIONES EXTERNAS

Con los Centros privados y del Ministerio de Salud.

FUNCION BASICA

Controlar y evaluar las solicitudes de realizacion de examenes
complementarios en Centros particulares para la autorizacién correspondiente
(Compra de servicios ) en casos que la Institucién no cuente con ellos.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Recepcion y registro de solicitudes de examenes complementarios para su
autorizacion y realizacion en centros privados.
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- Controlar periédicamente los convenios o contratos con las instituciones
privadas o del Ministerio de Salud para su actualizacién y renovacién.

- Evaluar trimestralmente los costos de examenes complementarios e informar
al Jefe de Division, Control y Supervisién, Jefe de Departamento de
Administracién Sanitaria.

- Recibir las facturas emitidas por los centros privados por la realizacién de
examenes complementarios previa verificacion y autorizacion correspondientes
para su respectivo tramite de pago.

VIl. REQUISITOS PARA DESEMPENAR EL CARGO
Bachiller en Humanidades.

Poseer conocimientos basicos de contabilidad.

Conocer sistemas de computacién
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

DEPTO.
GERENCIA DE ADMINISTRACION ADMINISTRADOR

SERVICIOS DE SALUD |SANITARIA (LOGISTICA) DE LA EDITORIAL

VI

SUPERIOR INMEDIATO

Jefe Divisién Central y Supervision
Jefe Departamento Administracién Sanitaria

SUBORDINADOS DIRECTOS
Todo el personal que trabaja en la Editorial.
RELACIONES INTERNAS

Con el personal del Departamento Administraciéon Sanitaria, Contabilidad,
Presupuestos, Compras y Suministros y Aimacenes Generales.

RELACIONES EXTERNAS
Con las Empresas Proveedoras

FUNCION BASICA

Planificar, organizar, dirigir, integrar y controlar el funcionamiento Técnico
Administrativo de |a Editorial de la C.N.S. para lograr una eficaz, eficiente y
oportuna produccién de material impreso, para satisfacer la demanda
institucional , en forma nacional y local.

FUNCIONES ESPECIFICAS
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Ejecutar todos los trabajos analizados e instruidos por el Departamento de

Administracion sanitaria.

Instruir en el formulario correspondiente a la Seccién Talleres , la
ejecucion del trabajo asignado , en base a las solicitudes de los
diferentes centros.

Supervisar la elaboracién de los registros contables de la editorial para
facilitar el seguimiento del Depto. de Contabilidad o en su caso el
Depto. de Auditoria interna.

Instruir y supervisar la oportuna elaboracion de facturas para su envio
al Depto.. de Contabilidad Nacional y reparticiones pertinentes (costo
nominal).

Realizar los tramites necesarios para la autorizacién del suministro de
materiales, equipos, insumos y otros para efectuar el trabajo de
impresién de la Editorial.

Supervisar el correcto archivo y registro de toda la documentacion de la
existencia fisica, kardex y Caja Chica.

Ejecutar las solicitudes de los materiales de trabajo autorizadas por la
Gerencia de Salud y Jefatura del Depto. de Administracién Sanitaria.

Supervisar al personal de la Imprenta Casegural.

Autorizar el llenado de las notas de remision para la entrega de los
trabajos acabados a la Divisiéon de Almacenes Generales y/o a la
unidad interesada.

Coordinar con el Departamento de Adquisicion de Bienes y Servicios
para efectuar la compra de materiales y depositar en Almacenes.

Elaborar los costos de los formularios médicos, administrativos y otros,
remitiendo al Departamento de Contabilidad y Almacenes para su
control.
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VIl. REQUISITOS PARA DESEMPENAR EL CARGO
Poseer el titulo académico y en Provisién Nacional de Administrador de
Empresas y/o Auditor Financiero otorgado por cualquier Universidad del
Sistema Nacional, o un titulo reconocido por el C.E.U.B.
Experiencia en la administracion de editoriales.

Estar inscrito en el colegio de profesionales de su rama de actividad.

Conocimiento de computacién Hoja Electrénica y procesador de texto.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

DEPTO.

GERENCIA DE ADMINISTRACION SECRETARIA DE LA

SERVICIOS DE SALUD |SANITARIA (LOGISTICA) | EDITORIAL, OFICINISTA

v

V.

VL.

SUPERIOR INMEDIATO
Administrador de la editorial.
SUBORDINADOS DIRECTOS

Ujier.

RELACIONES INTERNAS

Con todo el personal de la Institucion.
RELACIONES EXTERNAS

Con los usuarios en general.
FUNCION BASICA

Ser responsable del manejo de documentacion, recepcion , archivo,
transcripcion de notas y despacho de correspondencia de la Editorial

FUNCIONES ESPECIFICA

Llevar registro de toda la documentacion de tramites y correspondencia que
recibe a nivel nacional y local de los centros de atencidn médica

pertenecientes
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a la Institucién, para realizar los trabajos de imprenta.
Recibir y elevar a consideracién del Administrador de la Editorial toda la
correspondencia, documentacién y tramites recibidos.

Registrar las ordenes de trabajo y entregar los sobres procesados al Jefe
de Talleres para su ejecucion.

Realizar el seguimiento respectivo de los trabajos en proceso a solicitud del
Administrador.

Redactar y transcribir notas, elaborar pedidos y roles de trabajo.

Entregar con registro las solicitudes de trabajos al Taller y recibir los trabajos
acabados.

Archivar la documentacién, copias de resoluciones, notas, etc.

Elaborar y transcribir cuadros estadisticos mensuales o trimestrales de los
insumos gastados y trabajos realizados para informacién de las autoridades
ejecutivas de la institucion y del Depto. de Presupuestos de la Institucin.

Despachar correspondencia de la Editorial.

Entregar material a Almacenes Generales y todas las reparticiones de la
Institucion con el registro correspondiente (nota de remision).

Registrar movimiento de facturas en el libro correspondiente.

Elaborar notas de Contabilidad.

Realizar trabajos eventuales a solicitud y de acuerdo a las necesidades de la
Jefatura.

REQUISITOS PARA DESEMPENAR EL CARGO
Bachiller en Humanidades

Poseer titulo de secretaria Ejecutiva .
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Poseer amplio conocimiento del manejo de oficina.
Experiencia profesional minima de un afio.
Tener conocimiento y practica de relaciones humanas y publicas.

Tener conocimientos de computacion y paquetes basicos.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

SERVICIOS DE SALUD | SANITARIA (LOGISTICA)

DEPTO.
GERENCIA DE ADMINISTRACION CONTADOR

III-

Iv.

VI.

SUPERIOR INMEDIATO

Administrador de la Editorial.

SUBORDIANDOS DIRECTOS

Encargado de Almacenes

RELACIONES INTERNAS

Con la Secretaria, Jefe de Taller de costura ,administrador de la editorial, con
los Departamentos de Contabilidad Nacional, Presupuestos ,Adquisicién de
Bienes y Servicios, Division de  Almacenes y demas personal de la
Institucion.

RELACIONES EXTERNAS

Con pequefios proveedores.

FUNCION BASICA

Ser responsable de la contabilidad de la Editorial para su correcto control y
determinacioén de costos reales.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Realizar asientos de diario en orden y al dia.
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- Llevar registros contables de los comprobantes de ingreso y egresos de
materiales en el almacén de la Editorial (kardex valorados).

- Controlar los Saldos y Movimientos Contables acumulados de las
diferentes cuentas.

- Elaborar documentos de inventarios generales y parciales.

- Efectuar calculos de costos nominales de los trabajos terminados en la
Editorial ,para el Departamento de Contabilidad y la Divisién de
Almacenes Generales.

- Ser responsable del manejo correcto de Caja Chica .

- Coordinar el trabajo contable con el Departamento Nacional de
Contabilidad .

VIl. REQUISITOS PARA DESEMPENAR EL CARGO
Poseer titulo en Provisién nacional de contador y estar registrado en el
Colegio de Contadores.
Tener experiencia en cargos similares

Poseer conocimientos de los principales paquetes de computacion..
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DEPTO.

GERENCIA DE ADMINISTRACION UJIER
SERVICIOS DE SALUD | SANITARIA (LOGISTICA)

L SUPERIOR INMEDIATO
Secretaria.
1. SUBORDINADOS DIRECTOS
Ninguno.
. RELACIONES INTERNAS
Con el personal de la editorial.
IV. RELACIONES EXTERNAS
Con reparticiones de la Institucion.
V. FUNCION BASICA
Ser responsable del aseo de las oficinas de la administracion de la Editorial,
colaborar a su inmediato superior en la labor que desempefia diariamente.
VI. FUNCIONES ESPECIFICAS

- Realizar diariamente la limpieza y semanalmente encerado de los pisos de la
reparticion.
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Efectuar la limpieza de los muebles y equipos de la oficina.

Llevar la correspondencia con registro a los diferentes reparticiones de la
Oficina Nacional.

Realizar todas las tareas que le sean encomendadas por la secretaria o el
Administrador.

Ser responsable del mobiliario, teléfonos y maquinas en su horario de trabajo,
debiendo tener cuidado en el uso del mismo.

Recoger de almacenes los materiales de escritorio y limpieza.

Realizar los pedidos de material de limpieza a la Divisién de Almacenes cada
tres meses.

REQUISITOS PARA DESEMPENAR EL CARGO
Haber aprobado el ciclo Basico.

Tener conocimiento de higiene y limpieza.

Tener elevado concepto de responsabilidad y disciplina.

Discrecién y reserva.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

DEPTO.
GERENCIA DE ADMINISTRACION ENCARGADO DE
SERVICIOS DE SALUD | SANITARIA (LOGISTICA)| ALMACENES DE LA
EDITORIAL

I SUPERIOR INMEDIATO
Contador.

Ii. SUBORDINADOS DIRECTOS
Ninguno.

lll.  RELACIONES INTERNAS
Con el Personal de la Editorial.

IV. RELACIONES EXTERNAS

Con la Divisién de Aimacenes Generales, Departamentos de Adquisicién de
Bienes y Servicios y Contabilidad General.

V. FUNCION BASICA
Ser responsable del funcionamiento de Almacenes en lo que se refiere a la
recepcion, codificacién, registro, almacenamiento, despacho y control de la
existencia de los materiales.

VI.  FUNCIONES ESPECIFICAS
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- Realizar la recepcion e ingreso de materiales a Almacenes con respaldo de la
de la documentacion pertinente.
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Departamento Nacional de Planificacién

Realizar el almacenamiento y custodia en Editorial de los materiales de
impresién y otros, cuidando que estos no sufran dafio, merma o
perdida.

Efectuar el registro correcto en kardex del movimiento de materiales de
impresién (papel, cartulina, etc.), repuestos y otros ingresados a
almacén de la Editorial.

Manejar la informacién en forma correcta y veraz.

Elaborar Notas de Remisién por los envios de formularios impresos ala
Divisién de Aimacenes Generales.

Ser responsable de las existencias fisicas de los materiales de
impresién y otros que estén a su cargo.

Supervisar que el almacén se mantenga limpio y ordenado.
Despachar en forma diaria ,los formularios, sobres y otros al
Departamento de Almacenes Generales con su correspondiente

factura.

Ser responsable de mantener stocks minimos de formularios, blocks y
otros materiales que se utilizan en los diferentes centros.

Realizar cualquier otra funcién que le asigne la Jefatura de la Editorial.

REQUISITOS PARA DESEMPENAR EL CARGO

Poseer conocimientos basicos de contabilidad, avalado por Certificados de
algun Instituto de capacitacién o ser estudiante de la Facultad de Ciencias
Econdmicas y Financieras.

Tener experiencia en el manejo de kardex y documentacién.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

DEPTO.
GERENCIA DE ADMINISTRACION JEFE DEL TALLER
SERVICIOS DE SALUD |SANITARIA (LOGISTICA) TECNICO V
I SUPERIOR INMEDIATO
Administrador de la Editorial.
. SUBORDINADOS DIRECTOS

Iv.

VL.

Técnico Il Linotipista, Técnicos II; Cortador, Rayador, Cajista, Técnico |
Prensista del sistema automatico, Artesanos IV  Compaginador,
Encuadernador, Artesanos Il Compaginadores y Prensistas manuales,
Trabajador Manual.

RELACIONES INTERNAS

Con el personal que trabaja en la Editorial.

RELACIONES EXTERNAS

No tiene

FUNCION BASICA

Planificar, dirigir, ejecutar y controlar los trabajos de impresién que deben ser
realizados, para poder cubrir la necesidades de la Institucion.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Recibir y despachar los sobres de trabajo debidamente autorizados dando
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conformidad con su firma.
Revisar y analizar la muestra, para dar curso correspondiente a cada trabajo.

Coordinar con el contador para solicitar a la Divisién de Almacenes el material
requerido para la ejecucion de cada trabajo.

Distribuir y organizar el trabajo de acuerdo a sus caracteristicas.

Supervisar el armado de las planchas tipogréficas que se requieren para cada
trabajo, entregandolas a cada operario.

Autorizar los permisos , vacaciones y otros del personal a su cargo a través de
Administracién.

Ser responsable del mantenimiento de las maquinas.
Instruir al linotipista la reposicion en plomo de algunas partes que falten en una
plancha en casos requeridos o directamente la elaboracién total del trabajo en

plomo.

Revisar y corregir la impresién de una muestra antes de ejecutar el trabajo.
(Errores ortogréficos, comparacién con la muestra).

Recibir los trabajos acabados para la entrega a la Administracion de la Editorial.
REQUISITOS PARA DESEMPENAR EL CARGO
Bachiller en Humanidades

Poseer titulo de técnico en artes graficas e impresién otorgado por un instituto
de capacitacion.

Tener mucha creatividad y experiencia en artes graficas.
Experiencia en cargos similares por lo menos de 3 afios.

Tener conocimiento en Lenguaje, Gramaética y Ortografia.
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Departamento Nacional de Planificacidn

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

DEPTO.
GERENCIA DE ADMINISTRACION LINOTIPISTA TECNICO
SERVICIOS DE SALUD | SANITARIA (LOGISTICA) ]|

l. SUPERIOR INMEDIATO
Jefe del Taller

. SUBORDINADOS DIRECTOS
Ninguno

lll. RELACIONES INTERNAS
Con el personal de la Editorial

IV. RELACIONES EXTERNAS

Ninguna
V. FUNCION BASICA

Organizar y programar el trabajo de linotipo de acuerdo a las caracteristicas de
los trabajos encomendados.

Vl.- FUNCIONES ESPECIFICAS
- Preparar la maquina de linotipo con la composicion literal y grafica con la

aleacién quimica (Plomo - Zinc) del trabajo asignado, en coordinacién con el
Jefe de taller de la Editorial.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

DEPTO.
GERENCIA DE ADMINISTRACION CAJISTA,
SERVICIOS DE SALUD | SANITARIA (LOGISTICA) TECNICO Il
I. SUPERIOR INMEDIATO
Jefe de Taller
. SUBORDINADOS DIRECTOS
Ninguno
. RELACIONES INTERNAS

VI

Todo el personal de la Editorial
RELACIONES EXTERNAS
Ninguna

FUNCION BASICA

Ser responsable del armado de las planchas con los tipos que se
requieran para efectuar los diferentes trabajos de tipografia.

FUNCIONES ESPECIFICAS
Revisar la redaccion y ortografia de las planchas.
Realizar el mantenimiento, limpieza y cuidado de las planchas.

Ser responsable de la custodia, cuidado, mantenimiento y renovacién de los
tipos de letra (Especiales no fundidos en linotipo).
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Departamento Nacional de Planificacién

- Cuidar, limpiar y mantener la maquina de linotipo.

Realizar la composicién de Plomo y Zinc en la maquina de linotipo ,
para el armado de las planchas.

Ser responsable de la custodia, limpieza y mantenimiento del material
de trabajo asignado a su persona.

Las funciones anteriores no son excluyentes de otras que le fueran
recomendadas por sus superiores.

Vil. REQUISITOS PARA DESEMPENAR EL CARGO
Bachiller en Humanidades
Tener amplio conocimiento de la maquina de linotipo .
Tener amplios conocimientos en lenguaje, gramatica, ortografia.

Experiencia minima de 3 afios en manejo de este tipo de maquina.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

DEPTO. PRENSISTA DEL
GERENCIA DE ADMINISTRACION | SISTEMA AUTOMATICO,
SERVICIOS DE SALUD |SANITARIA (LOGISTICA)|  TECNICOII
I. SUPERIOR INMEDIATO
Encargado del Taller
ll. SUBORDINADOS DIRECTOS

Ninguno
lll. RELACIONES INTERNAS
Con el personal de la Editorial
IV. RELACIONES EXTERNAS
Ninguna
V. FUNCION BASICA

Programar y ejecutar el trabajo en la prensa automatica de acuerdo a las
necesidades de la Editorial.

VI. FUNCIONES ESPECIFICAS

- Armado de planchas en prensa automatica para la impresién de los diversos
formularios de la Institucién , de acuerdo a disefios contemplados en la orden
de trabajo.

- Verificar las condiciones 6ptimas del material a emplearse (papel, tinta, etc.),
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para la impresién de la orden de trabajo.

- Cuidar, mantener y limpiar la prensa que se encuentra bajo su
responsabilidad.

- Las funciones anteriores no son excluyentes de otras que le fueron
encomendadas por su superior.

VIl. REQUISITOS PARA DESEMPENAR EL CARGO

Bachiller en Humanidades

Tener amplio conocimiento del manejo de prensas automaticas para impresion
grafica .

Haber realizado cursos en imprenta y artes gréficas.
Poseer amplios conocimientos de lenguaje , gramatica y ortografia.

Experiencia en cargos similares por lo menos de 2 afios.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

DEPTO.
GERENCIA DE ADMINISTRACION CORTADOR , TECNICO
SERVICIOS DE SALUD | SANITARIA (LOGISTICA) i
L SUPERIOR INMEDIATO
Encargado del Taller
I SUBORDINADOS DIRECTOS

Iv.

VL.

Ninguno

RELACIONES INTERNAS

Todo el personal de la Editorial

RELACIONES EXTERNAS

Ninguna

FUNCION BASICA

Manejar la guillotina para el cortado del material y formularios.
FUNCIONES ESPECIFICAS

Cortar el material entregado por almacenes y del trabajo procesado por los
prensistas y el encuadernador (Refilado y acabado final).

Realizar el cuidado, limpieza y mantenimiento de la Guillotina.

Verificar la cantidad de material que debe cortar y entregar a los prensistas.
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- Las funciones anteriores no son excluyentes de otras que le fueron asignada
por sus superiores.

Vil. REQUISITOS PARA DESEMPENAR EL CARGO
Bachiller en Humanidades
Poseer experiencia en el manejo de la guillotina

Experiencia en cargos similares por lo menos de 1 afio.
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- Distribuir las planchas para la impresién grafica

- Las funciones anteriores no son excluyentes de otras que le
encomiende el Jefe de Taller.

Vil. REQUISITOS PARA DESEMPENAR EL CARGO

Haber aprobado 2do. Medio
Poseer experiencia en el armado de planchas y manejo de tipos.
Poseer amplios conocimientos de lenguaje, gramatica y ortografia.

Experiencia en cargos similares por lo menos de 2 afios.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

DEPTO.
GERENCIA DE ADMINISTRACION PRENSISTA MANUAL
SERVICIOS DE SALUD | SANITARIA (LOG'STICA) TECNICO |
l. SUPERIOR INMEDIATO
Jefe de Taller
Il. SUBORDINADOS DIRECTOS

V.-

Ninguno

RELACIONES INTERNAS
Con el Personal de la Editorial
RELACIONES EXTERNAS
Ninguna

FUNCION BASICA

Ser responsable de efectuar con cuidado y precaucién el prensado de
los formularios y otros.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Realizar el prensado de formularios y ser responsable del material que se le
entrega.

Efectuar el trabajo en coordinacion con el Jefe de Taller.

Las funciones anteriores no son excluyentes de otras que le fueran
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encomendadas por sus superiores.
Vil.- REQUISITOS PARA DESEMPENAR EL ACARGO
Haber aprobado 2do. Medio
Haber realizado cursos en imprenta y artes graficas.

Experiencia en cargos similares por lo menos de 2 afios.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

DEPTO.
GERENCIA DE ADMINISTRACION RAYADOR TECNICO |
SERVICIOS DE SALUD | SANITARIA (LOGISTICA)

L SUPERIOR INMEDIATO
Jefe de Taller
I SUBORDINADOS DIRECTOS
Ninguno
. RELACIONES INTERNAS
Con el Personal de la Editorial
IV. RELACIONES EXTERNAS
Ninguna
V. FUNCION BASICA
Ser responsable del armado y manejo de la maquina rayadora ,de acuerdo a
los disefios contemplados en la orden de trabajo , para la realizacién de
formularios ,libros de contabilidad, correspondencia y otros.

VL. FUNCIONES ESPECIFICAS

- Programar y ejecutar el trabajo de rayado de los formularios, libros y
otros que se utilizan en la Institucion.

- Ser responsable del cuidado, mantenimiento y limpieza de la maquina
asignada. .
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- Efectuar con precision y cuidado el rayado de formularios (Contables,
Almacenes, Libros y Kardex).

- Las funciones anteriores no son excluyentes de otras que le fueran
encomendadas por su superior.

Vil. REQUISITOS PARA DESEMPENAR EL CARGO
Haber aprobado el 2° de secundaria

Poseer certificado de Técnico Gréfico avalado por cualquier instituto de
capacitacién o experiencia en dicho trabajo.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

DEPTO.
GERENCIA DE ADMINISTRACION ENCUADERNADOR

SERVICIOS DE SALUD | SANITARIA (LOGISTICA) ARTESANO IV

Iv.

VI.

SUPERIOR INMEDIATO

Jefe de Taller
SUBORDINADOS DIRECTOS
Auxiliares de Encuadernacién
RELACIONES INTERNAS
Con el personal de la Editorial
RELACIONES EXTERNAS
Ninguna

FUNCION BASICA

Programar el trabajo de Compaginado, bloqueado de los distintos formularios

cosido, engomado, prensado y empaste de libros y otros impresos en la
Editorial.

FUNCIONES ESPECIFICAS
Supervisar y dirigir el trabajo de los auxiliares de encuadernacion.

Responsable de emblocar de acuerdo a disefio, forma y nimero de ejemplares
establecidos en la orden de trabajos.
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- Realizar los trabajos de encuadernacién y resolver problemas que se
presentan en el area de encuadernacién.

- Revisar el trabajo de los auxiliares de encuadernacién a su cargo,
observando cualquier falla que presenten los mismos.

- Solicitar y tramitar el pedido de materiales para tareas de
encuadernacién como ser : cartulinas, forros, hilos, cartones, etc.

VI. REQUISITOS PARA DESEMPENAR EL CARGO

Poseer conocimientos basicos de encuadernacién fina y ristica respaldado
por certificado correspondiente.
Haber cursado el 2° de secundaria.

Experiencia en cargos similares por los menos de 2 afios.
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MANUAL DE ORGANIZAGION Y FUNCIONES

DEPTO.

GERENCIA DE ADMINISTRACION
SERVICIOS DE SALUD | SANITARIA (LOGISTICA)

AUXILIAR DE
ENCUADERNACION
ARTESANO il
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I SUPERIOR INMEDIATO
Encuadernador

. SUBORDINADOS DIRECTOS
Ninguno

lll. RELACIONES INTERNAS
Con el Personal de la Editorial

IV. RELACIONES EXTERNAS
Ninguna

V. FUNCION BASICA

Efectuar la compaginacion, recuento de numero de hojas o paginas en

originales y copias de acuerdo a orden de trabajo.

VI.  FUNCIONES ESPECIFICAS

- Emblocar de acuerdo a disefio, forma y nimero de ejemplares establecidos en

la orden de trabaijo.

- Enfaje, empaquetado de los distintos formularios establecidos en la orden de
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Departamento Nacional de Planificacidn

trabajo, para su despacho a la Divisién de Almacenes.

- Efectuar la compaginacion, recuento de niimero de hojas o paginas en
originales y copias de acuerdo a Orden de Trabajo.

- Las funciones anteriores no son excluyentes a cualquier
responsabilidad instruida por su superior.

VIl. REQUISITOS PARA DESEMPENAR EL CARGO
Poseer conocimientos basicos de encuadernacion.
Haber cursado el 2° grado de secundaria.

Experiencia en cargos similares por lo menos de 2 afios.
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MANUAL DE ORGANIZAR Y FUNCIONES

DEPTO.

GERENCIA DE ADMINISTRACION UJIER
SERVICIOS DE SALUD |SANITARIA (LOGISTICA)

Iv.

Vi.

SUPERIOR INMEDIATO
Jefe de Taller
SUBORDINADOS DIRECTOS
Ninguno
RELACIONES INTERNAS
Con todo el personal de la Editorial
RELACIONES EXTERNAS
Con oficinas que se relaciona la Institucion.
FUNCION BASICA

Realizar el aseo y limpieza de las dependencias del Taller y de Aimacenes
de la Editorial.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Limpieza de los pisos en forma semanal del Taller, Aimacenes y demas
dependencias.

Limpieza diaria del equipo de oficina de Almacenes y Taller.
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- Responsable de la manipulacién y traslado del material de Aimacenes
para uso en la Editorial.

- Realizar todas las tareas que le sean encomendadas por el Jefe del
Taller y el encargado de Almacenes.
VIi. REQUISITOS PARA DESEMPENAR EL CARGO
Haber aprobado Ciclo Primario
Tener conocimientos basicos de aseo y limpieza

Tener espiritu de cooperacion y responsabilidad en el trabajo.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

DEPTO. ENCARGADO DE
GERENCIA DE ADMINISTRACION TALLER DE COSTURA
SERVICIOS DE SALUD |SANITARIA (LOGISTICA) SUPERVISOR
ADMINISTRATIVO IV

Iv.

SUPERIOR INMEDIATO

Jefe de Division Control y Supervision

Jefe Departamento Administracién Sanitaria
SUBORDINADOS DIRECTOS

Técnico lll (Cortador), Artesanos IV (Costureras), Artesano |l (Planchador),
Serenos Porteros (Personal Aux. Apoyo) y Ujier mensajero.

RELACIONES INTERNAS

Con los Departamentos de Adquisiciones y Almacenes Generales 5
encargados de ropa Hospitalaria de los diferentes centros.
RELACIONES EXTERNAS

Tiendas Proveedoras.

FUNCION BASICA

Planificar, Organizar, dirigir y controlar el funcionamiento técnico administrativo
del Taller de Costura, para confeccionar en forma eficiente y eficaz la ropa
hospitalaria, quirirgica y de trabajo, necesaria para el adecuado
funcionamiento de la Institucién en forma local y Nacional.
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VI.  FUNCIONES ESPECIFICAS

- En coordinacién con su inmediato superior efectuar el calculo de material a ser
utilizado en sus distintas ordenes de trabajos que deben ser confeccionadas.

- Confeccionar ropa hospitalaria, quirirgica y de trabajo de acuerdo a las
necesidades de la Institucion.

- Elaborar solicitudes de material en base a las necesidades del servicio para
ser canalizadas a través del Departamento de Administracién Sanitaria al
Departamento de Adquisicién de Bienes y Servicios.

- Supervisar el disefio y cortado de las piezas de acuerdo a catalogo a ser
costurados por el personal de artesanos.

- Controlar el trabajo de costura al personal de artesanos , para conseguir un
rendimiento éptimo.

- Ser responsable de la recepcion, manejo y emisién de notas, memoranduns,
pedidos, roles y otros.

- Determinar el costo unitario de fabricacién de cada prenda confeccionada.

- Programar el trabajo de acuerdo a las érdenes del Departamento de
Administracion Sanitaria.

- Controlar, fiscalizar y registrar en kardex la existencia de materiales prendas
y otros elaboradas bajo su responsabilidad.

- Controlar la calidad de trabajo una vez terminada la prenda revisando
minuciosamente las fallas de costura y el acabado perfecto.

- Elaborar facturas para la remisién a la Divisién de Almacenes Generales.

- Efectuar el célculo de las prendas confeccionadas por las costureras en
relacién con las horas trabajadas.
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Efectuar el control de material ( telas, hilos, botones, agujas y otros ) de
acue -rdo a formularios establecidos por el Departamento de Administracion
Sanitaria.

Otorgar licencias, vacaciones y permisos a todo el personal a su cargo.
REQUISITOS PARA DESEMPENAR EL CARGO

Haber aprobado el ciclo primario

Certificado de Técnico Superior en Corte y Confeccién de un Instituto 0
experiencia en el ramo.

Experiencia de 2 con el desempefio de esta actividad.

Tener buenas relaciones humanas.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

DEPTO.
GERENCIA DE ADMINISTRACION CORTADOR
SERVICIOS DE SALUD |SANITARIA (LOGISTICA) TECNICO il

I SUPERIOR INMEDIATO
El encargado del Taller de costura.
. SUBORDINADOS DIRECTOS
No tiene
lil. RELACIONES INTERNAS
Con el personal de la Institucién
IV. RELACIONES EXTERNAS
Ninguna
V.  FUNCION BASICA
Efectuar el cortado de la tela ,de acuerdo a los disefios establecidas en el
catalogo y elaborado por el Jefe de costura, en la cantidad y medidas
requeridas.

VL. FUNCIONES ESPECIFICAS

- Cortado de las telas o materiales con los cuales se van a confeccionar las
diferentes prendas , para satisfacer los pedidos de ropa de los centros de
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atencién médica y/o oficinas de la Institucion.

Recibir la Orden de Trabajo del encargado del taller, donde se especifica la
descripcién del disefio ,cantidades, tallas, tiempo a emplear para su
realizacion.

Ser responsable del cuidado de las méaquinas cortadoras , informar cualquier
desperfecto de las mismas, para su reparaciéon inmediata.

Entregar las prendas cortadas al personal de costureras para su confeccion
inmediata.

Entregar los restos de material sobrante al encargado del taller.

Ser responsable por el juego de herramientas que se le proporciona para el
desarrollo de sus tareas especificas como ser , moldes, marcadores, reglas,
mesones, etc.

Cumplir con las funciones que le fueren encomendadas por superiores, que le
asigne el encargado del taller de costura.

REQUISITOS PARA EL DESEMPENO DEL CARGO

Haber aprobado el nivel primario de instruccion.

Tener conocimiento de sastre cortador, con certificado otorgado por un
instituto educacional o centro de capacitacion que respalden su

capacidad o experiencia por lo menos 5 afios como sastre cortador,
certificados de trabajo.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

DEPTO.
GERENCIA DE ADMINISTRACION COSTURERA
. SERVICIOS DE SALUD | SANITARIA (LOGISTICA) ARTESANO IV

L. SUPERIOR INMEDIATO
Encargado de costura
1. SUBORDINADOS DIRECTOS
Ninguno.
lll. RELACIONES INTERNAS
Con el personal de Taller de Costura.
IV. RELACIONES EXTERNAS
Ninguna
V. FUNCION BASICA

Confeccionar la tela cortada utilizando las diferentes maquinas como ser
Overlok , ojaleador y de costura recta.

VI. FUNCIONES ESPECIFICAS

- Ser responsable de la costura de las diferentes prendas a ser confeccionadas,
que le son entregadas diariamente por el Cortador.

- Entregar las prendas confeccionadas al planchador.
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Corregir los problemas que se presentan en el costurado a instruccién del
encargado del taller.

Ser responsable del cuidado y manejo de las maquinas de coser asignado a
cada uno.

Trabajar coordinadamente con el cortador , para  salvar cualquier
anomalia que se presentara.

Efectuar los trabajos de la Institucion que le asigne el Jefe del Taller.

REQUISITOS PARA DESEMPENAR EL CARGO

Haber aprobado el nivel primario de instruccién.

Conocimientos de costura, certificado por algin Instituto Educacional o
Centro de Capacitacion en corte y confeccion.

Experiencia de trabajo como costurera.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

DEPTO.
GERENCIA DE ADMINISTRACION PLANCHADOR
SERVICIOS DE SALUD | SANITARIA (LOGISTICA) ARTESANO il

L SUPERIOR INMEDIATO
Encargado de costura
L. RELACIONES INTERNAS
Con todo el personal de costura.
lli. FUNCION BASICA
Efectuar el Planchado y doblado de las prendas acabadas.
IV. FUNCIONES ESPECIFICAS

- Revisar el acabado de las prendas costuradas, de existir alguna observacién,
poner a conocimiento del encargado del taller.

- Planchado y doblado de las prendas acabadas y con el registro entregar al
Encargado del Taller para remisién a la Division Almacenes.

- Ser responsable del cuidado y adecuado manejo de la plancha y otros.
- Ser responsable de acumular y completar las prendas confeccionadas por

las costureras previo a la entrega al Jefe de Taller de Costura, para luego ser
remitido a la Division de Almacenes.
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V. REQUISITOS PARA DESEMPENAR EL CARGO
Haber aprobado el nivel primario de instruccién.

Tener certificados otorgados por un Instituto Educacional o Centro de
Capacitacion en corte y confeccion.

Experiencia de trabajo como costurera por lo menos 2 afios.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

DEPTO.

GERENCIA DE ADMINISTRACION WIER
SERVICIOS DE SALUD | SANITARIA (LOGISTICA)

VL.

SUPERIOR INMEDIATO

Encargado del Taller de Costura
SUBORDINADOS DIRECTOS

No tiene.

RELACIONES INTERNAS

Con el personal de la Institucién y costura
RELACIONES EXTERNAS

No tiene.

FUNCION BASICA

Realizar el aseo y limpieza de las dependencias del taller de costura.
FUNCIONES ESPECIFICAS

Realizar la limpieza diaria y encerado de los pisos en forma semanal del taller
de costura.

Efectuar la limpieza diaria del mobiliario y de las maquinas del Taller.

Llevar la correspondencia con registro a los diferentes departamentos de la
Oficina Nacional o Centros Sanitarios de la institucion.
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- Realizar las tareas que le sean encomendadas por el cortador o e
Encargado del Taller.

- Registrar todas las notas recibidas que estan dirigidas al Departamento
de Administracién Sanitaria.

- Ser responsable por el mobiliario, teléfonos Yy maquinas en horario de
trabajo.

- Recoger de almacenes materia prima ,de escritorio y material de
limpieza.

- Recoger los pedidos de material de limpieza (cada tres meses) de
Almacenes, por instrucciones del jefe del taller de costura ,a través del
Departamento de Administracion Sanitaria.

- Las funciones anteriores no son excluyentes de otros que fueran
encomendados por sus superiores.

REQUISITOS PARA DESEMPERNAR EL CARGO
Haber aprobado el nivel primario de instruccién.

Elevado concepto de responsabilidad y disciplina, demostrable a través
de antecedentes de trabajo.

Discrecién y reserva.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

DEPTO.
GERENCIA DE ADMINISTRACION SERENOS PORTEROS
SERVICIOS DE SALUD | SANITARIA (LOGISTICA)

»

L SUPERIOR INMEDIATO
Encargado del Taller de Costura
i SUBORDINADOS DIRECTOS
No tiene.
lll. RELACIONES INTERNAS
Con el personal de la Institucién y costura
IV. RELACIONES EXTERNAS
No tiene.
V. FUNCION BASICA

Ser responsable del cuidado y seguridad de infraestructura fisica del taller de
costura.

VI.  FUNCIONES ESPECIFICAS

- Realizar la limpieza y aseo de las areas libres ( patio, pasillos y area de
ingreso).

]

- Cooperar en el horario de trabajo en el cargue y descargue del material para
costura y ropa confeccionada.
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- Controlar el ingreso y salida del personal y personas ajenas al Taller.

- Prohibir el ingreso del personal y personas ajenas a los ambientes del taller de
costura fuera del horario de trabajo.

- Realizar otras tareas afines que le sean encomendadas por el encargado del
taller .

Vil. REQUISITOS PARA DESEMPENAR EL CARGO
Haber aprobado el nivel primario de instruccioén.

Elevado concepto de responsabilidad y disciplina, demostrable a través
de antecedentes de trabajo.

69 DEPARTAMENTO NACIONAL DE PLANIFICACION Dr. IVF/ETB



