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ACTUALIZACION

Este documento se actualiza en atencion a lo siguiente:

Acuerdos de Junta Directiva:

v Redefinicion del Area de Adquisiciones de Bienes y Servicios por lineas de
produccién y competencias de las Subéareas adscritas, aprobado por la Junta
Directiva en el articulo 26 de la sesion N°8666 del 3 de octubre de 2013.

Resoluciones Administrativas:

v GL-R-05-2014, del 15 de enero de 2014, readscripcion jerarquica de
unidades de trabajo de la Gerencia de Logistica.

v’ GA-19512-14 / GL-17469-2014 del 19 de mayo de 2014, readscripcion
jerarquica de la Subarea de Impresos del Area de Publicaciones e Impresos
de la Gerencia Administrativa a la Direccién de Produccion Industrial de la
Gerencia de Logistica.
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Introduccién

Las organizaciones se desarrollan en un entorno de cambio permanente, en el cual
se requiere que sean competitivas y otorguen un valor agregado, constante y
sostenible. No es suficiente la productividad y el buen rendimiento, los usuarios
ahora exigen mayor calidad, que les entreguen un producto o servicio que satisfaga
sus necesidades y expectativas, de acuerdo con los estandares establecidos y en

ocasiones con la legislacion especifica.

El nuevo modelo de gerencia demanda que las organizaciones se estructuren con
enfoque sistémico, con el propdsito de orientarlas a la administracién por procesos
interrelacionados e interdependientes, para que la gestion se dirija al logro de
objetivos comunes de eficiencia, eficacia, productividad y calidad en la prestacion de

los servicios y la racionalizacién de los costos administrativos.

Algunos de los pilares indispensables para el logro de los objetivos institucionales,
es la produccién industrial de bienes, de servicios y la administracion de la cadena
de abastecimiento, los cuales han adquirido gran importancia en virtud de la mayor
demanda de recursos por parte de los usuarios en paralelo con el soporte

financiero, para lograr el funcionamiento eficiente y eficaz de la organizacion.

Debido a lo anterior, se requiere realizar una gestion efectiva para planificar,
producir, contratar y distribuir los bienes y servicios en las mejores condiciones de:

precio, calidad y oportunidad.

Para el cumplimiento de lo planteado anteriormente, se requiere de unidades
especializadas para la produccion de: medicamentos, soluciones parenterales,
anteojos, fabricacion, lavado de ropa e imprenta; la planificacién, la normalizacién, la
adquisicion, el control, la recepcion, el ordenamiento, la conservacion, la custodia y
la distribucion de mercancias, para desarrollar la gestion en cada establecimiento de

salud y en cada unidad administrativa.
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La Caja Costarricense de Seguro Social analiza y actualiza en forma peridédica la
estructura organizacional, con el fin de responder a la creciente demanda de
servicios de los usuarios y los cambios del entorno, razén por la cual se disefian e
implementan procesos que otorgan mayor flexibilidad en la administracion de los
recursos y permiten operar a las diferentes unidades de trabajo bajo patrones de

efectividad, mediante la articulacion y la coordinacién de los esfuerzos humanos.

La estructura funcional y organizativa disefiada para la Gerencia de Logistica,
permite obtener los beneficios derivados de una interrelacién y una coordinacion
efectiva de &reas diferenciadas y especificas, para satisfacer oportunamente las

demandas de los usuarios.

Adicionalmente entre las diversas posibilidades de organizacién, se disefia la que
se espera promueva una utilizacion racional de los recursos humanos, materiales,
tecnoldgicos, financieros, de informacién y se sistematizan e instrumentan las

diversas areas técnicas.

Es importante destacar que el presente manual pretende constituirse en una guia
dindmica, interactiva y participativa para la implementacion de los procesos que
realiza esta Gerencia y no en una norma rigida que limita y obstaculiza el desarrollo

de la organizacion.

Este documento se orienta a lograr una serie de beneficios enfocados a uniformar y
controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo, fortalecer la gestion, asignar en
forma especifica las responsabilidades, facilitar la rendicion de cuentas, las labores
de control interno y de fiscalizacion, constituirse en una herramienta para la
induccion de los nuevos funcionarios, en una base para el analisis de los resultados
del trabajo y para el mejoramiento de los procesos, los sistemas, los procedimientos

y los métodos.




Manual de Organizacién Gerencia de Logistica

Actualizacién noviembre 2016 _

En la administracion de los procesos y sistemas existe una estrecha interrelacion
entre los usuarios y los respectivos componentes estructurales y funcionales y para
lograr el éxito esperado, demanda una definicion clara de las politicas y un disefio

eficaz del &mbito organizacional.

1. Origen del estudio

El manual de Organizacion de la Gerencia de Logistica, fue aprobado por la Junta
Directiva en el articulo 6° de la sesion 8220, celebrada el 24 de enero de 2008,

producto de la supresion de la Gerencia de Operaciones.

Debido a la situacion de orden financiero de la Institucién, planteado por un grupo de
especialistas nacionales y expertos de la OPS, la Presidencia Ejecutiva con la nota
PE-53379-11, del 18 de noviembre de 2011, comunica lo dispuesto por la Junta
Directiva en el articulo 9° de la sesion 8532, celebrada el 22 de setiembre de 2011,
donde acorddé solicitar a la Presidencia, realizar “...una revisién de la estructura
organizacional de la Presidencia Ejecutiva y las Gerencias...”. Producto de los resultados
del diagndstico elaborado por el Equipo Intergerencial, la Junta Directiva en la sesion
del 28 de agosto de 2012, acordé instruir a la Administracién iniciar un proceso de
reestructuracion organizacional del nivel central delegando en los Gerentes la

responsabilidad de presentar la propuesta organizativa de este ambito institucional.

La Junta Directiva en el articulo 26° de la sesion N°8666, del 03 de octubre de 2013,
aprob6 una propuesta de reestructuracion parcial presentada por la Gerencia de
Logistica para que el Area de Adquisicion de Bienes y Servicios quede conformada
por lineas de produccidon en consonancia con la gestion integral de proyectos y
reorganice las competencias de las Subéareas adscritas por las propuestas en el
proceso de reestructuracion, a saber: Subarea de Insumos Médicos, Subarea de

Medicamentos y Subarea de Reactivos y Otros.
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Posteriormente, producto de los andlisis realizados por los gerentes, se determiné
importante avanzar en la reestructuracion y realizar cambios en la adscripcion

jerarquica de unidades, mediante la emision de resoluciones administrativas.

Para atender este requerimiento gerencial, la Junta Directiva en el articulo N°21, de
la sesion N°8652, del 29 de agosto de 2013, acordd delegar en la Presidencia
Ejecutiva y Gerentes, a realizar cambios en las adscripciones jerarquicas de
unidades, segun su afinidad e interrelacion, respetando el estatus organizacional de

las mismas.

Con base en este acuerdo de Junta Directiva, la Gerencia de Logistica emitio la
Resolucion Administrativa G.L.R-05-2014 del 15 de enero de 2014, en la cual se
definen las unidades que modifican su dependencia jerarquica en las diversas

Direcciones adscritas.

Adicionalmente, las Gerencias Administrativa y Logistica emitieron la Resolucion
Administrativa GA-19512-14 y GL-17469-2014 del 07 de mayo de 2014, para

adscribir la Subarea de Imprenta a la Direccién de Produccion Industrial.

En razén de lo anterior, es necesario actualizar el Manual de Organizacion de la
Gerencia de Logistica, con el propoésito de integrar en el documento organizativo, los
cambios aprobados por la Junta Directiva y los realizados por el nivel gerencial, en
las competencias y adscripcion jerarquica de las unidades.

2. Marco metodoldgico

En el andlisis para la integracion de los componentes organizacionales de la

Gerencia de Logistica, se consideraron diversos documentos, entre ellos:

* Manual Organizacional de esta Gerencia aprobado por la Junta Directiva en
enero 2008.
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* Notas AEOR-097-2009 del 08-10-2009 de la Direccion de Desarrollo
Organizacional, GL-39949-2009 del 26-10-2009 de la Gerencia de Logistica
y DPI-01722 del 15-12-2009 de la Direccion de Produccion Industrial,
relacionadas con la supresiéon del Laboratorio de Reactivos Quimicos y el
traslado de sus competencias al Laboratorio de Soluciones Parenterales

como una linea de produccion denominada “productos microbiolégicos”.

* Acuerdo de la Junta Directiva en el articulo 2 de la sesion 8598 del 28 de
agosto de 2012, donde se acordo realizar la reestructuracion del nivel central
de la Institucién, con el fin de mejorar la gestion y la efectividad, mediante el
alineamiento de su accionar acorde con los nuevos requerimientos de la

organizacion.

En dicha sesion, se establecié que la Presidencia Ejecutiva y los Gerentes, en
Sus respectivos ambitos de competencia, son los responsables de definir sus
propuestas de reestructuracion, instruccion que fue ratificada por dicha Junta

Directiva en la sesion N°8681, acuerdo 5 del 25 de noviembre de 2013.

* Nota N°23964-04 del 23-05-2008 donde la Gerencia Médica oficializa el
traslado del Taller de Ortesis y Prétesis del Hospital San Juan de Dios a la

Gerencia de Logistica, adscribiéndolo a la Direccién de Produccion Industrial.

* Acuerdo de Junta Directiva en el articulo 21° de la sesion N° 8658, celebrada
el 29 de agosto de 2013, donde acordo delegar en la Presidencia Ejecutiva y
Gerentes, realizar los cambios de adscripcién jerarquica de las unidades que
se consideren necesarios, respetando las condiciones actuales en relacion

con el estatus de las instancias y funcionarios.

* Acuerdo de Junta Directiva en el articulo 26° de la sesion 8666, del 03 de
octubre de 2013, mediante el cual se aprobé la modificacion del Area de

Adquisiciones de Bienes y Servicios y Subareas adscritas.
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* Resolucion Administrativa G.L.R-05-2014 del 15 de enero de 2014, donde la
Gerencia de Logistica modifica la adscripcion jerarquica de algunas unidades

de trabajo de ese nivel gerencial.

* Resolucion Administrativa GA-19512-14 y GL-17469-2014 del 07 de mayo de
2014, donde se modific6 la dependencia jerarquica de la Subarea de

Impresos.

3. Marco normativo para la elaboracion de estudios de la estructura

organizacional

Ademas de los aspectos mencionados en el punto anterior, es pertinente

considerar lo siguiente:

a- La Junta Directiva en el articulo 19°, de la sesion nimero 8018, celebrada el 13
de diciembre de 2005, aprueba el “Manual de Politicas y Normas para la
Modificacion de la Estructura Organizacional de la Institucion”, y su reforma en
diciembre de 2013. La aplicacion de esta normativa permite ubicar a las
diferentes unidades de trabajo en el contexto organizacional de la Institucion,
con elementos que permiten definir en forma técnica y racional los diferentes
niveles jerarquicos y el desarrollo de una gestidon que en su globalidad permita

el cumplimiento eficaz de la mision institucional.

El manual mencionado define una serie de politicas generales que se deben
atender para el disefio y la modificacion de la estructura organizacional de la

Institucion. Seguidamente se mencionan las que se consideran basicas:

* La modificacion de las estructuras organizacionales en los diferentes ambitos,
areas y niveles de la organizacion, debe facilitar el funcionamiento de las

diversas unidades de trabajo.

10
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* La actualizacion de la estructura organizacional de la Institucion, sera
congruente con el proceso de modernizacion y promovera la eficiencia en el

uso de los recursos.

* Las modificaciones y el crecimiento de la estructura organizacional
responderan a los cambios en el entorno, a la asignacidon de nuevas
estrategias y productos, al incremento en el nivel de complejidad, a los

requerimientos de la Institucion y de los usuarios de los servicios.

* La estructura organizacional no debe utilizarse como un fin para la
reasignacién de puestos, debido a que incrementa en forma innecesaria los

costos administrativos y la burocracia.

* El disefio, modificacion, reestructuracion y estatus jerarquico de las unidades
de trabajo en el dmbito organizacional de la Institucion, responderan a las
politicas y estrategias definidas por las autoridades superiores, a la
racionalizacién de los niveles jerarquicos, a evitar la duplicidad funcional, la
conformacioén de estructuras paralelas, la organizacion vertical innecesaria y la

fragmentacion de los procesos de trabajo.

* Los puestos de nivel de jefatura en las diversas unidades de trabajo de la
Institucién, deben responder a la estructura organizacional aprobada por la

Junta Directiva.

* Los procesos de trabajo deben ejecutarse preferiblemente en forma integral y
evitar que atraviesen limites organizacionales o funcionales, con el propdésito
de agilizar el desarrollo de la gestion, respetando los aspectos de control

interno.

11
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En el desarrollo funcional y estructural de las diversas unidades de trabajo se
deben considerar las ventajas de la centralizacion y de la delegacion de
facultades en beneficio de la eficiencia, la eficacia en la prestacion de los

servicios y de la satisfaccion de los usuarios.

La nomenclatura, el nivel jerarquico y la estructura funcional y organizacional
de las unidades de trabajo de la Institucidn, responderan a un estudio técnico
elaborado o avalado por la Direccién de Desarrollo Organizacional y aprobado

por la Junta Directiva.

Las jefaturas de las unidades de trabajo, deben desarrollar la gestion con base
en la estructura organizacional aprobada por la Junta Directiva, mediante la
conformacion de equipos de trabajo inter, multidisciplinarios, el desempefio
polifuncional de los colaboradores y la orientacion de las acciones para lograr
la consecucion de los objetivos estratégicos y la mision de la Institucion.

Los estudios de reestructuracién organizacional responden a politicas y
estrategias establecidas por las autoridades superiores y a la siguiente

normativa institucional y acuerdos de Junta Directiva:

Las lineas estratégicas 2007-2012 y las proyecciones al 2025, definidas por la
Presidencia Ejecutiva y conocidas por la Junta Directiva en el articulo 3° de la
Sesion N° 8093 del 27 de setiembre de 2006, establecen en materia de

organizacion lo siguiente:

12
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Lineas de accién para el quinquenio 2007-2012, una C.C.S.S. renovada

hacia el afio 2025.

Acciones dirigidas a modernizar y renovar el modelo organizacional

» Socializacion de un andlisis situacional detallado de la C.C.S.S. con todos
los actores sociales clave; y formulacion, mediante un proceso participativo,
del marco estratégico institucional para los préximos 20 afos.

» |mplantacion de un modelo organizacional en el nivel central de la C.C.S.S,,
basado en la administraciéon por procesos y el enfoque de redes en la
prestacion de los servicios institucionales, acorde con el marco estratégico
institucional; e inicio de un proceso de desarrollo organizacional similar, en
los niveles regional y local.

= Contar, a nivel central, con manuales actualizados de organizacion,
procedimientos e instrucciones, y los respectivos perfiles de puesto, en
concordancia con el nuevo modelo organizacional implantado.

= Articulacién efectiva de las distintas areas funcionales de la C.C.S.S.; y
mejoramiento de la coordinacion entre el nivel central y las unidades de
atencion directa a los usuarios.

» Formulacion de politicas e instauracibn de mecanismos tendientes a
aumentar la transparencia y fortalecer la rendicion de cuentas, en todos los
ambitos de la organizacion.

= Visidn de la CCSS al aio 2025

Vision desde la perspectiva organizacional

La CCSS es una institucion desconcentrada bajo el enfoque de redes y
procesos como principio organizador; con una estructura altamente
funcional y con los niveles jerarquicos estrictamente necesarios, de tal
manera que la toma de decisiones es muy &gil, poco burocréatica y de un
caracter mas matricial. El trabajo es realizado predominantemente por
especialistas y técnicos organizados en equipos multidisciplinarios, que
responden mas a la logica de los procesos y proyectos, y no de las
funciones y tareas aisladas, ya que éstas Uultimas propician la
descoordinacién, la atomizacion de esfuerzos y la aparicion de feudos.
Ademas, existe una amplia articulacion entre las distintas areas funcionales,
asi como entre el nivel central y las unidades de atencion directa a los
usuarios, con una clara definicion de las competencias y responsabilidades

asignadas a cada uno de los niveles.
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Para implementar lo anterior, se defini6 como estrategia “desarrollar un nuevo
modelo organizacional basado en el enfoque de procesos, que contribuya al logro

de la mision, la vision y los objetivos estratégicos institucionales”

c- La Institucion, con base en el articulo 73 de la Constitucion Politica de Costa
Rica, tiene autonomia de gobierno y administracion, por lo que la Junta
Directiva esta facultada a definir su organizacién interna, respetando el marco

legal vigente.

4. Marco Legal

El fundamento legal aplicable a la organizacion de la Gerencia de Logistica es el

siguiente:

La administracibn de esta unidad de trabajo se rige por las leyes, normas,
lineamientos y principios del ordenamiento juridico administrativo. Los distintos

componentes de este ordenamiento se aplicaran en el siguiente orden:

Constitucion Politica de la Republica de Costa Rica, Ley Constitutiva de la Caja
Costarricense de Seguro Social, Instrumentos Internacionales en materia de
contratacion administrativa vigentes en Costa Rica, Ley General de Salud, Ley
General de la Administracion Publica, leyes especiales en materia de concesion
de obra publica, concesion de servicios publicos y concesion de instalaciones
publicas, Ley de Administracibn Financiera de la Republica y Presupuestos
Publicos, Ley de la Contratacion Administrativa y su Reglamento, Reglamento de
Reajustes y Revision de Precios, Reglamento de Concesion de Obra Publica,

Reglamento de Concesion de Gestién de Servicios Publicos.

Otras reglamentaciones en la materia, con rango de Decreto Ejecutivo, los
Reglamentos Internos en materia de administracion de recursos materiales,

Manual de Presupuesto de Despachos, Manual de Normas y Procedimientos de
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Proveedurias (1998), Reglamento de Normas y Procedimientos para la obtencion
de bienes y servicios en forma desconcentrada de la Caja, Reglamento de
Compra de: medicamentos, materias primas, envases, empaques Yy reactivos,
Manual Técnico para el desarrollo de Proyectos de Obra Publica, Protocolo de
Clasificacion de ropa usada, Reglamento de Buenas Practicas de manufactura de
la Industria Farmacéutica y demdas disposiciones administrativas internas,

relacionadas directa e indirectamente con la gestion.

El Manual de Organizacion de la Gerencia de Logistica, aprobado por la Junta

Directiva en enero de 2008.

Las modificaciones en las competencias y readscripcion jerarquica de las
unidades de trabajo de la Gerencia de Logistica, aprobados por la Junta Directiva

y el nivel gerencial.

5. Alineamiento estructural

Con base en los acuerdos de Junta Directiva y las Resoluciones Administrativas

mencionadas, se presenta el siguiente alineamiento estructural:

Direccion Técnica de Bienes y Servicios

 Area Planificacion de Bienes y Servicios:

v' Readscribir la Subarea de Programacion de Bienes y Servicios, al
Area Gestibn de Medicamentos adscrita a la Direccion de
Aprovisionamiento de Bienes y Servicios. (Resolucion GL-R-05-
2014).

v' Readscribir la Subarea de Investigacion y Evaluacién de Insumos, al
Area Gestibn de Medicamentos adscrita a la Direccion de
Aprovisionamiento de Bienes y Servicios. (Resolucion GL-R-05-
2014)
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« Area Laboratorio de Normas y Control de Medicamentos:

v Readscribir esta Area a la Direccion de Aprovisionamiento de Bienes
y Servicios. (Resolucion GL-R-05-2014)

Direccion de Produccion Industrial

v Readscribir a esta Direccion, la Subarea de Impresos del Area
Publicaciones e Impresos de la Direccion de Servicios Institucionales
de la Gerencia Administrativa (Resolucion GA-19512-14/GL-17469-
2014)

v' Adscribir a esta Direccion el Taller de Ortesis y Protesis ubicado en el
Hospital San Juan de Dios, segun lo establecido por la Gerencia
Médica mediante la nota N°23964-04 del 23-05-2008.

e Area Laboratorio de Soluciones Parenterales:

v Integrar el Laboratorio de Reactivos Quimicos como una linea de
produccién del Laboratorio de Soluciones Parenterales denominada
como “productos microbiologicos”, segun oficios AEOR-097-2009 del
08-10-2009 de la Direccién de Desarrollo Organizacional, GL-39949-
2009 del 26-10-2009 de la Gerencia de Logistica y DPI1-01722 del 15-

12-209 de la Direccién de Produccion Industrial.

Direccion de Aprovisionamiento de Bienes y Servicios
» Area de Adquisiciones de Bienes y Servicios:

v" Modificar la nomenclatura de la Subarea de Carteles, por Subarea
Reactivos y Otros, para realizar los procedimientos de contratacion
por linea de produccion en la adquisicion de reactivos, ademas de
proyectos especiales requeridos por la autoridad superior. (acuerdo
Junta Directiva articulo 26, sesion N°8666 del 03-10-2013)
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v

Modificar la nomenclatura de la Subarea de Analisis Técnico
Administrativo, por Subarea de Medicamentos, para realizar los
procedimientos de contratacion por linea de produccion en la
adquisicion de medicamentos, materias primas y vacunas. (acuerdo
Junta Directiva articulo 26, sesion N°8666 del 03-10-2013)

Modificar la nomenclatura de la Subédrea Adjudicaciones, por
Subarea de Insumos Médicos, para realizar los procedimientos de
contratacion por linea de produccién en la adquisicion de suministros
e insumos médicos y quirargicos. (acuerdo Junta Directiva articulo
26, sesion N°8666 del 03-10-2013)

Readscribir la Subarea de Contratos y Garantias, al Area de Gestion
de Medicamentos. (Resolucion GL-R-05-2014)

Readscribir la Subéarea de Internalizacion y Desalmacenaje, al Area

de Almacenamiento y Distribucion. (Resolucién GL-R-05-2014)

Area Almacenamiento y Distribucion

v' Adscribir a esta unidad de trabajo el componente de Regencia

Farmacéutica ubicado en la Gerencia Médica, segun alineamiento
estructural del Manual de Organizacion de la Gerencia Médica, abril
2008.
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6. Estructura funcional y organizacional propuesta para la Gerencia de
Logistica

Despacho Gerencial

Le compete la administracion y la regulacidon del sistema institucional de
abastecimiento de bienes y servicios, la produccién de medicamentos y soluciones
parenterales que técnicamente se ha definido en funcién de la capacidad operativa
de las plantas y a la prestacion de servicios estratégicos del lavado de ropa de
algunos centros médicos, fabricacion de piezas de ropa hospitalaria, servicio de
Optica e imprenta. Por lo tanto, tiene una participacion activa como érgano técnico
especializado, en la definicion de politicas y normas institucionales que rigen las
materias de su competencia, la asesoria, la capacitacion y la evaluacion del

desemperio de estas actividades institucionales, segun se define en este Manual.

La exigencia y la velocidad de los cambios en el entorno obligan a incorporar
como actividad cotidiana del sistema de abastecimiento, la evaluacion y la
investigacion en distintos campos del quehacer de la Gerencia, con el objeto de
proponer cambios innovadores e introducir los ajustes en forma oportuna, que
permitan cumplir con los objetivos establecidos y mitigar las brechas en las areas
claves de su competencia, para proveer los servicios requeridos por los usuarios

en forma oportuna y con la mejor calidad.

Por el ambito de sus competencias, la Gerencia debe promover el desarrollo
individual y colectivo del personal, estimulando la excelencia en el desempefio de
sus labores, la responsabilidad, la seguridad laboral y la creacion de ambientes de

trabajo que promuevan relaciones de trabajo efectivas.

La Gerencia de Logistica, en su rol estratégico de regulador, asesor y

responsable del sistema institucional de abastecimiento, se enfrenta diariamente a

una demanda creciente, cada vez mas compleja, que exige mayor participacion,

calidad y oportunidad en el suministro de la informacion y los recursos que
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requiere el sistema. Estos condicionantes determinan que se debe contar con una

estructura funcional y organizacional moderna, actualizada, agil, flexible e
innovadora, capaz de adaptarse a los cambios y orientada a los usuarios de los
servicios de salud, para satisfacer los requerimientos con mayor capacidad

proactiva.

6.1 Objetivos

6.1.1 Objetivo General

Gerenciar la cadena de abastecimiento institucional, para optimizar la
adquisiciéon y produccion de los bienes y servicios requeridos por los diversos
establecimientos y responder con efectividad, oportunidad y calidad las

demandas de los usuarios.

6.1.2 Objetivos Especificos

« Desarrollar en forma oportuna y con efectividad, las actividades
estratégicas, técnicas, logisticas y administrativas necesarias para facilitar
el cumplimiento efectivo de las competencias asignadas.

- Desarrollar la planificacion, control, regulacién y evaluacion de la gestidon de
abastecimiento de bienes y servicios en el &mbito institucional, en beneficio

de los usuarios de los servicios.

« Gestionar con efectividad los centros de produccion de bienes y servicios,
para dotar a los establecimientos, de los insumos requeridos como parte de

la cadena de abastecimiento institucional.

« Suministrar los bienes y servicios requeridos en el ambito institucional, con
criterios de oportunidad, calidad, racionalidad y en concordancia con la

demanda de los usuarios.
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6.2 Estructura por Procesos

Define los productos que se deben otorgar a los usuarios y los procesos de trabajo
a implementar, los cuales son el conjunto I6gico de actividades que se realizan
con el propdsito de transformar los insumos y obtener productos y servicios con un
valor agregado, que satisfagan los requerimientos de la Institucion y de los

usuarios.

Mediante el disefio de la estructura por procesos y la correspondiente definicién de
las actividades sustantivas, se establecen las responsabilidades laborales, se
facilita, entre otros aspectos, la asignacion y el uso de los recursos, se racionaliza
la burocracia, los costos administrativos, se evitan las estructuras paralelas y la

duplicidad funcional en la organizacion.

La estructura por procesos constituye un insumo fundamental para la definicion de
los niveles organizacionales (Gerencia, Direccion, Areas y Subareas de trabajo),
facilita la planificacion estratégica, tactica y operativa, el proceso de
presupuestacion, la administracion de los recursos disponibles, la implementacion
de los mecanismos de control, la evaluacién de la gestion, la facultacién de los
funcionarios para la toma de decisiones y el cumplimiento de los objetivos de la
organizacién, estd conformada por un conjunto de procesos, subprocesos,

actividades sustantivas y productos.

Cada actividad sustantiva engloba varias funciones y tareas de caracter operativo,
motivo por el cual este componente no contiene un detalle exhaustivo de las

acciones que se realizan en la organizacion.

A continuacion se presenta la estructura por procesos de la Gerencia:
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*

Aplica el Sistema Institucional de Evaluacion del
Desemperio.

PROCESOS SUBPROCESOS ACTIVIDADES SUSTANTIVAS PRODUCTOS
e Atiende vy divulga las politicas nacionales,
sectoriales e institucionales.
e Define las politicas gerenciales internas.
e  Elaboracién y divulgacion del plan tactico gerencial.
e Coordinaciéon de proyectos e investigaciones o y
estratégicas. Administracion
e  Participacion y coordinaciéon de comisiones Estrategica
interinstitucionales e intergerenciales. Gerencial
e Definicién de estandares e indicadores de eficiencia
y eficacia de los procesos.
e  Aseguramiento de la calidad de la gestiéon de las G .
s L unidades adscritas. erenclar
Gestion Estratégica S L . proyectos
" Identificacion y valoracion de riesgos. P
* - o9 - especificos
Establecimiento de una organizacién matricial, para
la administracion de proyectos y trabajos
especificos internos.
e  Formulacién de proyectos de inversion
e  Rendicién de cuentas.
. Monitoreo, evaluacion y control del desempefio Verificacion y
9‘?’9’3‘3'3'- ) ] ) evaluacion de la
» Disefia, actualiza y evalla el sistema de control calidad de la
interno. o gestion
. . . Implementa el modelo de Cultura Organizacional
Direccion Institucional.
Gerencial

Gestion Administrativa

*

Plan operativo y presupuesto integral de la
organizacion.

Soporte administrativo y logistico para el desarrollo
integral de la gestion.

Promueve la elaboracion de planes de
contingencia.

Articulacién de Plan Operativo y Presupuesto.
Evaluacion y fortalecimiento del programa de salud
ocupacional.

Simplificacion y homogenizacién de tramites.
Administracion de  procesos  administrativos
internos.

Desarrollo de proyectos y estrategias
administrativas en su ambito de competencia.
Implementar el Sistema de Control Interno.
Administracién interna de los recursos asignados.
Sistema de informacién operativo interno.
Mantenimiento y control de activos.

Implementa y actualiza el SIAC.

Vigila y aplica el Sistema Institucional de
Evaluacion del Desempefio.

Planificacion, adquisicion, custodia, distribucion
de bienes y servicios.

Administracion
operativa

(*) Administrada por el Gerente
(**) Administrada por un Jefe de Subarea
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PROCESOS | SUBPROCESOS ACTIVIDADES PRODUCTOS

= Desarrolla, administra y evalla proyectos gerenciales en sistemas
de informacion.

Participa activamente en el desarrollo de los sistemas de
informacion institucionales en coordinacion con la Direccién de
Tecnologias de Informacién y Comunicaciones.

Define los requerimientos de hardware, software y comunicaciones
en su @mbito de competencia.

Realiza estudios preliminares.

Realiza estudios de Factibilidad.

Instala paqueteria y ajustar aplicaciones.

Disefia conceptualmente los Sistemas de Informacién gerenciales.
Elabora el disefio fisico de los sistemas de informacién gerenciales.
Implementa las politicas y normas de seguridad y calidad en
sistemas de informacion.

Participa en la definicién de las politicas y normas de seguridad y
calidad en sistemas de informacion.

Elabora la Documentacion Técnica de los Sistemas de Informacion.
Realiza pruebas de los sistemas de informacion.

Vigila el cumplimiento de la plataforma técnica, los estandares vy las
politicas institucionales.

Otorga asesoria.

Gestion = Administra Bases de Datos. Sistemas de
Técnica = Participa en la elaboracién de metodologias de trabajo. Informacion
™* = Realiza el mantenimiento del hardware, del software y de las Operando
comunicaciones.
= Elabora y aplica planes de contingencia en coordinacion con el Area
de Seguridad y Calidad Informética.
= Realiza andlisis y recomendaciones de las ofertas para la
Desarrollo adgquisicion y contratacién de hardware y software.
Informatico = Propone ampliaciones al Diccionario de Datos.
* = Capacita a usuarios en el manejo del hardware y el software.
= Soluciona problemas de nivel usuario.
= Realiza recomendaciones técnicas.
= Investiga sobre avances y nueva tecnologia informatica.
= Implementa proyectos en coordinacion con los Centros de Gestion
de Informética regional y local.
= Coordina acciones con la Direccién de Tecnologias de Informacién y
Comunicaciones, los Centros de Gestiébn Regionales del area
médica y financiera y las Areas de Salud tipo 3 (segln
corresponda).
= Otorga soporte técnico a los diversos programas y procesos de
trabajo.
= |dentificacién y valoracién de riesgos.
= Establecimiento de una organizacion matricial, para la
administracion de proyectos y trabajos especificos internos.
= Direccién, coordinacién, seguimiento, control, evaluacion y
retroalimentacion de la gestion.
= Coordinacion y participacion en equipos de trabajo y comisiones.
= Participacion en la formulacion del plan operativo y del presupuesto.
= Disefio, actualizacion y evaluacion del Sistema de control interno.
Soporte = Elaborat.:i’én de plangs Qe contingencia. _ o 3
Administrativo | Eyalu_a_r;lon_}/fortaleumlen_to d_e} programa de salud ocupacional. Admmlstr_acmn
= Simplificacién y homogenizacion de tramites. operativa

@]

Desarrollo de la cultura organizacional.

Desarrollo profesional.

Administracion de recursos.

Implementa y actualiza el SIAC.

Aplicacion el Sistema Institucional de Evaluacién del Desempefio.
Administracién del sistema de informacién interno.

(*) Administrado por un Jefe de Area
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6.3 Niveles organizacionales

Los niveles organizacionales definen la ubicacion y el estatus de las diversas
unidades de trabajo, razon por la cual es fundamental conocer con claridad los
ambitos de responsabilidad, de autoridad, las competencias y el nivel de

complejidad de los procesos que se administran.

Para la consecucion de los productos y la administraciéon de los procesos en las
unidades de trabajo administrativas y financieras de la Institucion, se definen los

siguientes niveles organizacionales:

Nivel Politico (Junta Directiva y Presidencia Ejecutiva)

¢ Nivel Gerencial

e Nivel de Direccion (Direcciones de Sede y Direcciones Regionales de
Sucursales)

e Nivel de Area

e Nivel de Subarea

La definicion de los niveles organizacionales tienen como propésito facilitar el
disefio de la estructura organizativa, el cumplimiento de los objetivos estratégicos,
operacionales y financieros; agrupa procesos homogéneos, afines e
interrelacionados, permiten la coordinacion, la asignacion de responsabilidades y
la implementacion del sistema de comunicaciones, con la finalidad de lograr
integralidad en el desarrollo de la gestion, mayor eficiencia, eficacia y

productividad en la prestacion de los servicios.

Para la direccién, coordinacion, ejecucion, control y evaluacion de los procesos y
de algunos subprocesos de trabajo, se conforman niveles organizacionales a
cargo de una jefatura formal. El Area de Trabajo es administrada por el Jefe de
Area, cuando éstas tienen un alto nivel de complejidad, autoridad, responsabilidad
y especializacion, se estructuran Subareas de Trabajo especificas administradas
por una jefatura, las cuales para ubicarse en este nivel, deben contar con los

recursos humanos, fisicos y materiales requeridos y cumplir con las funciones
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basicas que permitan el ejercicio de una jefatura formal y efectiva, entre las cuales
se destacan: supervisar, controlar y evaluar las labores del personal subalterno,
tomar decisiones con respecto a las competencias asignadas, otorgar vacaciones,

aprobacion de documentos elaborados por los colaboradores, etc.

De presentarse la situacion anterior, se definen actividades y funciones de ambito
administrativo en cada componente (area y subérea).

La complejidad, el nivel de responsabilidad, de autoridad, los recursos asignados,
la afinidad, la interrelacion e interdependencia de los procesos, son variables
fundamentales que orientan la definicion del estatus de los niveles

organizacionales.

La Direccion de Administracion y Gestion de Personal es responsable, con base
en los niveles organizacionales establecidos, de realizar los estudios técnicos que
permitan definir el perfil ocupacional correspondiente y su ubicaciébn en la
estructura del Manual Descriptivo de Puestos Institucional, considerando el grado
de complejidad, de responsabilidad de las funciones asignadas y los factores de

clasificacion aplicables a los puestos de jefatura.

En esta organizacion se establecen los siguientes niveles organizacionales para
administrar y desarrollar los procesos y subprocesos definidos, con el fin de lograr
el cumplimiento efectivo de la gestion, facilitar la asignacion de los recursos,
incrementar la satisfaccion de los usuarios, aplicar los mecanismos de control, de

evaluacion y de rendicion de cuentas.

En la siguiente matriz se grafican Unicamente los niveles organizacionales que

requieren de una jefatura formal para la administracién de la gestién.
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Matriz de niveles organizacionales

Gerencia
de Logistica
> *) <
——————— > Subarea Gestion € -—-—— -
Administrativa
(***)
A A
]
[}
[}
[}
[}
]
|
[}
\AA /
------- » AreaCentrode |¢-------
, Gestion Informatica |

(**)

(*) Administrada por el Gerente
(**) Administrada por un Jefe de Area de Trabajo
(***) Administrada por un Jefe de Subarea de trabajo

6.4 Conceptualizacion de los niveles organizacionales y funciones

sustantivas

Con el propésito de especificar con mayor amplitud y claridad las
responsabilidades de los diferentes niveles organizacionales, a continuacién se
presenta la conceptualizacibn de los mismos y se definen las funciones

sustantivas de cada uno de ellos.

Ademas de las funciones detalladas en este apartado, lo correspondiente a las
funciones de caracter administrativo, propias del nivel de Jefatura, se debe
observar lo establecido en el respectivo Manual Descriptivo de Puestos, elaborado
por la Direccion de Administracion y Gestion de Personal, asi como la regulacion y

normativa institucional.
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6.4.1 Despacho gerencial

Es responsable de gerenciar la cadena de abastecimiento en la Institucion y
retroalimentar en forma estratégica, las actividades, los procesos, los recursos y la
gestion a nivel macro, con la finalidad de lograr, la oportunidad y la calidad en los
productos y servicios que se otorgan a los usuarios y de vigilar el cumplimiento
efectivo de la gestion.

Para facilitar el desarrollo de las actividades asignadas, se definen seguidamente

las funciones sustantivas relacionadas con la gestion estratégica de este nivel:

 Dirigir en forma integral los procesos sustantivos y estratégicos para lograr a
nivel interno el abastecimiento de los bienes y servicios, con el fin de que se

ajusten a las necesidades y a los requerimientos de la Institucién.

* Elaborar el Plan Tactico Gerencial, a efecto de contar con los instrumentos de
planificacion necesarios para el desarrollo de la cadena de abastecimiento.

* Coordinar la divulgacion del Plan Tactico Gerencial y las lineas de accion
estratégicas definidas, con el propésito de comunicar a las unidades de trabajo
adscritas las orientaciones estratégicas establecidas en el ambito de la

Gerencia.

* Monitorear, controlar y evaluar el cumplimiento de la planificacion tactica
gerencial, con el proposito de retroalimentar la toma de decisiones y actualizar

las lineas de accion estratégicas.

* Actualizar el Plan Téactico Gerencial, a efecto de lograr el desarrollo efectivo de

la gestion.

* Apoyar al Consejo de Presidencia y Gerentes en aspectos relacionados con el

desarrollo institucional, con el fin de orientar la toma de decisiones.
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* Formular proyectos de inversion requeridos para la cadena de abastecimiento
institucional, a efecto de desarrollar en forma efectiva las competencias

asignadas.

* Coordinar con las areas técnicas competentes, el disefio de los indicadores
para la evaluacion de los Proyectos de Inversion de la Gerencia, con el objeto
de disponer de instrumentos técnicos de control que aseguren el desarrollo

efectivo y la toma de decisiones correspondiente.

* Controlar y evaluar a lo interno el avance y el cumplimiento de los Proyectos de
Inversién asignados a la Gerencia, con el propdsito de informar al Consejo de

Presidencia y Gerentes.

* Presentar ante la Junta Directiva y el Consejo de Presidencia y Gerentes,
segun corresponda, los aspectos relacionados con el desarrollo y gestion de la
cadena de abastecimiento institucional, entre otros temas de su &mbito de
competencia, a efecto de orientar la toma de decisiones de las autoridades

superiores.

* Conformar y mantener un registro detallado de los proyectos estratégicos y de
inversiéon de la Gerencia, con la finalidad de vigilar el cumplimiento efectivo de

los mismos y retroalimentar la toma de decisiones institucional.

* Establecer una organizacion matricial interna para el desarrollo de los
proyectos y trabajos especificos, con el propdsito de atender con oportunidad

los requerimientos de las autoridades superiores y de la organizacion.

* Identificar y valorar los riesgos que se pueden presentar en el desarrollo de la
gestion, con la finalidad de minimizar las consecuencias negativas en la

prestacion de los servicios.
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*  Promover la conformacién de equipos de trabajo inter y multidisciplinarios para
el desarrollo de los proyectos especificos, a efecto de cumplir con los objetivos

establecidos y lograr la calidad, la oportunidad y la eficiencia en la gestion.

* Coordinar y participar en comisiones de trabajo intergerenciales e
interinstitucionales, con la finalidad de facilitar a las altas autoridades la toma

de decisiones estratégicas.

* Formular las directrices y los lineamientos (en su ambito de competencia), con
la finalidad de facilitar el desarrollo efectivo de la organizacion y la utilizacién

eficaz y eficiente de los recursos.

* Aprobar la regulacién y la normativa técnica de la gestion de abastecimiento
institucional de bienes y servicios, incluyendo los instrumentos emitidos a nivel
interno en la materia pertinente, con el fin de lograr mayor efectividad en el

desarrollo de la gestion de los establecimientos de salud y de pensiones.

* Implementar el sistema estratégico de informacion, con el objeto de orientar y

retroalimentar el desarrollo global de la gestion.

* Gerenciar e integrar en forma eficiente los componentes de abastecimiento de
bienes y servicios, produccién de medicamentos, servicios de lavanderia y
Optica, fabricacibn de ropa hospitalaria, imprenta, desarrollo de proyectos
estratégicos, entre otros aspectos, para mejorar la oportunidad y la calidad de

los servicios.

* Motivar a los colaboradores para lograr una actitud vigilante en la ejecucién de
los procesos y subprocesos de trabajo, a efecto de cumplir en forma eficaz con

los objetivos y las metas establecidas.

*  Promover el desarrollo de una cultura organizacional efectiva, con la finalidad
de mantener un ambiente laboral que permita incrementar la productividad, la

calidad y la satisfaccion de los colaboradores.
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*  Promover actividades de capacitacion y de actualizacion profesional de los
colaboradores, con la finalidad de incrementar el profesionalismo, la calidad de
los resultados y de disponer de personal preparado para el desarrollo de la

gestion.

* Controlar y evaluar a nivel macro el desarrollo de la gestion interna del nivel de
Gerencia, para determinar el cumplimiento de los objetivos y definir las

medidas correctivas en caso necesario.

* Determinar las prioridades gerenciales para el desarrollo de la gestién, con el

propésito de que se cumplan en forma efectiva los objetivos y metas definidas.

* Disefar, instruir, actualizar y evaluar el sistema de control interno, con la
finalidad de lograr eficacia en el desarrollo de la gestién y racionalidad en el

uso de los recursos.

* Realizar sesiones de trabajo periodicas para el control de los objetivos y las
metas globales de la organizacion, suministrar informacion relevante y ejercer
un liderazgo participativo, con el propdésito de retroalimentar el desarrollo de la

gestion.

* Suministrar en forma oportuna la informacion solicitada, para que se cumplan
en forma efectiva las funciones de fiscalizacién, seguimiento, control y

evaluacioén requeridos.

* Atender (en su ambito de competencia) los objetivos globales estratégicos
institucionales, con el fin de modernizar la organizacion y mejorar la prestacion

de los servicios.

* Establecer lineamientos generales para el desarrollo de la gestion, con el

objeto de orientar el cumplimiento de los objetivos institucionales.

* Otorgar asesoria técnica, con la finalidad de orientar en forma efectiva el

desarrollo institucional.
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* Implementar las directrices y lineamientos superiores, a efecto de lograr el

desarrollo eficaz de la organizacion.

* Coordinar y controlar el desarrollo de proyectos especificos en el area de su
competencia, para lograr la oportunidad, la calidad y el cumplimiento de los

objetivos establecidos.

* Aplicar en su &mbito de competencia el sistema institucional de evaluacion del
de desempefio, para retroalimentar el desarrollo de la gestiobn y promover en

forma oportuna los ajustes que se consideren necesarios.

* Realizar otras funciones propias de su d&mbito de competencia, con el fin de
cumplir con los objetivos establecidos.

Subéarea de Gestion Administrativa

Administra y dirige las acciones y los medios necesarios para que la organizaciéon
disponga de los insumos Yy los recursos requeridos para cumplir en forma efectiva
con las politicas, los objetivos, las metas y los procedimientos establecidos y es
responsable de los procesos de control y evaluacion a nivel macro de la

organizacion.

A continuacién se describen las funciones sustantivas a ejecutar en esta Subarea

de trabajo:

e Formular y controlar proyectos y estrategias de tipo administrativo, para apoyar
el desarrollo de la gestion sustantiva.

e Realizar y controlar las actividades financiero contable, con la finalidad de
apoyar el desarrollo de los diferentes procesos de trabajo.

e Evaluar la gestion administrativa interna, con el fin de identificar desviaciones e
informar a la autoridad superior para que se realicen las acciones correctivas

necesarias.
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e Formular, coordinar y condensar en conjunto con los responsables de las
direcciones y areas de trabajo, el plan operativo y el presupuesto integral de la
organizacion, con el propésito de establecer los objetivos y las metas de
trabajo, satisfacer las demandas de los usuarios y determinar los recursos para

otorgar los servicios en forma efectiva.

e Verificar que el Plan Operativo y el Presupuesto, esté articulado en forma
efectiva con la Planificacion Estratégica Institucional, la planificacion tactica
gerencial, el desarrollo e implementacion de los proyectos de inversion, con el
objetivo de cumplir con los lineamientos establecidos por las autoridades

superiores.

e Promover la simplificacion y homogenizacion de los tramites, con el propdsito

de facilitar la gestion de los usuarios de los servicios.

e Controlar y evaluar la ejecucion del plan operativo y el presupuesto de
operaciones, con el objeto de apoyar el logro de los objetivos de la

organizacion.

e Elaborar planes de contingencia en el dmbito de su competencia, para

asegurar la prestacion de servicios a los usuarios.

e Evaluar, fortalecer y mejorar el programa interno de salud ocupacional, con el
propésito de garantizar a los funcionarios, la seguridad y la higiene en el

trabajo.

e Realizar las acciones de programacién, adquisicion, custodia y control de los
bienes y servicios de uso interno, con el fin de contar con los insumos para el

desarrollo de la gestion.

e Implementar el sistema de control interno, con la finalidad de lograr
transparencia en la administracién de los recursos, el cumplimiento efectivo de

las metas y de la normativa establecida.
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e Verificar, identificar, plaquear, registrar y controlar los bienes muebles, con el
fin de evitar pérdidas, uso indebido e irregularidades en la utilizacion y custodia

de los activos asignados.

e Realizar inventarios peridédicos y anuales de los bienes muebles asignados,
con el proposito de determinar las causas ante eventuales faltantes y justificar

o tomar otro tipo de decisiones cuando se consideren necesarias.

e Elaborar e implementar planes de capacitacion y actualizacién profesional para
el desarrollo del recurso humano, a efecto de facilitar el desarrollo de las

actividades y lograr mayor calidad en la prestacién de los servicios.

e Disefiar e implementar un sistema de informacion operativo interno, con la
finalidad de contar con los instrumentos técnicos para retroalimentar el

desarrollo de la gestion.

e Administrar los recursos financieros y materiales internos, con el objetivo de

apoyar el desarrollo de los procesos de trabajo.

e Elaborar informes que reflejen los resultados de la gestién y el avance de los
proyectos especificos, con el fin de suministrar en forma oportuna la
informacion solicitada por el superior jerarquico y retroalimentar el desarrollo de

la gestion.

e Realizar los trAdmites operativos de recursos humanos, con la finalidad de

solventar los requerimientos de la organizacion y de los funcionarios.

e Controlar y evaluar el desarrollo global de los objetivos y las metas
planificadas, para lograr la ejecucion efectiva de los procesos de trabajo
establecidos.
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e Elaborar e implementar planes de mantenimiento preventivo y correctivo del
mobiliario y equipo, con el propdsito de contar con las condiciones idoneas

para el desarrollo de la gestion.

e Implementar y actualizar el Sistema Integrado de la Actividad Contractual
(SIAC), con el objeto de informar oportunamente a los 6rganos de control y a
los interesados, sobre las transacciones de la gestion de Contratacion

Administrativa.

e Vigilar a nivel de la organizacion y aplicar en su ambito de competencia el
Sistema Institucional de Evaluacién del Desempefio, para retroalimentar el

desarrollo de la gestién y promover en forma oportuna la toma de decisiones.

e Atender las asignaciones especificas y las prioridades de trabajo que defina el
superior inmediato, con la finalidad de lograr la oportunidad y la calidad en el

desarrollo de la gestion.

e Realizar otras funciones propias de su @&mbito de competencia, con el propdsito

de cumplir con la mision y los objetivos establecidos.

6.4.2 Area Centro de Gestion Informatica

Se define con base en las funciones que debe desempeniar, las cuales se refieren
béasicamente a la direccion, planificacion, ejecucion, coordinacion, supervision y
control de actividades profesionales y administrativas en el area de Sistemas de
Informacién automatizados y en el campo de la direccibn de proyectos
informaticos de ambito gerencial. Desarrolla sus labores en respuesta a las
politicas institucionales en su ambito de accion, ejerce supervision sobre el
cumplimiento efectivo de las politicas, normas, y lineamientos establecidos para la
operacion y el desarrollo de los sistemas de informacidn institucionales. Debe
coordinar aspectos estratégicos con la Direccion de Tecnologias de Informacién y
Comunicaciones y el Comité Gerencial de Tecnologias de Informacion vy

Comunicaciones.
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Es responsable de mantener en Optimo funcionamiento las bases datos, la
administracion de informacion estratégica, de asesorar técnicamente a las
diferentes unidades de trabajo de la Gerencia de Logistica. Para cumplir con lo
anterior, es fundamental que mantenga interrelaciones constantes con diferentes
unidades de trabajo de nivel interno y externo a la Institucion. Es responsable de la
adecuada utilizacion del equipo de cémputo, de los materiales y suministros
necesarios para ejercer sus labores y del cumplimiento efectivo de los programas

de trabajo que administra.

Ademas es responsable de planificar, priorizar, proponer alternativas de solucién

para el area gerencial.

Para el cumplimiento efectivo de las actividades definidas en esta area de trabajo,
se realizan acciones para el desarrollo de la gestion sustantiva y funciones basicas
de caracter administrativo, que en conjunto permiten lograr efectividad en el

cumplimiento de los objetivos y las metas establecidas.

La gestion sustantiva se orienta a ejecutar las actividades fundamentales definidas
para el area de trabajo, con el propésito de cumplir con oportunidad los
requerimientos de las autoridades superiores. El soporte administrativo permite el
desarrollo efectivo de la gestion sustantiva, controla y retroalimenta a nivel de
detalle el avance de los trabajos, los estudios técnicos y evalla los resultados de

la gestion.

A continuacion se describen las funciones a ejecutar en esta Area de trabajo:

Gestion Técnica

* Formular, actualizar y evaluar la regulacion y la normativa técnica, para lograr

mayor efectividad en la prestacion de los servicios.
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* Elaborar y administrar proyectos en el area informatica, con el fin de agilizar la

toma de decisiones y la prestacion de los servicios.

* Determinar la viabilidad y factibilidad de automatizacion de los procesos
operativos, con el objeto de determinar la conveniencia de adquisicion o

contratacion de recursos informaticos.

* Promover la adquisicion de equipo y el desarrollo de sistemas de informacion
y aplicaciones, con el propésito de mejorar la oportunidad y la calidad de los

servicios.

* Realizar controles efectivos de los sistemas y aplicaciones en operacion, con el

fin de promover la confiabilidad y oportunidad de la informacién.

* Instalar aplicaciones y software genérico de uso institucional, con el propésito
de asegurar una operacion eficaz y oportuna.

* Disenar e implementar sistemas de informacion y aplicaciones automatizadas,
en su ambito de accion, con el fin de agilizar y actualizar los procesos

operativos.

* Establecer mecanismos de control que permitan el auditoraje de los sistemas

de informacién, para facilitar la evaluaciéon de la gestién.

* Implementar planes de seguridad informética necesarios, con el propédsito de
mantener un servicio de caracteristicas de integridad, confidencialidad y

disponibilidad.

* Gestionar la capacitaciéon técnica del recurso humano gerencial, que promueva
la preparacion y formacion del personal acorde con la actualidad tecnoldgica y

sistemas en operacion.
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* Documentar los cambios que se produzcan en los sistemas y aplicaciones, en
su ambito de competencia, con el objeto de mantener un registro interno e

institucional actualizado de aplicaciones.

* Realizar pruebas de los sistemas de informacion y las aplicaciones, con el fin
de lograr su efectivo funcionamiento y de los procesos que corren en los

equipos.

* Comunicar el desarrollo e implementacién de los sistemas y las aplicaciones a
la Direccion de Tecnologias de Informacion y Comunicaciones, con el objetivo
de que éstos se incorporen oportunamente al Registro Institucional de

Aplicaciones.

* Evaluar el comportamiento de los sistemas y las aplicaciones desarrolladas
internamente o mediante la contratacion de servicios externos, que permita

realizar las modificaciones o ajustes en caso necesario.

* Verificar la validez de las salidas de los sistemas, con el propésito de lograr la

eficiencia y la eficacia de la gestion.

* Automatizar los procesos en su ambito de competencia, con la participacion de
los usuarios, con la finalidad de agilizar la gestion, la toma de decisiones y la

prestacion de los servicios.

* Coordinar la modificacion de los sistemas y las aplicaciones en operacién con
las instancias pertinentes, con el objeto de lograr la operacién eficiente y la

eficacia de la gestion.

* Evaluar los objetivos, los resultados operacionales, el desempeiio y el impacto
de los sistemas y las aplicaciones desarrolladas, con el objetivo de proponer

las medidas correctivas y la actualizacion.
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* Aplicar y controlar el cumplimiento de las politicas, las normas y los estandares
informaticos institucionales, con el fin de mantener la uniformidad y la

integralidad de la informacion procesada.

* Determinar la capacidad de almacenamiento y de procesamiento de datos de
los equipos de computacion disponibles, para definir la viabilidad de la

operacion de los programas que se desarrollen.

* Capacitar y asesorar al personal técnico y a los funcionarios involucrados en el
desarrollo de los sistemas de informacion, para asegurar una utilizacion

eficiente y eficaz de los equipos disponibles.

* Efectuar pruebas de funcionamiento de los equipos y sistemas, con el objeto

de realizar los ajustes y las modificaciones necesarias en forma oportuna.

* Administrar las bases de datos, sus respaldos y los manuales de operacion,
con la finalidad de lograr una operacién eficaz y eficiente de los sistemas de

informacion y las aplicaciones.

* Programar en forma periodica el mantenimiento preventivo para el hardware, el
software y las comunicaciones, con el fin de lograr la eficiencia, la eficacia y la

productividad de la gestion.

* Elaborar los planes de contingencia necesarios, con el proposito de mantener

un servicio constante, confiable y oportuno.

* Asesorar y elaborar con los usuarios los términos de referencia para la
adquisicion y contratacion de bienes y servicios informaticos, a efecto de que
los procedimientos estén fundamentados y logren la agilidad necesaria para la

obtencion oportuna de los recursos.

* Emitir recomendaciones técnicas para la contratacion administrativa de las
tecnologias de informacion y comunicaciones de la Gerencia, con el objetivo

de lograr la integracion, operacién y funcionamiento planificado.
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Administrar e implementar los programas de mantenimiento preventivo y
correctivo de la red informatica, con el fin de lograr el funcionamiento efectivo

de los sistemas de informacion.

Otorgar apoyo técnico en su ambito de accién, con el objeto de incrementar la
eficacia en el uso de la tecnologia de informacion.

Determinar las necesidades fisicas, ambientales y de seguridad de las é&reas
informaticas del &mbito gerencial, con la finalidad de recomendar las medidas
correctivas para proteger la inversion y lograr el 6ptimo funcionamiento de los

recursos informaticos.

Realizar investigaciones sobre nuevos productos y tecnologias informéticas
que se incorporan al mercado, con el objeto de valorar la factibilidad de su

utilizacion.

Identificar y valorar los posibles riesgos que se pueden presentar en la gestion
de los recursos humanos en el ambito institucional, con la finalidad de

minimizar las consecuencias negativas en la prestacion de los servicios.

Establecer las acciones requeridas para asegurar la confidencialidad,
integridad y disponibilidad de la informacién, con el fin de protegerla contra
uso, divulgacién o modificacion no autorizada, dafio o pérdida u otros factores

disfuncionales.

Documentar e implementar la politica de seguridad de la informacion, con el
objeto de lograr confiabilidad: fisica y ambiental, en las operaciones y las
comunicaciones, el control del acceso, la implementacién, el mantenimiento de
software e infraestructura tecnoldgica y la continuidad de los servicios, entre

otros aspectos.

Elaborar el marco metodolégico que incluya la clasificacion de los recursos en
tecnologias de informacion segun su grado de criticidad, la identificacion y
evaluacion de riesgos, con el proposito de implementar y evaluar las medidas

de seguridad, de confidencialidad y los riesgos asociados.

38



Manual de Organizacién Gerencia de Logistica

Actualizacién noviembre 2016 _

Asesorar y capacitar a los funcionarios para que se cumplan las regulaciones
relacionadas con la seguridad, confiablidad y riesgos asociados en tecnologias
de informacion y comunicaciones, con el fin de reducir los riesgos de error

humano, sustraccion, fraude o uso inadecuado de los recursos tecnolégicos.

Desarrollar acciones que peritan proteger los recursos de tecnologias de

informacion, con el objetivo de lograr un ambiente seguro y controlado.

Establecer los controles requeridos considerando: el acceso a las
instalaciones, la ubicacién fisica segura de los recursos, el ingreso y salida de
los equipos, los servicios de mantenimiento, la seguridad del suministro de
energia eléctrica, del cableado de datos, de las comunicaciones inalambricas y
de los riesgos asociados con el ambiente, con la finalidad de asegurar la
operacion fluida de la gestion y la continuidad de los servicios.

Disefar estrategias y procedimientos para proteger la informacion almacenada
en cualquier tipo de medio fijo o removible (papel, cintas, discos, entre otros),
para asegurar la disponibilidad y la continuidad de los servicios.

Implantar medidas preventivas, detectivas y correctivas con respecto a
software “malicioso” o virus, con el fin de garantizar la confiabilidad y seguridad

de la informacion.

Asignar y controlar los derechos de acceso de los usuarios a los ambiente de
desarrollo, mantenimiento y produccién, con la finalidad de lograr mayor
seguridad en la operacion de los sistemas y un uso eficiente y eficaz de los

recursos disponibles en tecnologias de informacion.

Implementar el uso y control de medios de autenticacion (identificacion de
usuario, contrasefias y otros medios), con el fin de identificar y responsabilizar

a quienes utilizan los recursos de tecnologias de informacion.

Establecer en su ambito de competencia los mecanismos necesarios de
control, con el objeto asegurar la calidad de la informacion y la toma de

decisiones.
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* Desarrollar acciones de seguridad en la implementacion y el mantenimiento de
software e infraestructura tecnolégica, con el objeto de evitar fallas operativas,

dafios o pérdida de informacion.

* Administrar en su ambito de competencia, los proyectos especificos de
tecnologias de informacién, con el propdsito de que se logren los objetivos y se

cumplan los estandares de calidad, los tiempos y el presupuesto asignado.

* Identificar y verificar el cumplimiento del marco normativo y juridico que regula
la gestion de las tecnologias de informacion, con el propdsito de evitar posibles

conflictos que ocasionen prejuicios econdmicos a la organizacion.

* Realizar las acciones de soporte técnico y apoyo a las unidades de trabajo,
para lograr los objetivos, un balance optimo entre los requerimientos de la
organizacién y las oportunidades que otorgan las tecnologias existentes y

emergentes.

*  Promover la participacion activa de las unidades usuarias, con la finalidad de

apoyar en forma efectiva los servicios que se otorgan a la sociedad.

* Desarrollar y aplicar un marco metodoldgico y procedimental que guie los
procesos de implementacion de software, a efecto de asegurar la operacion

Optima de los servicios.

* Planificar la adquisicion de software y hardware, con el fin de lograr la
confiabilidad, la calidad de la informacién y la prestacién O6ptima de los

servicios.

* Verificar en su ambito de competencia la disponibilidad, capacidad, desempefio
y uso de la plataforma tecnoldgica, con el objeto de asegurar la operacion

eficaz y mantener un registro de eventuales fallas.

* Definir y realizar las rutinas de respaldo, custodiar los mismos en ambientes
seguros, con la finalidad de mantener la plataforma tecnolégica en Gptimas

condiciones y minimizar los riesgos.
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* Minimizar la dependencia de la organizacidbn respecto a los servicios
contratados con terceros, con el propésito de evitar riesgos asociados,

establecer una gestion autosuficiente y proteger la informacion estratégica.

* Custodiar las licencias de software, con el objeto de proteger la inversién

institucional y atender en forma oportuna las solicitudes de los usuarios.

* Contratar servicios con terceros unicamente en casos de excepcion, con la

finalidad de asegurar la operacion 6ptima del hardware y el software.

* Establecer mecanismos de control de calidad, de oportunidad, de seguridad,
entre otros, de servicios contratados a terceros, con la finalidad de lograr la

efectividad de la gestion.

* Establecer una organizacion matricial interna, para el desarrollo de los
proyectos y trabajos especificos, con el propdsito de atender con oportunidad

los requerimientos de las autoridades superiores y de la organizacion.

* Realizar otras funciones propias de su @&mbito de competencia, con el propésito

de cumplir con la mision y los objetivos establecidos.

Soporte Administrativo

* Dirigir, coordinar, supervisar, controlar y evaluar las actividades y las funciones
sustantivas asignadas, con el propésito de detectar desviaciones, corregirlas
con oportunidad y lograr la eficiencia y eficacia en el desarrollo de la gestion.

* Coordinar y participar en comisiones y equipos de trabajo de nivel gerencial e
intergerencial, con el objeto de lograr el desarrollo efectivo de la mision y la

vision de la organizacion.

* Administrar proyectos especificos, con el propésito de cumplir con los objetivos

de trabajo establecidos.
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* Controlar y evaluar el resultado de la gestidn sustantiva y administrativa, con el

fin de lograr la atencion oportuna de las demandas de trabajo.

*  Promover la simplificacion y homogenizacion de los tramites, con el propdésito

de facilitar la gestion de los usuarios de los servicios.

* Elaborar planes de contingencia en el &mbito de su competencia, para

asegurar la prestacion de servicios a los usuarios.

* Evaluar, fortalecer y mejorar el programa interno de salud ocupacional, con el
propdsito de garantizar a los funcionarios, la seguridad y la higiene en el
trabajo.

* Propiciar una gestion administrativa eficiente, eficaz y con calidad, con el fin de

flexibilizar la gestion en funcion del usuario.

* Implementar el modelo de cultura organizacional de la Institucién, con el
propésito de lograr mayor efectividad, productividad, generar una actitud

positiva y calidad en la prestacion de los servicios.

* Fomentar un ambiente de trabajo que facilite del desarrollo de la gestién, a

efecto de otorgar servicios eficientes, oportunos y de calidad.

* Controlar el uso eficiente y eficaz de los recursos humanos, fisicos,
tecnoldgicos y materiales asignados, con el fin de apoyar el desarrollo efectivo

de la gestion.

* Disefar, instruir, actualizar y evaluar el sistema de control interno, con la
finalidad de lograr una sana administracion de los recursos y el cumplimiento

efectivo de los planes, objetivos y metas establecidas.

* Remitir en forma oportuna la informaciéon solicitada por las autoridades
superiores, para que se cumplan efectivamente las acciones de fiscalizacion,

seguimiento, control y evaluacion de la gestion.
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* Disenar e implementar el sistema de informacién interno, con el objetivo de
atender oportunamente las consultas, retroalimentar el desarrollo de la gestion

y facilitar la rendicion de cuentas.

* Controlar peridodicamente el cumplimiento de los objetivos y las metas
planificadas, con el proposito de informar al nivel superior el grado de

cumplimiento de las responsabilidades asignadas.

* Realizar sesiones para el seguimiento y el control de los trabajos asignados, la
divulgacion de la informacion y de la normativa institucional e interna, con la

finalidad de retroalimentar el desarrollo de la gestién.
* Ejercer un liderazgo patrticipativo, con el fin de motivar a los colaboradores.

« Definir y coordinar los requerimientos de capacitacion y de actualizacion
profesional de los colaboradores, con la finalidad de disponer del personal
idoneo para el desarrollo de la gestion.

* Implementar y actualizar el Sistema Integrado de la Actividad Contractual
(SIAC), con el objeto de informar oportunamente a los 6rganos de control y a
los interesados, sobre las transacciones de la gestion de Contratacion

Administrativa.

* Aplicar y vigilar en su ambito de competencia, el sistema institucional de
evaluacion del desempefio, para retroalimentar el desarrollo de la gestién y

promover en forma oportuna la toma de decisiones.

* Realizar otras funciones propias de su ambito de competencia, con el propdésito

de cumplir con los objetivos establecidos.
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6.5 Estructura Organizacional

La estructura organizacional se disefia con el propdésito de lograr la maxima
eficiencia, eficacia y productividad en el logro de la mision y los objetivos definidos,
facilita el trabajo en equipo, otorga mayor agilidad a la organizacion para la
prestacion de los servicios, sin perder de vista la importancia que representa
mantener una cultura organizacional orientada al usuario, que fomente los valores
individuales y colectivos, las interrelaciones positivas y promueva el bienestar y la
salud de la organizacion. No existe una estructura organizacional perfecta, razon
por la cual se deben considerar sus ventajas y desventajas, para aprovechar las

fortalezas y minimizar las debilidades que se presenten.

El organigrama es la representacion gréfica de las relaciones e interrelaciones
dentro de una organizacion, identifica las lineas de autoridad y responsabilidad,
representa los niveles de toma de decisiones y de administracion estratégica y
operativa. Se elabora como un subproducto final de la aplicacion de la
metodologia establecida, es un medio y no un fin en si mismo, representa en
forma estética la organizacion, la dinamica funcional se obtiene mediante el
desarrollo de los mecanismos de coordinacion, la interaccion humana, la
conformaciéon interna de equipos de trabajo inter., multidisciplinarios y el
desempefio polifuncional de los colaboradores para la implementacion de los
procesos y subprocesos permanentes de la organizacion, la estructuracion de
equipos de trabajo matriciales y por proyectos para la consecucion eficaz de los

planes, objetivos y estrategias temporales.

Con el propésito de operativizar la estructura por procesos definida para la

Gerencia de Logistica, seguidamente se presenta el organigrama jerarquico:
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Estructura Organizacional

PRESIDENCIA
EJECUTIVA

Gerencia
de Logistica

Direccion Técnica Direccion de Direccion de
de Bienes y Produccién Aprovisionamiento
Servicios Industrial de Bienes y
Servicios

Centro Gestién
Informatica

Subarea Gestion
Administrativa
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7. Direccion Técnica de Bienes y Servicios

Es responsable de la planificacion, regulacion, evaluacion, clasificacion,
codificacion, normalizaciébn, de los bienes y servicios de la cadena de
abastecimiento de la Institucion, para facilitar la contratacion, recepcion,
almacenamiento y distribucién, de los bienes y servicios, requeridos en los

establecimientos de salud y demas unidades.

La asesoria, la normalizacion, el control, la capacitacion y la evaluacion para el
desarrollo a nivel institucional de la gestién de Contratacion Administrativa, son
responsabilidades permanentes que se deben atender, para lograr racionalidad,
eficiencia, eficacia, el cumplimiento de los aspectos legales y satisfacer

oportunamente las necesidades de los usuarios de los servicios.

Le corresponde el desarrollo de un proceso cientifico y tecnificado para la
seleccion y clasificacién de los bienes y servicios, basado en los estudios, los

diagnésticos, las politicas, los objetivos del Sector Salud y la Institucion.

7.1 Objetivos

7.1.1 Objetivo general

Desarrollar la planificacion, control, regulacion y evaluacion de la gestion de
abastecimiento de bienes y servicios en el &mbito institucional, en beneficio

de los usuarios de los servicios.

7.1.2 Objetivos especificos

* Desarrollar en forma oportuna y con efectividad, las actividades
estratégicas, técnicas, logisticas y administrativas necesarias para facilitar

el cumplimiento efectivo de las competencias asignadas.
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* Establecer la planificacion de los bienes y servicios, asi como el Catélogo
General de Suministros, requeridos por los establecimientos de salud y las
unidades administrativas en la ejecucion de sus programas y actividades

de trabajo.

* Desarrollar los mecanismos de normalizacion, de asesoria, de capacitacion
y de evaluacidén de la cadena de abastecimiento institucional, para lograr

efectividad en la gestion de los bienes y servicios de la Institucion.

7.2  Estructura por Procesos

Define los productos que se deben otorgar a los usuarios y los procesos de trabajo
a implementar, los cuales son el conjunto l6gico de actividades que se realizan
con el propdsito de transformar los insumos y obtener productos y servicios con un
valor agregado, que satisfagan los requerimientos de la Institucion y de los

usuarios.

Mediante el disefio de la estructura por procesos y la correspondiente definicion de
las actividades sustantivas, se establecen las responsabilidades laborales, se
facilita, entre otros aspectos, la asignacion y el uso de los recursos, se racionaliza
la burocracia, los costos administrativos, se evitan las estructuras paralelas y la

duplicidad funcional en la organizacion.

La estructura por procesos constituye un insumo fundamental para la definicion de
los niveles organizacionales (Gerencia, Direccion, Areas y Subareas de Trabajo).
Facilita la planificacion estratégica, tactica y operativa, el proceso de
presupuestacion, la administracion de los recursos disponibles, la implementacion
de los mecanismos de control, la evaluacién de la gestion, la facultacion de los
funcionarios para la toma de decisiones y el cumplimiento los objetivos de la
organizacion, estd conformada por un conjunto de procesos, subprocesos,

actividades sustantivas y productos.
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Cada actividad sustantiva engloba varias funciones y tareas de caracter operativo,
motivo por el cual este componente no contiene un detalle exhaustivo de las
acciones que se realizan en la organizacion.

A continuacion se presenta la estructura por procesos de la organizacion:

ESTRUCTURA POR PROCESOS

PROCESOS | SUBPROCESOS ACTIVIDADES SUSTANTIVAS PRODUCTOS

= Direccion, planificacion, coordinacién, control,
evaluacion y retroalimentacion estratégico de la
gestion.

= [nstrucciones técnicas generales para el desarrollo de
la gestion.

= Prioridades internas de trabajo.

= Regulacion y normativa técnica.

= Representacién institucional en su ambito de
competencia.

= Sistema estratégico interno de informacién.

= |dentificacion y valoracion de riesgos. Administracion

= Establecimiento de una organizaciéon matricial, para la| estratégica
administracion de proyectos y trabajos especificos
internos.

= Formulacion de proyectos de inversion.

= Cultura organizacional.

= Administracion de recursos humanos.

= Aplica el Sistema Institucional de Evaluacion del
Desempefio

= Sistema de control interno.

= Desarrollo profesional de los colaboradores.

Gestién
Estratégica

)

Direccioén

*

© =Plan operativo y presupuesto integral de la
organizacion.

= Soporte administrativo y logistico para el desarrollo
integral de la gestion.

= Promueve la elaboracién de planes de contingencia.

= Articulacion de Plan Operativo y Presupuesto.

= Evaluacion y fortalecimiento del programa de salud

ocupacional.
= Simplificacion y homogenizacién de tramites.
Gestion = Administracion de procesos administrativos internos. Administracion
Administrativa | =Desarrollo de proyectos y estrategias administrativas operativa
(**) en su ambito de competencia.

= Control interno.

= Administracion interna de los recursos asignados.

= Sistema de informacién operativo interno.

= Implementa y actualiza el SIAC

=Vigila y aplica el Sistema Institucional de Evaluacion
del Desempefio

= Mantenimiento y control de activos.

= Planificacion, adquisicién, custodia, distribucién de
bienes y servicios.

(*) Administrada por el Director
(**) Administrada por un Jefe de Subarea
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PROCESOS

SUBPROCESOS

ACTIVIDADES SUSTANTIVAS

PRODUCTOS

Planificacién
de Bienes y
Servicios

*)

Soporte
Técnico
Administrativo

*)

Regulacién y la normativa técnica.

Desarrollo de proyectos especificos.

Coordinacion y participacion en equipos de trabajo y
comisiones

Direccion, coordinacion, seguimiento, control,
evaluacion y retroalimentacion de la gestion.
Identificacion y valoracion de riesgos.

Establecimiento de una organizacién matricial, para la
administracion de proyectos y trabajos especificos
internos.

Elaboracion de planes de contingencia.

Evaluacion y fortalecimiento del programa de salud
ocupacional.

Simplificaciéon y homogenizacion de tramites.
Participacion en la formulacion del plan operativo y del

Bienes 'y
servicios
planificados

Administracion

Registro
Institucional
de
Proveedores

()

presupuesto. Operativa
Disefio, actualizacién y evaluacién del sistema de

control interno.

Desarrollo de la Cultura organizacional.

Desarrollo profesional.

Aplica el Sistema Institucional de Evaluacién del

Desempefio

Administracion de recursos

Administracion del sistema de informacion interno

Implementacion del Sistema de Registro de

Proveedores

Inclusion y exclusion de proveedores, segln estructura Registro

del sistema.

Registro precalificado de proveedores por objeto
Registro de Sanciones a proveedores

Informes, constancias, certificaciones o reportes a
usuarios, institucionales y extrainstitucionales
Cadificacion y clasificacion de los bienes y los
servicios.

Asesoria a las unidades de trabajo

Administracion de recursos

Promocion de la cultura organizacional

Aplica el Sistema Institucional de Evaluacion del
Desempefio
Seguimiento, control,
de la gestion
Implementacion del sistema de control interno
Participacion, en la formulacién del plan operativo y del
presupuesto

evaluacion y retroalimentacion

Institucional de
Proveedores de
bienes y
servicios

Registro
Institucional de
Proveedores
Sancionados

Catalogo
General de
Suministros

Apoyo
administrativo

(*) Administrada por el Jefe de Area

(**) Administrada por un Jefe de Subarea
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PROCESOS SUBPROCESOS ACTIVIDADES SUSTANTIVAS PRODUCTOS

=Documenta y divulga las leyes, reglamentos y
normas en materia de contratacion administrativa.

= |dentificacién de necesidades de normalizacion en
la gestion de abastecimiento.

"Regula la gestion de la cadena de de
abastecimiento de bienes y servicios.

* Propone e implementa acciones de prevencion y Regulacion y
garantia para preservar los intereses y recursos | Normativa de la
patrimoniales en la gestién contractual. cadena de

» Asesoria a las unidades en el ambito institucional | 2P2stecimiento

o o L, actualizada y
en los procedimientos de planificacién, divulgada
contratacién, recepcion y almacenamiento de
bienes y servicios.

= Elaboracién y comunicacion de politicas y normas
operativas para todas las unidades contratantes.

. =Programa y desarrolla eventos de capacitacion,
Gestion informacion y divulgacion de la normativa y .
Sustantiva | disposiciones para la gestion de bienes y Gejgon
(*) Servicios. - abastecimiento

*Formula y desarrolla proyectos especificos e de bienes y
investigaciones. servicios

=Promueve e implementa la desconcentracién de asesorada y
las actividades en materia de abastecimiento de evaluada
bienes y servicios.

= Apoyo técnico en la operatividad del sistema
institucional de abastecimiento.

Regulacién = Evaluar la gestion de abastecimiento institucional
del Sistema de de bienes y servicios. Operacién
= Capacitacion y actualizacion en la gestion de del SIAC

Abastecimiento

Institucional

)

abastecimiento al nivel central y local.

= Coordinacion del SIAC, Sistema Integrado de la
Actividad Contractual de la Contraloria General de
la Republica

= Participacion en la formulacién de la regulacion y la

Soporte
Administrativo

*)

normativa técnica relacionada con el area de
actividad
= Direccién, coordinacion, seguimiento, control,

evaluacion y retroalimentacion de la gestién.

= |dentificacién y valoracion de riesgos.

= Establecimiento de una organizacion matricial, para
la administracion de proyectos y trabajos
especificos internos.

= Elaboracion de planes de contingencia.

= Evaluacion y fortalecimiento del programa de salud
ocupacional.

= Simplificacion y homogenizacién de tramites

= Coordinacion y participacion en equipos de trabajo
y comisiones.

= Administracidn de proyectos especificos.

= Participacion en la formulacién del plan operativo y
del presupuesto.

= Disefio, actualizacién y evaluacion del Sistema de
control interno.

= Desarrollo de la Cultura organizacional.

= Desarrollo profesional.

= Administracion de recursos.

= Aplica el Sistema Institucional de Evaluacion del
Desempefio

= Administracion del sistema de informacién interno.

Administracion
operativa

(*)Administrados por el Jefe del Area de trabajo
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7.3 Niveles organizacionales

Los niveles organizacionales definen la ubicacion y el estatus de las diversas
unidades de trabajo, razén por la cual es fundamental conocer con claridad los
ambitos de responsabilidad, de autoridad, las competencias y el nivel de

complejidad de los procesos que se administran.

Para la consecucién de los productos y la administracién de los procesos en las
unidades de trabajo administrativas y financieras de la Institucidn, se definen los

siguientes niveles organizacionales:

¢ Nivel Politico (Junta Directiva y Presidencia Ejecutiva)

e Nivel Gerencial

¢ Nivel de Direccién (Direcciones de Sede y Direcciones Regionales de Sucursales)
e Nivel de Area

e Nivel de Subarea

La definicidbn de los niveles organizacionales tienen como propdésito facilitar el
disefio de la estructura organizativa, el cumplimiento de los objetivos estratégicos,
operacionales y financieros; agrupa procesos homogéneos, afines e
interrelacionados, permiten la coordinacion, la asignacion de responsabilidades y
la implementacion del sistema de comunicaciones, con la finalidad de lograr
integralidad en el desarrollo de la gestion, mayor eficiencia, eficacia y

productividad en la prestacion de los servicios.

Para la direccién, coordinacién, ejecucion, control y evaluacién de los procesos y
de algunos subprocesos de trabajo, se conforman niveles organizacionales a
cargo de una jefatura formal. El area de trabajo es administrada por el jefe de
Area, cuando éstas tienen un alto nivel de complejidad, autoridad, responsabilidad
y especializacion, se estructuran Subareas de Trabajo especificas administradas
por una jefatura, las cuales para ubicarse en este nivel, deben contar con los
recursos humanos, fisicos y materiales requeridos y cumplir con las funciones

basicas que permitan el ejercicio de una jefatura formal y efectiva, entre las cuales
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se destacan: supervisar, controlar y evaluar las labores del personal subalterno,
tomar decisiones con respecto a las competencias asignadas, otorgar vacaciones,

aprobacion de documentos elaborados por los colaboradores, etc.

De presentarse la situacion anterior, se definen actividades y funciones de ambito

administrativo en cada componente (area y subarea).

La complejidad, el nivel de responsabilidad, de autoridad, los recursos asignados,
la afinidad, la interrelacion e interdependencia de los procesos, son variables
fundamentales que orientan la definicion del estatus de los niveles

organizacionales.

La Direccién de Administracion y Gestién de Personal es responsable, con base
en los niveles organizacionales establecidos, de realizar los estudios técnicos que
permitan definir el perfil ocupacional correspondiente y su ubicacion en la
estructura del Manual Descriptivo de Puestos Institucional, considerando el grado
de complejidad, de responsabilidad de las funciones asignadas y los factores de

clasificacion aplicables a los puestos de jefatura.

En esta organizacién se establecen los siguientes niveles organizacionales para
administrar y desarrollar los procesos y subprocesos definidos, con el fin de lograr
el cumplimiento efectivo de la gestion, facilitar la asignacion de los recursos,
incrementar la satisfaccion de los usuarios, aplicar los mecanismos de control, de

evaluacion y de rendicion de cuentas.

En la siguiente matriz se grafican Unicamente los niveles organizacionales que

requieren de una jefatura formal para la administracion de la gestion.
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Matriz de niveles Organizacionales

Area
Planificacion de Bienes y Servicios

> (**)

A

e > Subérea Registro Institucional de - -=-=-=-=-=-- -
Proveedores
(***)

4 A

v Vv
Direccién Técnica de Bienes
y Servicios
*)
Subarea Gestion
Administrativa

(***)
A A
!
!
:
!
\ A /
Area
----------- »  Regulacion y Evaluacion  |€---------
(**) P

(*) Administrada en forma directa por el Director
(**) Administrada por el Jefe de Area
(***) Administrada por un Jefe de Subérea.
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7.4 Conceptualizacion de los niveles organizacionales y funciones

sustantivas

Con el proposito de especificar con mayor amplitud y claridad las
responsabilidades de los diferentes niveles organizacionales, a continuacién se
presenta la conceptualizacion de los mismos y se definen las funciones

sustantivas de cada una de ellos.

Ademas de las funciones detalladas en este apartado, lo correspondiente a las
tareas de caracter administrativo, propias del nivel de Jefatura, se debe observar
lo establecido en el respectivo Manual Descriptivo de Puestos, elaborado por la
Direccion de Administracion y Gestion de Personal, asi como la regulacion y

normativa institucional.

7.4.1 Direccibon

Responsable de dirigir, planificar, coordinar, controlar y evaluar, en forma integral
la organizacion; de formular la regulacion y la normativa técnica interna, el
desarrollo de proyectos, entre otros aspectos. Le corresponde desarrollar la
gestion estratégica, administrativa y logistica a nivel global, requerida para cumplir

en forma eficaz con los objetivos definidos.

Para cumplir con lo anterior, se establecen las siguientes funciones sustantivas:

* Planificar, coordinar, controlar y evaluar a nivel macro la gestion de las areas
de trabajo adscritas y los resultados globales, con el fin de satisfacer con

oportunidad y calidad las demandas de los usuarios.

* Elaborar la planificacion tactica de la Direccion, con la finalidad de proyectar la

organizacion a los requerimientos del entorno.
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* Establecer una organizacion matricial interna para el desarrollo de los
proyectos y trabajos especificos, con el propdsito de atender con oportunidad

los requerimientos de las autoridades superiores y de la organizacion.

* Identificar y valorar los riesgos que se pueden presentar en el desarrollo de la
gestion, con la finalidad de minimizar las consecuencias negativas en la

prestacion de los servicios.

*  Promover la simplificacion y homogenizacion de los tramites, con el propésito

de facilitar la gestion de los usuarios de los servicios.

* Formular proyectos de inversion y de otra naturaleza propios de su amibto de
competencia, a efecto de desarrollar en forma efectiva la cadena de

abastecimiento institucional.

* Implementar un sistema estratégico de informacion, con el objeto de orientar y

retroalimentar el desarrollo global de la gestion.

* Coordinar y participar en comisiones de trabajo intergerenciales e
interinstitucionales, con la finalidad de facilitar a las altas autoridades la toma

de decisiones estratégicas.

* Formular las politicas, las directrices y los lineamientos generales internos,
con el proposito de lograr el desarrollo efectivo de la gestidén y la utilizacion

eficiente y eficaz de los recursos.

* Avalar y elevar a la aprobacion de las autoridades superiores la regulacién y la
normativa técnica, en su ambito de competencia, con el fin de contar con

instrumentos técnicos para el desarrollo efectivo de la gestion.

* Implementar las directrices y lineamientos superiores, a efecto de lograr el

desarrollo eficaz de la organizacién.
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* Disefar las normas especificas internas para la formulacion, la ejecucion, el
control y la evaluacién global de la programacion operativa y del presupuesto,

con la finalidad de orientar el desarrollo efectivo de los procesos de trabajo.

* Planificar, coordinar, controlar y evaluar los proyectos estratégicos especificos
en el area de su competencia, con el fin de lograr la oportunidad, la calidad y

el cumplimiento de los objetivos establecidos.

* Motivar a los colaboradores para lograr una actitud vigilante en la ejecuciéon de
los trabajos asignados, a efecto de cumplir en forma eficaz con los objetivos y

las metas establecidas.

*  Promover el desarrollo de una cultura organizacional efectiva, con la finalidad
de mantener un ambiente laboral que permita incrementar la productividad, la

calidad y la satisfaccion de los colaboradores.

* Participar en los procesos de reclutamiento y seleccion, con el propésito de
disponer de personal idéneo y motivado para el desarrollo de la gestion.

* Promover actividades de capacitacién y de actualizacion profesional de los
colaboradores, con la finalidad de incrementar el profesionalismo, la calidad de
los resultados y disponer de personal preparado para el desarrollo de la

gestion.

* Controlar y evaluar a nivel macro el desarrollo de la gestion interna, para
determinar el cumplimiento de los objetivos y definir las medidas correctivas

en caso necesario.

* Disenar, instruir, actualizar y evaluar el sistema de control interno, con la
finalidad de lograr eficacia en el desarrollo de la gestion y racionalidad en el

uso de los recursos.
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* Realizar en conjunto con los jefes de area, sesiones de trabajo periddicas para
el control de los objetivos y las metas globales de la organizacién, suministrar
informacion relevante y ejercer un liderazgo participativo, con la finalidad de

retroalimentar el desarrollo de la gestion.

* Remitir en forma oportuna la informacion solicitada por las autoridades
superiores, para que se cumplan efectivamente las funciones de fiscalizacion,

seguimiento, control y evaluacion requeridos.

* Atender (en su ambito de competencia) los objetivos globales estratégicos

institucionales, con el propdsito de mejorar la prestacion de los servicios.

* Realizar investigaciones técnicas relacionadas con su ambito de competencia,

con el fin de satisfacer con calidad y oportunidad la demanda de los servicios.

* Definir lineamientos generales para el desarrollo de la gestion, con el objeto de
orientar el desarrollo del trabajo.

* Otorgar asesoria técnica, con la finalidad de orientar en forma efectiva la

prestacion de los servicios a los usuarios.

* Aplicar en su ambito de competencia, el Sistema Institucional de Evaluacion
del Desemperfio, para retroalimentar el desarrollo de la gestion y promover en

forma oportuna la toma de decisiones.

* Realizar otras funciones propias de su ambito de competencia, con el fin de

cumplir con los objetivos establecidos.
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Subarea Gestion Administrativa

Administra y dirige las acciones y los medios necesarios para que la organizacion
disponga de los insumos Yy los recursos requeridos para cumplir en forma efectiva
con las politicas, los objetivos, las metas, los procesos establecidos y es

responsable de controlar y evaluar a nivel macro la organizacion.

A continuacion se describen las funciones sustantivas a realizar en esta subarea

de trabajo:

* Formular y controlar proyectos y estrategias de tipo administrativo, para
apoyar el desarrollo de la gestién sustantiva.

* Realizar y controlar las actividades financiero contable, con la finalidad de

apoyar el desarrollo de los diferentes procesos de trabajo.

* Evaluar la gestibn administrativa interna, con el fin de identificar
desviaciones e informar a la autoridad superior para que se realicen las

acciones correctivas necesarias.

* Formular, coordinar y condensar en conjunto con los responsables de las
direcciones y areas de trabajo, el plan operativo y el presupuesto integral
de la organizacion, con el propdsito de establecer los objetivos y las metas
de trabajo, satisfacer las demandas de los usuarios y determinar los

recursos para otorgar los servicios en forma efectiva.

* Verificar que el Plan Operativo y el Presupuesto, esté articulado en forma
efectiva con la Planificacién Estratégica Institucional, la planificacion tactica
gerencial, el desarrollo e implementacion de los proyectos de inversion, con
el objetivo de cumplir con los lineamientos establecidos por las autoridades

superiores.
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* Promover la simplificacion y homogenizacion de los tramites, con el

propasito de facilitar la gestidén de los usuarios de los servicios.

* Controlar y evaluar la ejecucién del plan operativo y el presupuesto de
operaciones, con el objeto de apoyar el logro de los objetivos de la

organizacion.

* Elaborar planes de contingencia en el ambito de su competencia, para

asegurar la prestacion de servicios a los usuarios.

* Evaluar, fortalecer y mejorar el programa interno de salud ocupacional, con
el propdésito de garantizar a los funcionarios, la seguridad y la higiene en el

trabajo.

* Realizar las acciones de programacién, adquisicion, custodia y control de
los bienes y servicios de uso interno, con el fin de contar con los insumos

para el desarrollo de la gestion.

* Implementar el sistema de control interno, con la finalidad de lograr
transparencia en la administracion de los recursos, el cumplimiento efectivo

de las metas y de la normativa establecida.

* Verificar, identificar, plaquear, registrar y controlar los bienes muebles, con
el fin de evitar pérdidas, uso indebido e irregularidades en la utilizacion y

custodia de los activos asignados.

* Realizar inventarios periodicos y anuales de los bienes muebles asignados,
con el propésito de determinar las causas ante eventuales faltantes y

justificar o tomar otro tipo de decisiones cuando se consideren necesarias.

* Elaborar e implementar planes de capacitacion y actualizacién profesional
para el desarrollo del recurso humano, a efecto de facilitar el desarrollo de

las actividades y lograr mayor calidad en la prestacion de los servicios.
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* Disefiar e implementar un sistema de informacion operativo interno, con la
finalidad de contar con los instrumentos técnicos para retroalimentar el

desarrollo de la gestion.

* Administrar los recursos financieros y materiales internos, con el objetivo de

apoyar el desarrollo de los procesos de trabajo.

* Elaborar informes que reflejen los resultados de la gestion y el avance de
los proyectos especificos, con el fin de suministrar en forma oportuna la
informacion solicitada por el superior jerarquico y retroalimentar el

desarrollo de la gestion.

* Realizar los tramites operativos de recursos humanos, con la finalidad de

solventar los requerimientos de la organizacion y de los funcionarios.

* Controlar y evaluar el desarrollo global de los objetivos y las metas
planificadas, para lograr la ejecucion efectiva de los procesos de trabajo
establecidos.

* Elaborar e implementar planes de mantenimiento preventivo y correctivo del
mobiliario y equipo, con el propdsito de contar con las condiciones idoneas
para el desarrollo de la gestion.

* Implementar y actualizar el Sistema Integrado de la Actividad Contractual
(SIAC), con el objeto de informar oportunamente a los érganos de control y
a los interesados, sobre las transacciones de la gestion de Contratacion

Administrativa.

* Vigilar a nivel de la organizacion y aplicar en su ambito de competencia el
Sistema Institucional de Evaluacion del Desempefio, para retroalimentar el
desarrollo de la gestion y promover en forma oportuna la toma de

decisiones.
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* Atender las asignaciones especificas y las prioridades de trabajo que defina
el superior inmediato, con la finalidad de lograr la oportunidad y la calidad

en el desarrollo de la gestion.

* Realizar otras funciones propias de su ambito de competencia, con el
propasito de cumplir con la mision y los objetivos establecidos.

7.4.2 Area Planificacion de Bienes y Servicios

Es responsable de establecer, dirigir y gestionar las estrategias que permitan
mejorar la gestion de los bienes y servicios a nivel institucional; actualizar y
fortalecer el Catdlogo General de Bienes y Servicios; promocionar las actividades
tendientes al Desarrollo de Proveedores, para fomentar una mayor participacion

en los procedimientos de contratacién administrativa.

Ademas, en su &mbito de accion es responsable del Registro Institucional de
Proveedores, para que este se integre y opere conforme el Reglamento de
Contratacion Administrativa.

A continuacion se describen las funciones a realizar en esta Area de trabajo:

* Dirigir, coordinar, supervisar, controlar y evaluar las actividades y las funciones
sustantivas asignadas, con el propésito de detectar desviaciones, corregirlas
con oportunidad y lograr la eficiencia y eficacia en el desarrollo de la gestion.

* Establecer estrategias para la planificacion de bienes y servicios y el desarrollo
de proveedores de la Institucion, con el fin de contar con una efectiva cadena

de abastecimiento que facilite la gestion de las diversas unidades de trabajo.

* Avalar los documentos técnicos elaborados a lo interno del Area y los
planteados por la Subarea adscrita, a efecto de asegurar la calidad de los

productos que se remitirdn a la aprobacion de las autoridades superiores.
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* Establecer una organizacion matricial interna para el desarrollo de los
proyectos y trabajos especificos, con el propdsito de atender con oportunidad

los requerimientos de las autoridades superiores y de la organizacion.

* Identificar y valorar los riesgos que se pueden presentar en el desarrollo de la
gestion, con la finalidad de minimizar las consecuencias negativas en la

prestacion de los servicios.

*  Promover la simplificacion y homogenizacién de los tramites, con el propdésito

de facilitar la gestion de los usuarios de los servicios.

* Elaborar planes de contingencia en el ambito de su competencia, para

asegurar la prestacion de servicios a los usuarios.

* Evaluar, fortalecer y mejorar el programa interno de salud ocupacional, con el
propésito de garantizar a los funcionarios, la seguridad y la higiene en el

trabajo.

* Coordinar y participar en comisiones y equipos de trabajo de nivel gerencial e
intergerencial, con el objeto de lograr el desarrollo efectivo de gestion.

* Elaborar e implementar proyectos especificos, con el propésito de cumplir con
los objetivos de trabajo establecidos.

* Formular, actualizar y evaluar la regulacién y la normativa técnica del area de

competencia, para lograr mayor efectividad en la prestacion de los servicios.

* Controlar y evaluar el resultado de la gestidén sustantiva y administrativa, con el

fin de lograr la atencién oportuna de las demandas de trabajo.
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* Participar en la formulacién del plan operativo y el presupuesto, con el
propasito de definir los objetivos y las metas de trabajo a desarrollar durante el
periodo y determinar los recursos necesarios para otorgar los servicios en

forma eficiente y eficaz.

* Propiciar una gestion administrativa eficiente, eficaz y de calidad, mediante el
analisis de los procedimientos de trabajo, con el fin de lograr mayor efectividad

en el desarrollo de la gestion.

* Implementar el modelo de cultura organizacional de la Institucion con el
propésito de lograr mayor efectividad, productividad, generar una actitud

positiva y calidad en la prestacion de los servicios.

* Fomentar un ambiente de trabajo que facilite del desarrollo de la gestion, a

efecto de otorgar servicios eficientes, oportunos y de calidad.

* Controlar el uso eficiente y eficaz de los recursos humanos, fisicos,
tecnologicos y materiales asignados, con el fin de apoyar el desarrollo efectivo

de la gestion.

* Disefar, instruir, actualizar y evaluar el sistema de control interno, con la
finalidad de lograr una sana administracién de los recursos y el cumplimiento

efectivo de los planes, objetivos y metas establecidas.

* Remitir en forma oportuna la informacién solicitada por las autoridades
superiores, para que se cumplan efectivamente las acciones de fiscalizacion,

seguimiento, control y evaluacién de la gestion.

* Disenar e implementar el sistema de informacion interno, con el objetivo de
atender oportunamente las consultas, retroalimentar el desarrollo de la gestion

y facilitar la rendicion de cuentas.
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* Controlar periddicamente el cumplimiento de los objetivos y las metas
planificadas, con el propdsito de informar al nivel superior el grado de

cumplimiento de las responsabilidades asignadas.

* Realizar sesiones para el seguimiento y el control de los trabajos asignados, la
divulgacién de la informacién y de la normativa institucional e interna, con la

finalidad de retroalimentar el desarrollo de la gestion.
* Ejercer un liderazgo participativo, con el fin de motivar a los colaboradores.

* Definir y coordinar los requerimientos de capacitacion y de actualizacion
profesional de los colaboradores, con la finalidad de disponer del personal

idoneo para el desarrollo de la gestion.

* Vigilar a nivel de la organizacién y aplicar en su ambito de competencia, el
Sistema Institucional de Evaluacién del Desempefio, para retroalimentar el

desarrollo de la gestion y promover en forma oportuna la toma de decisiones.

* Realizar otras funciones propias de su &mbito de competencia, con el propdsito

de cumplir con los objetivos establecidos.

Subarea Registro Institucional de Proveedores

Le corresponde desarrollar y mantener actualizado el Registro Institucional de
Proveedores; establecer el sistema de informacion requerido para otorgar a los
usuarios datos confiables, veraces y oportunos; implantar las condiciones
necesarias para efectuar los tramites, los procedimientos y las gestiones que
correspondan, registrar los movimientos y cambios que procedan, debe mantener
la informacion pertinente a los proveedores sancionados para elaborar el Registro
correspondiente, con datos veraces, confiables y oportunos, todo de acuerdo con
el marco legal y la normativa institucional al respecto. Administra el Catalogo
General de Suministros, sus inclusiones y exclusiones, con base en los criterios y

disposiciones técnicas y cientificas de las instancias competentes.
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* Mantener y actualizar el Registro Institucional de Proveedores, para cumplir
con las disposiciones legales contenidas en el Ley de Contratacion
Administrativa, el Reglamento de Contratacion Administrativa y demas

normativa vinculante.

* Realizar las acciones de inclusion y exclusion de proveedores, con la finalidad
de disponer de informacion actualizada para la tramitacion de los

procedimientos de contratacion administrativa de bienes y servicios.

* Participar a los proveedores a inscribirse en el Registro, con el propdsito de
contar con variedad de oferentes para los procedimientos de adquisicion de

bienes y servicios y obtener mejores ofertas, precios y condiciones.

* Desarrollar un sistema institucional de informacidén centralizada sobre
proveedores sancionados, a efecto de compilar los datos y mantener un

Registro actualizado de Proveedores Sancionados.

* Revisar y actualizar la informacion del Registro de Proveedores Sancionados,
para ejercer un control efectivo e invitar en los procedimientos a oferentes que

cumplen en forma efectiva con los contratos establecidos.

* Elaborar un registro precalificado de proveedores por objeto, con el interés de

apoyar la gestion de contratacién de las unidades ejecutoras.

* Registrar, tramitar, excluir y comunicar a los interesados, el estatus del
proveedor frente al registro precalificado, para las gestiones de compra de
medicamentos, materias primas, reactivos, material de acondicionamiento y

empaques.

* Otorgar asesoria a las unidades ejecutoras, con el fin de estandarizar
procedimientos del Registro de Proveedores y cumplir con la normativa que

regula esta materia.
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Entregar las constancias, certificaciones e informes solicitados por los
usuarios sobre el Registro de Proveedores, a efecto de que las gestiones de
contratacion de bienes y servicios se tramiten en los términos y plazos

regulados.

Mantener actualizado el Catalogo General de Suministros, con el propdésito de

que los usuarios dispongan oportunamente de la informacion.

Clasificar los bienes y los servicios y asignarles el cédigo correspondiente,
para contar con un Catdlogo General Institucional de Suministros,
estructurado, vigente y disponible para las consultas y solicitudes de

informacion de las unidades.

Dirigir, supervisar y evaluar las actividades sustantivas asignadas, con el
propésito de detectar desviaciones, corregirlas con oportunidad y lograr la

eficiencia y eficacia en el desarrollo de la gestion.

Controlar el uso eficiente y eficaz de los recursos humanos, fisicos,
tecnologicos y materiales asignados, con el fin de apoyar el desarrollo efectivo
de la gestion.

Participar en la formulacién del plan operativo y el presupuesto, con el
propdsito de definir los objetivos y las metas de trabajo a desarrollar durante el
periodo y determinar los recursos necesarios para otorgar los servicios en

forma eficiente y eficaz.

Remitir en forma oportuna la informacion solicitada por las autoridades
superiores, para que se cumplan efectivamente las acciones de fiscalizacion,

seguimiento, control y evaluacién de la gestion.

Implementar el sistema de control interno, con la finalidad de lograr una sana
administracion de los recursos y el cumplimiento efectivo de los planes,

objetivos y metas establecidas.
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e Monitorear el cumplimiento de los objetivos y las metas planificadas, con el
propdsito de tomar las acciones requeridas para el cumplimiento efectivo de las

responsabilidades asignadas.

e Implementar el modelo de cultura organizacional de la Institucién, con el
propdsito de lograr mayor efectividad, productividad, generar una actitud

positiva y calidad en la prestacion de los servicios.

e Fomentar un ambiente de trabajo que facilite del desarrollo de la gestién, a

efecto de otorgar servicios eficientes, oportunos y con calidad.

e Aplicar en su ambito de competencia, el Sistema Institucional de Evaluacion
del Desemperio, para retroalimentar el desarrollo de la gestion y promover en

forma oportuna la toma de decisiones.

e Realizar otras funciones propias de su @&mbito de competencia, con el propdsito

de cumplir con los objetivos establecidos.

7.4.3 Area de Regulacion y Evaluacién

Le corresponde generar, divulgar y actualizar la normalizacion institucional para la
cadena de abastecimiento de bienes y servicios y asesorar, evaluar y capacitar a
las unidades institucionales en la materia, ello con base en el marco regulatorio del
Estado y las politicas, normas y lineamientos internos, para su aplicacion efectiva
en los subprocesos de planificacion, contratacion, recepcion, almacenamiento y

distribucion.

A continuacion se describen las funciones a ejecutar en esta Area de trabajo:

* Formular, actualizar y evaluar la regulacién y la normativa técnica del area de

competencia, para lograr mayor efectividad en la prestacion de los servicios.
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* Documentar la legislacion, la regulacion, la jurisprudencia y demas normativa
relacionada con las actividades de contratacién y administracion de bienes y

servicios, a efecto de disponer de informacion veraz, actualizada y oportuna.

* Programar y desarrollar seminarios, charlas, reuniones, entre otros eventos, de
divulgacién y actualizacion, con el propésito de capacitar a los actores en la

materia.

* Emitir politicas, normativa y procedimientos para la gestion de abastecimiento
institucional de bienes y servicios, con la intencibn de que las unidades

efectlien las actividades de forma eficiente y eficaz.

* Asesorar y capacitar en la materia de abastecimiento de bienes y servicios:
planificacion, contratacion, recepcion, almacenamiento, para obtener los

recursos y otorgar los servicios de salud a los usuarios.

* Plantear a las autoridades e instancias que corresponda la implantacién de
acciones y medidas de control y evaluacién en la cadena de abastecimiento,

con el proposito de mejorar y proteger las inversiones y gasto institucional.

* Formular y desarrollar proyectos e investigaciones especificas y determinar
nuevas tendencias y modelos operativos en materia de recursos materiales,
con la intencion de mejorar los sistemas de trabajo existentes en el ambito

institucional.

* Coordinar actividades con las dependencias de la Institucion, en asuntos
propios de su ambito de accion, con el fin de agilizar y de flexibilizar los
mecanismos Yy los procedimientos establecidos en la normativa vigente en la

materia.

* Promover e implementar acciones de delegacién de las actividades de
abastecimiento de bienes y servicios, con el interés de otorgar mayores

capacidades y grados de resolutividad a los niveles locales.
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* Evaluar la gestion de abastecimiento institucional de bienes y servicios, con el
propdsito de mejorar los procesos, los procedimientos de trabajo y apoyar la

toma de decisiones correctivas y de fortalecimiento.

* Mantener en operacion el Sistema Integrado de la Actividad Contractual
(SIAC), con el fin de cumplir la regulacion y que cada establecimiento aporte la

informacion de forma veraz y oportuna.

* Difundir la normativa y procedimientos del SIAC, con el objetivo de capacitar a
los funcionarios y que la gestion de contratacion de bienes y servicios se

registre en el sistema.

* Formular, actualizar y evaluar la regulacién y la normativa técnica, entre otros

aspectos, para lograr mayor efectividad en la prestacion de los servicios.

* Dirigir, coordinar, supervisar, controlar y evaluar las actividades y las funciones
sustantivas asignadas, con el propésito de detectar desviaciones, corregirlas
con oportunidad y lograr la eficiencia y eficacia en el desarrollo de la gestion.

* Establecer una organizacibn matricial interna, para el desarrollo de los
proyectos y trabajos especificos, con el propdsito de atender con oportunidad
los requerimientos de las autoridades superiores y de la organizacion.

* Identificar y valorar los riesgos que se pueden presentar en el desarrollo de la
gestion, con la finalidad de minimizar las consecuencias negativas en la

prestacion de los servicios.

* Promover la simplificacion y homogenizacion de los tramites, con el proposito

de facilitar la gestion de los usuarios de los servicios.

* Elaborar planes de contingencia, en el ambito de su competencia, para

asegurar la prestacion de servicios a los usuarios.
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* Evaluar, fortalecer y mejorar el programa interno de salud ocupacional, con el
propdsito de garantizar a los funcionarios, la seguridad y la higiene en el

trabajo.

* Coordinar y participar en comisiones y equipos de trabajo de nivel gerencial e
intergerencial, con el objeto de lograr el desarrollo efectivo de la mision y la

vision de la organizacion.

* Administrar proyectos especificos, con el propésito de cumplir con los objetivos
de trabajo establecidos.

* Controlar y evaluar el resultado de la gestién sustantiva y administrativa, con el
fin de lograr la atencion oportuna de las demandas de trabajo.

* Participar en la formulacion del plan operativo y el presupuesto, con el
propésito de definir los objetivos y las metas de trabajo a desarrollar durante el
periodo y determinar los recursos necesarios para otorgar los servicios en

forma eficiente y eficaz.

* Propiciar una gestién administrativa eficiente, eficaz y con calidad, con el fin de

flexibilizar la gestion en funcion del usuario.

* Implementar el modelo de cultura organizacional de la Institucién, con el
propésito de lograr mayor efectividad, productividad, generar una actitud

positiva y calidad en la prestacion de los servicios.

* Fomentar un ambiente de trabajo que facilite del desarrollo de la gestién, a

efecto de otorgar servicios eficientes, oportunos y de calidad.

* Controlar el uso eficiente y eficaz de los recursos humanos, fisicos,
tecnoldgicos y materiales asignados, con el fin de apoyar el desarrollo efectivo

de la gestion.
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* Disefar, instruir, actualizar y evaluar el sistema de control interno, con la
finalidad de lograr una sana administracion de los recursos y el cumplimiento

efectivo de los planes, objetivos y metas establecidas.

* Remitir en forma oportuna la informacion solicitada por las autoridades
superiores, para que se cumplan efectivamente las acciones de fiscalizacion,

seguimiento, control y evaluacion de la gestion.

* Disefiar e implementar el sistema de informacion interno, con el objetivo de
atender oportunamente las consultas, retroalimentar el desarrollo de la gestion

y facilitar la rendicion de cuentas.

* Controlar periédicamente el cumplimiento de los objetivos y las metas
planificadas, con el proposito de informar al nivel superior el grado de

cumplimiento de las responsabilidades asignadas.

* Realizar sesiones para el seguimiento y el control de los trabajos asignados, la
divulgacién de la informacién y de la normativa institucional e interna, con la

finalidad de retroalimentar el desarrollo de la gestién.

* Establecer y coordinar los requerimientos de capacitacion y de actualizacion
profesional de los colaboradores, con la finalidad de disponer del personal

idoneo para el desarrollo de la gestion.

* Aplicar en su ambito de competencia, el Sistema Institucional de Evaluacién
del Desemperfio, para retroalimentar el desarrollo de la gestion y promover en

forma oportuna la toma de decisiones.

* Realizar otras funciones propias de su ambito de competencia, con el propésito

de cumplir con los objetivos establecidos.
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7.5 Estructura organizacional

La estructura organizacional se disefia con el propésito de lograr la maxima
eficiencia, eficacia y productividad en el logro de los objetivos definidos, facilita el
trabajo en equipo, otorga mayor agilidad a la organizacion para la prestacion de
los servicios, sin perder de vista la importancia que representa disponer de una
cultura organizacional orientada al usuario, que fomente los valores individuales y
colectivos, las interrelaciones positivas y promueva el bienestar y la salud de la
organizacién. No existe una estructura organizacional perfecta, razon por la cual
se deben considerar sus ventajas y desventajas, para aprovechar las fortalezas y

minimizar las debilidades que se presenten.

El organigrama es la representacion gréfica de las relaciones e interrelaciones
dentro de una organizacion, identifica las lineas de autoridad y responsabilidad,
representa los niveles de toma de decisiones y de administracién estratégica y
operativa. Se elabora como un subproducto final de la aplicacion de la
metodologia establecida, es un medio y no un fin en si mismo, representa en
forma estética la organizacion, la dindmica funcional se obtiene mediante el
desarrollo de los mecanismos de coordinacion, la interaccion humana, la
conformaciéon interna de equipos de trabajo inter, multidisciplinarios y el
desempefio polifuncional de los colaboradores para la implementacién de los
procesos y subprocesos permanentes de la organizacion, la estructuracion de
equipos de trabajo matriciales y por proyectos para la consecucion eficaz de los

planes, objetivos y estrategias temporales.

Con el propdésito de operativizar la estructura por productos y procesos definida
para la Direccion Técnica de Bienes y Servicios, seguidamente se presenta el

organigrama jerarquico:
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Organigrama Estructural

Gerencia
de Logistica

Direcciéon Técnica
de Bienes y
Servicios
Area Planificacion Area
de Bienes y Regulacién y
Servicios Evaluacién
Subérea Registro Subérea
Institucional de Gestion
Proveedores Administrativa
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8. Direccion de Produccion Industrial

Es responsable de procesar las materias primas para la produccién de insumos y
materiales requeridos por los establecimientos de salud, relacionados con algunos
medicamentos de la Lista Oficial de Medicamentos (LOM), soluciones
parenterales, anteojos, ropa hospitalaria, servicios de lavanderia, impresiones,
ortesis y protesis, con criterios de oportunidad, eficiencia y costo-beneficio, entre
otros aspectos, con el fin de apoyar las acciones de salud otorgados a la

poblacion.

A esta Direccion se le adscriben las areas técnicas de la Institucion que tienen la
responsabilidad de procesar materias primas para la produccion de: insumos
requeridos por los establecimientos de salud y la poblacion, asi como sueros que
técnicamente se definan, ropa hospitalaria, anteojos, impresiones, oOrtesis y
prétesis, entre otros productos, y de la conduccion estratégica de las dos
lavanderias més grandes de la Institucion que otorgan sus servicios a los centros

hospitalarios del &rea metropolitana.

8.1 Objetivos

8.1.1 Objetivo General

Gestionar con efectividad los centros de produccion de bienes y servicios, para
dotar a los establecimientos, de los insumos requeridos como parte de la cadena

de abastecimiento institucional.
8.1.2 Objetivos Especificos

 Desarrollar en forma oportuna y con efectividad, las actividades
estratégicas, técnicas, logisticas y administrativas necesarias para facilitar

el cumplimiento efectivo de las competencias asignadas.
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Suministrar  servicios de impresion, reproduccion, fotocopiado 'y

microfilmacién en mediano y alto volumen.

Desarrollar los procesos sustantivos de la produccién industrial institucional
en forma planificada y coordinada para que la inversion y gasto se eficiente

y eficaz.

Suministrar los medicamentos, las soluciones parenterales y demas
productos seleccionados a las diversas unidades de trabajo de la
Instituciébn, en forma oportuna, con calidad, eficacia y segun la
programacion establecida, para apoyar la prestacién de los servicios que

otorga la organizacion.

Disponer de un sistema de lavado de la ropa que se utiliza en los
establecimientos de salud del area metropolitana, que satisfaga las

necesidades institucionales oportunamente y con criterios de calidad.

Mantener un servicio de Optica que responda a las necesidades de los

usuarios, con los niveles de eficiencia pertinentes.

Satisfacer la demanda institucional de ropa de tipo hospitalaria (uniformes,
vestuario para pacientes, de cama, cobertores para instrumental quirdrgico,
entre otros), en forma oportuna y en las mejores condiciones de calidad y

precio.

Dotar de dispositivos ortésicos y protésicos en respuesta a las necesidades
de la poblacion discapacitada del pais, que contribuyan a su independencia
funcional e integracion al medio social, familiar y ocupacional, mejorando la

calidad de vida del usuario.
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8.2  Estructura por Procesos

Define los productos que se deben otorgar a los usuarios y los procesos de trabajo
a implementar, los cuales son el conjunto l6gico de actividades que se realizan
con el proposito de transformar los insumos y obtener productos y servicios con un
valor agregado, que satisfagan los requerimientos de la Institucién y de los

usuarios.

Mediante el disefio de la estructura por procesos y la correspondiente definicién de
las actividades sustantivas, se establecen las responsabilidades laborales, se
facilita, entre otros aspectos, la asignacién y el uso de los recursos, se racionaliza
la burocracia, los costos administrativos, se evitan las estructuras paralelas y la

duplicidad funcional en la organizacion.

La estructura por procesos constituye un insumo fundamental para la definicion de
los niveles organizacionales (Gerencia, Direccion, Areas y Subareas de Trabajo).
Facilita la planificacion estratégica, tactica y operativa, el proceso de
presupuestacion, la administracion de los recursos disponibles, la implementacion
de los mecanismos de control, la evaluacién de la gestion, la facultacién de los
funcionarios para la toma de decisiones y el cumplimiento de los objetivos de la
organizacién, estd conformada por un conjunto de procesos, subprocesos,

actividades sustantivas y productos.
Cada actividad sustantiva engloba varias funciones y tareas de caracter operativo,
motivo por el cual este componente no contiene un detalle exhaustivo de las

acciones que se realizan en la organizacion.

A continuacion se presenta la estructura por procesos de la organizacion:
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ESTRUCTURA POR PROCESOS

PROCESOS

SUBPROCES
oS

ACTIVIDADES SUSTANTIVAS

PRODUCTOS

Direccion

@]

Gestién
Estratégica

@)

= Direccién, planificacion, coordinacién, control,
retroalimentacién estratégica de la gestion.

= |nstrucciones técnicas generales para el desarrollo de la gestién.

= Prioridades internas de trabajo.

= Regulacion y normativa técnica.

= Asesoria Técnica de los procesos productivos.

= Apoya y evallia los programas de gestion ambiental.

= Representacion institucional en su ambito de competencia.

= Sistema estratégico interno de informacion.

= |dentificacion y valoracion de riesgos.

= Establecimiento de una organizacién matricial,
administracion de proyectos y trabajos especificos internos.

= Formulacién de proyectos de inversién

= Desarrollo de la Cultura organizacional.

= Administracion de recursos humanos

= Aplica el Sistema Institucional de Evaluacién del Desempefio.

= Sistema de control interno.

= Desarrollo profesional de los colaboradores.

evaluacion 'y

para la

Administracién
Estratégica

Gestion
Administrativa

*

= Plan operativo y presupuesto integral de la organizacioén.

= Soporte administrativo y logistico para el desarrollo integral de la
gestion.

= Promueve la elaboracion de planes de contingencia.

= Articulacién del Plan Operativo y Presupuesto.

= Evaluacion y fortalecimiento del programa de salud ocupacional.

= Simplificacion y homogenizacion de tramites.

= Administracion de procesos administrativos internos.

= Desarrollo de proyectos y estrategias administrativas en su ambito
de competencia.

= Control interno.

= Administracion interna de los recursos asignados.

= Sistema de informacién operativo interno.

= Implementa y actualiza el SIAC

= Vigila y aplica el Sistema Institucional de Evaluacion del Desempefio

= Mantenimiento y control de activos.

= Planificacion, adquisicién, custodia, distribucién de bienes y
Servicios.

Administracion
operativa

Impresos

*

= Realizar trabajos de litografia, imprenta, reproduccién y acabado
final de documentos de alto volumen.

= Elaborar trabajos de impresion a color y formularios de uso
institucional

Documentos
disefiados,
impresos y
publicados

(*) Administrada por el Director
(**) Administrada por un Jefe de Subarea
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PROCESOS

SUBPROCES
(ON)

ACTIVIDADES SUSTANTIVAS

PRODUCTOS

Fabricacion de
Productos
Farmacéuticos

Q)

Gestion
Sustantiva

@)

= Verificacién de pesos de cada materia prima.

= Manufactura del medicamento segiin método: tabletas, supositorios,
jarabes, suspensiones, jarabes, polvos y ungientos.

= Envase y empaque de los productos segun tipo de medicamento y
presentacion.

= Entrega de los lotes producidos

= Inspecciona periddicamente los equipos de produccién para el
mantenimiento preventivo y correctivo

= Vigila el mantenimiento preventivo y correctivo de las instalaciones
fisicas del laboratorio.

= Coordina y supervisa los trabajos contratados a terceros en equipo
e instalaciones para verificar la calidad de los mismos.

= Dirige y conduce operativamente el Laboratorio.

= Regulacién y la normativa técnica.

= Desarrollo de proyectos especificos.

= Coordinacion y participacion en equipos de trabajo y comisiones.

= Direccién, coordinacion, seguimiento, control, evaluacion y
retroalimentacién de la gestion.

= |dentificacion y valoracién de riesgos.

= Establecimiento de una organizacién matricial, para la
administracion de proyectos y trabajos especificos internos.

= Planifica la capacitacién y actualizacion profesional

= Participacion en la formulacién del plan operativo y del presupuesto.

= Disefio, actualizacién y evaluacién del Sistema de control interno.

= Desarrollo de la Cultura organizacional.

= Ejerce un liderazgo participativo

= Aplica el Sistema Institucional de Evaluacion del Desempefio

= Administracién de recursos.

= Administracion del sistema de informacion interno.

Medicamentos en las
siguientes
presentaciones
farmacéuticas:
tabletas, supositorios,
jarabes,
suspensiones,
polvos, cremas y
ungientos

Mantenimiento
preventivo y
correctivo de los
equipos e
instalaciones.

Administracion
Operativa

Control de
Calidad

*)

= Realiza andlisis quimicos aleatoriamente.

= Recolecta muestras de los procesos de llenado.

= Analiza propiedades organolépticas de las muestras.

= |nspeccionar condiciones de asepsia en las areas manufactura y
de envase.

= Emite los criterios de aprobacion para envasar.

= Administracion de recursos.

= Promocién de la cultura organizacional.

= Seguimiento, control, evaluacion, y retroalimentacion de la gestion.

= Implementacion del sistema de control interno.

= Participacion en la formulacion del operativo y del presupuesto

= Aplica el Sistema de Evaluacion del Desempefio.

Control de calidad de
los medicamentos

Apoyo Administrativo

Soporte
Administrativo

*)

= Dirige, controla y coordina las acciones en su ambito de
competencia.

= Promocion de la cultura organizacional

= Implementa los planes de capacitacion y actualizacién profesional.

= Elaboracion, ejecucion y control de Plan Anual Operativo y el
Presupuesto.

= Realiza los tramites de adquisicion de materia prima, empaques,
almacenamiento y distribucion de producto terminado.

= Realiza los tramites de personal, control presupuestario y de costos.

= Implementa el sistema de control interno

= Elaboracion de planes de contingencia.

= Evaluacion y fortalecimiento del programa de salud ocupacional.

= Simplificacion y homogenizacion de tramites.

= Implementa y actualiza el SIAC

=Vigila y aplica el Sistema
Desempefio

= Servicios generales: limpieza y seguridad.

Institucional de Evaluacién del

Apoyo
administrativo

(*) Administrada por el Jefe del Area
(**) Administrada por un Jefe de Subarea
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PROCESOS

SUBPROCES
oS

ACTIVIDADES SUSTANTIVAS

PRODUCTOS

Fabricacion
de
Soluciones
Parenterales

)

Gestion
Sustantiva

)

= Verificacién de condiciones de las materias primas

= Elaboracién de las soluciones segiin metodologia.

= Retiro, impresién bolsas y llenado

= Esterilizacion de los productos de acuerdo con procedimientos.

= Empague del producto segun las técnicas aplicables

= Entrega de los lotes producidos como producto terminado.

= Realiza controles a los equipos para su mantenimiento preventivo y
correctivo

= Vigila el mantenimiento preventivo y correctivo de las instalaciones
fisicas del laboratorio.

= Supervisa los trabajos contratados a terceros para equipos e
instalaciones, para verificar la calidad de los mismos

= Desarrollo de la linea de produccién de los productos microbiolégicos.

= Dirige y conduce operativamente el Laboratorio.

= Regulacion y la normativa técnica.

= Desarrollo de proyectos especificos.

= Coordinacién y participacion en equipos de trabajo y comisiones.

= Direccién, coordinacion, seguimiento, control, evaluacién y
retroalimentacion de la gestion.

= |dentificacion y valoracién de riesgos.

= Establecimiento de una organizacién matricial, para la administracion
de proyectos y trabajos especificos internos.

= Planifica la capacitacién y actualizacion profesional

= Participacion en la formulacion del plan operativo y del presupuesto.

= Disefio, actualizacién y evaluacion del Sistema de control interno.

= Desarrollo de la Cultura organizacional.

= Ejerce un liderazgo participativo

= Aplica el Sistema Institucional de Evaluacion del Desempefio

= Administracion de recursos.

= Administracion del sistema de informacién interno.

Soluciones
parenterales y
para hemodialisis

Mantenimiento
preventivo y
correctivo de los
equipos y de las
instalaciones

Administracién
Operativa

Control de
Calidad

*)

= Realiza andlisis de materia primas.

= Establece las especificaciones de las materias primas para verificar la
calidad del producto.

= Andlisis quimicos y bioldgicos de las soluciones parenterales.

= Ensayos de esterilidad.

= Controla los procesos de manufactura.

= Administracién de recursos.

= Promocion de la cultura organizacional.

= Seguimiento, control, evaluacion, y retroalimentacion de la gestion.

= Implementacién del sistema de control interno.

= Participacion en la formulacion del operativo y del presupuesto

= Aplica el Sistema de Evaluacion del Desempefio.

Control de
calidad de las
soluciones
parenterales

Apoyo
administrativo

Soporte
Administrativo

*)

= Dirige, controla y coordina las acciones en su ambito de competencia.

= Promocion de la cultura organizacional

= Implementa los planes de capacitacion y actualizacién profesional.

= Elaboracion, ejecucion y control de Plan Anual Operativo y el
Presupuesto.

= Realiza los tramites de adquisicibn de materia prima, empaques,
almacenamiento y distribucion de producto terminado.

= Realiza los tramites de personal, control presupuestario y de costos.

= Implementa el sistema de control interno

= Elaboracién de planes de contingencia.

= Evaluacion y fortalecimiento del programa de salud ocupacional.

= Simplificacion y homogenizacion de tramites.

= Implementa y actualiza el SIAC

= Vigila y aplica el Sistema Institucional de Evaluacién del Desempefio.

= Servicios generales: limpieza y seguridad.

Apoyo
administrativo

(*) Administrada por el Jefe del Area

(**) Administrada por un Jefe de Subarea
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PROCESOS

SUBPROCES
oS

ACTIVIDADES SUSTANTIVAS

PRODUCTOS

Servicios
de
Lavanderia

)

Gestion
Sustantiva

Q]

= Recolecta y transporta la ropa sucia de establecimientos.

= Clasifica la ropa sucia seguin procedencia y tipo con base en
las técnicas.

=lLavado de la
establecidos.

= Secado y aplanchado de la ropa

= Empaca la ropa vy la distribuye a los establecimientos

= [nspecciona periédicamente los equipos de produccion para el
mantenimiento preventivo y correctivo

=Vigila el mantenimiento preventivo y correctivo de las
instalaciones fisicas, electromecanicas, de vapor, aire, agua,
entre otros, del laboratorio.

= Coordina y supervisa los trabajos contratados a terceros en
equipo e instalaciones para verificar la calidad de los mismos.

=Coordina y realiza los cambios de linea segun las
necesidades.

=Dirige 'y conduce
correspondiente.

= Regulacion y la normativa técnica.

= Desarrollo de proyectos especificos.

= Coordinacion y participacion en equipos de trabajo y
Comisiones.

= Direccién, coordinacién, seguimiento, control, evaluacion y
retroalimentacion de la gestion.

= |dentificacion y valoracion de riesgos.

= Establecimiento de una organizacion matricial, para la
administracion de proyectos y trabajos especificos internos.

= Planifica la capacitacion y actualizacién profesional

= Participacion en la formulacion del plan operativo y del
presupuesto.

= Disefio, actualizacién y evaluacion del Sistema de control
interno.

= Desarrollo de la Cultura organizacional.

= Ejerce un liderazgo participativo

= Aplica el Sistema Institucional de Evaluacion del Desempefio

= Administracion de recursos.

= Administracion del sistema de informacion interno.

ropa sucia de acuerdo con los ciclos

operativamente la  Lavanderia

Ropa
hospitalaria
limpiay
entregada a
los
establecimient
os de salud.

Mantenimiento
preventivo y
correctivo de
los equipos e
instalaciones

fisicas

Administracién
Operativa

Soporte
Administrativo

*)

= Dirige, controla y coordina las acciones en su ambito de
competencia.

= Promocion de la cultura organizacional

=Implementa los planes de capacitacion y actualizacion
profesional.

= Elaboracion, ejecucion y control de Plan Anual Operativo y el
Presupuesto.

=Realiza los trdmites de adquisicibn de materia prima,
empaques, almacenamiento y distribucion de producto
terminado.

= Realiza los tramites de personal, control presupuestario y de
costos.

= Implementa el sistema de control interno

= Elaboracion de planes de contingencia.

= Evaluacion y fortalecimiento del
ocupacional.

= Simplificacion y homogenizacién de tramites.

= Implementa y actualiza el SIAC

=Vigila y aplica el Sistema Institucional de Evaluacion del
Desempefio

= Servicios generales: limpieza y seguridad.

programa de salud

Apoyo
administrativo

(*) Administracion por el jefe de Area
(**) Administrada por un Jefe de Subarea
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PROCESOS

SUBPROCE
SOS

ACTIVIDADES SUSTANTIVAS

PRODUCTOS

Seryicios
de Optica
*)

Gestion
Sustantiva

(*)

=Examenes de optometria para la valoracién y la
prescripcién de anteojos.

= Recepcion de recetas y materia prima.

= Produce y monta los anteojos de acuerdo con la receta
emitida.

=Realiza control de calidad de los anteojos producidos
internamente (graduaciones, averias, armazones, entre
otros).

= Revisa, digita e imprime, recetas, facturas y cobros a
usuarios.

= La bodega prepara la materia prima, lentes, aros, etc, y
los traslada al area de produccion.

= Realiza controles a los equipos para su mantenimiento
preventivo y correctivo.

=Vigila el mantenimiento preventivo y correctivo de las
instalaciones fisicas.

= Participacion en la formulacion de la regulacion y la
normativa técnica relacionada con el area de actividad

= [dentificacion y valoracion de riesgos.

= Establecimiento de una organizacién matricial, para la
administracion de proyectos y trabajos especificos
internos.

Anteojos y
servicios de
optometria
realizados

Atencién de
usuarios

Soporte
Administrat
ivo

*)

= Direccion, coordinacién, seguimiento, control,
evaluacion y retroalimentacion de la gestion.

= Coordinacion y participacion en equipos de trabajo y
comisiones.

= Administracién de proyectos especificos.

= Participacion en la formulacion del plan operativo y del
presupuesto.

=Disefio, actualizacién y evaluacion del Sistema de
control interno.

= Elaboracion de planes de contingencia.

= Evaluacion y fortalecimiento del programa de salud
ocupacional.

= Simplificacion y homogenizacion de tramites.

= Desarrollo de la Cultura organizacional.

= Desarrollo profesional.

= Administracion de recursos.

= Aplica el Sistema Institucional de Evaluacion del
Desempefio

=Implementa y actualiza el SIAC

= Administracién del sistema de informacion interno.

Administracién
operativa

(*) Administrada por el Jefe del Area
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PROCESOS

SUBPROCESOS

ACTIVIDADES SUSTANTIVAS

PRODUCTOS

Produccién
de Ropa
Hospitalaria

)

Gestion
Sustantiva

*)

= Recepcion de las érdenes de produccion.

= Especificaciones técnicas de las telas y piezas a producir.

= Alistado de la tela y corte de acuerdo con disefios.

=Arma y confecciona las prendas e imprimen lo
correspondiente.

= Control de calidad en proceso y al finalizar la produccién
interna.

= Entrega de 6rdenes de produccién para maquila.

= Disefio y modificacién de estilos de prenda

= Programacién de la produccion interna y externa.

= Estudio de materias primas segin las necesidades de los
usuarios.

= Definicién de parametros de aceptacion.

= Definicion de criterios de defectos mayores y menores de
producto terminado y materia prima.

= Inspeccion en proceso y final del producto, para aceptar o
rechazar

= Inspecciona periédicamente los equipos de produccién para
el mantenimiento preventivo y correctivo

=Vigila el mantenimiento preventivo y correctivo de las
instalaciones fisicas.

= Coordina y supervisa los servicios contratados a terceros.

= Dirige y conduce operativamente la Fabrica de Ropa.

= Regulacion y la normativa técnica.

= Desarrollo de proyectos especificos.

= Coordinacién y participacion en equipos de trabajo y
comisiones.

= Direccién, coordinacion, seguimiento, control, evaluacion y
retroalimentacién de la gestion.

= |dentificacion y valoracion de riesgos.

= Establecimiento de una organizacién matricial, para la
administracion de proyectos y trabajos especificos internos.

= Planifica la capacitacién y actualizacion profesional

= Participacion en la formulacion del plan operativo y del
presupuesto.

= Disefio, actualizacion y evaluacién del sistema de control
interno.

= Desarrollo de la Cultura organizacional.

= Ejerce un liderazgo participativo

= Aplica el Sistema Institucional de Evaluacién del Desempefio

= Administracion de recursos.

= Administracion del sistema de informacion interno.

Ropa
hospitalaria
producida

Control de
calidad de los
procedimiento

s de
confeccion de
ropa

Mantenimiento
preventivo y
correctivo de
los equipos

Administracion
Operativa

Soporte
Administrativo

)

= Dirige, controla y coordina las acciones en su ambito de
competencia.

= Promocion de la cultura organizacional

= Implementa los planes de capacitacion y actualizacién
profesional.

= Elaboracion, ejecucion y control de Plan Anual Operativo y el
Presupuesto.

=" Realiza los tramites de adquisicion de materia prima,
empaques, almacenamiento y distribucion de producto
terminado.

= Realiza los tramites de personal, control presupuestario y de
costos.

= Implementa el sistema de control interno

= Elaboracion de planes de contingencia.

= Evaluacion vy fortalecimiento del
ocupacional.

= Simplificacion y homogenizacion de tramites.

= Implementa y actualiza el SIAC

= Vigila y aplica el Sistema Institucional de Evaluaciéon del
Desempefio.

= Servicios generales: limpieza y seguridad.

programa de salud

Apoyo
administrativo

(*) Administrada por el Jefe del Area
(**) Administrada por un Jefe de Subarea
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Actividades administrativas:

e Formulacion,
regulacion 'y
competencia.

e Formulacién y control del plan operativo y del presupuesto.

e Coordinacion, participacion y conformacién de comisiones y
equipos de trabajo técnicos, matriciales, por proyectos, inter y
multidisciplinarios.

e Administracion y suministro de la informacion.

e Desarrollo de acciones de control interno en su ambito de
competencia.

e Desarrollo de acciones relacionadas con la simplificacién de
trdmites administrativos internos de la unidad de trabajo.

e Desarrollo de acciones relacionadas con salud ocupacional,
gestién ambiental, emergencias y desastres en su ambito de
competencia.

e Administracion y desarrollo de investigaciones, planes,
proyectos y ftrabajos especificos en su éambito de
competencia.

e Desarrollo de la cultura organizacional en su ambito de
competencia.

e Administracién y control de recursos humanos, tecnolégicos,
fisicos, financieros y materiales asignados.

propuesta, control y evaluacién de la
la normativa técnica en su ambito de

PROCESOS SUBP(§SOCES ACTIVIDADES SUSTANTIVAS PRODUCTOS
Actividades Técnicas:
e Direccion, planificacion, coordinacion, control, evaluacion y
retroalimentacion de la gestion interna.
e Fabricacion de prétesis y ortésis para los asegurados.
e Control y aseguramiento de la calidad de la materia prima,
producto en proceso y final.
e Recepcion, control y seguimiento de los usuarios que
requieren de proétesis y ortesis.
e Administraciéon, almacenamiento y control de la materia
prima.
e Programacion y control de la produccion. L
e Elaboracién de protocolos de atencién al usuario, control y PrpteSI_sy
aseguramiento de la calidad y de produccion. Ortesis
e Control y programacién del mantenimiento preventivo y elaboradas.
correctivo de las prétesis y ortesis.
e Coordinacién de los ajustes de los dispositivos prototipo y
disefio final.
e Asesoria en el uso y manejo de las Proétesis y Ortesis a los
usuarios y centros educativos.
e Investigacion, evaluacion y desarrollo de nuevas tecnologias
segun corresponda en su ambito.
e Mantenimiento preventivo, correctivo y limpieza de los
equipos e infraestructura.
Fabricacion de Gestién e Coordinacion con la Direccion de Produccion Industrial las
Ort’esis_y Técnicay acciones relacionadas con la adquisicion de los Bienes y
Prg&i)sw Administrativa Servicios.

Administracién
Operativa

(***) El Taller Nacional de Ortesis y Prétesis fue adscrito mediante la nota N°23964-04 del 23-05-2008 donde la
Gerencia Médica oficializa el traslado del Hospital San Juan de Dios a la Gerencia de Logistica, sin embargo, no
cuenta con la aprobacién de la Junta Directiva.
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8.3 Niveles organizacionales

Los niveles organizacionales definen la ubicacion y el estatus de las diversas
unidades de trabajo, razén por la cual es fundamental conocer con claridad los
ambitos de responsabilidad, de autoridad, las competencias y el nivel de

complejidad de los procesos que se administran.

Para la consecucién de los productos y la administracion de los procesos en las
unidades de trabajo administrativas y financieras de la Institucidn, se definen los

siguientes niveles organizacionales:

¢ Nivel Politico (Junta Directiva y Presidencia Ejecutiva)

e Nivel Gerencial

¢ Nivel de Direccién (Direcciones de Sede y Direcciones Regionales de Sucursales)
e Nivel de Area

¢ Nivel de Subarea

La definicidbn de los niveles organizacionales tienen como proposito facilitar el
disefio de la estructura organizativa, el cumplimiento de los objetivos estratégicos,
operacionales y financieros; agrupa procesos homogéneos, afines e
interrelacionados, permiten la coordinacion, la asignacion de responsabilidades y
la implementacion del sistema de comunicaciones, con la finalidad de lograr
integralidad en el desarrollo de la gestibn, mayor eficiencia, eficacia y

productividad en la prestacion de los servicios.

Para la direccién, coordinacion, ejecucion, control y evaluacion de los procesos y
de algunos subprocesos de trabajo, se conforman niveles organizacionales a
cargo de una jefatura formal. El Area de Trabajo es administrada por el Jefe de
Area, cuando éstas tienen un alto nivel de complejidad, autoridad, responsabilidad
y especializacion, se estructuran Subareas de Trabajo especificas administradas
por una jefatura, las cuales para ubicarse en este nivel, deben contar con los
recursos humanos, fisicos y materiales requeridos y cumplir con las funciones
basicas que permitan el ejercicio de una jefatura formal y efectiva, entre las cuales

se destacan: supervisar, controlar y evaluar las labores del personal subalterno,
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tomar decisiones con respecto a las competencias asignadas, otorgar vacaciones,

aprobacion de documentos elaborados por los colaboradores, etc.

De presentarse la situacion anterior, se definen actividades y funciones de ambito

administrativo en cada componente (area y subarea).

La complejidad, el nivel de responsabilidad, de autoridad, los recursos asignados,
la afinidad, la interrelacion e interdependencia de los procesos, son variables
fundamentales que orientan la definicion del estatus de los niveles

organizacionales.

La Direccién de Administracion y Gestion de Personal es responsable, con base
en los niveles organizacionales establecidos, de realizar los estudios técnicos que
permitan definir el perfil ocupacional correspondiente y su ubicacion en la
estructura del Manual Descriptivo de Puestos Institucional, considerando el grado
de complejidad, de responsabilidad de las funciones asignadas y los factores de

clasificacion aplicables a los puestos de jefatura.

En esta organizacién se establecen los siguientes niveles organizacionales para
administrar y desarrollar los procesos y subprocesos definidos, con el fin de lograr
el cumplimiento efectivo de la gestion, facilitar la asignacion de los recursos,
incrementar la satisfaccion de los usuarios, aplicar los mecanismos de control, de

evaluacion y de rendicion de cuentas.

En la siguiente matriz se grafican Unicamente los niveles organizacionales que

requieren de una jefatura formal para la administracion de la gestion.
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Matriz de niveles organizacionales

Area Laboratorio

Area Laboratorio de
Soluciones Parenterales

Productos Farmacéuticos Area (*)
* < g H A H < »

: *) : < > Laboratoilo Optico DI Subdrea Subarea
Subérea Subarea * - - =P * Soporte Control de
Soporte Control de Administrativo Calidad (**)

Administrativo Calidad 4 4 )
() () !
1 A

% . x

: \ A J '

|

! 1

' . -, .- 7 '

X Direccion de Produccion !

! Industrial I

gl | - gl L'

L ) L l Vl

|

D > Gestion Subareade [ "T"""7C o

] Administrativa Impresos X

|

X (**) (**) :

' 24 !

: - !

|
vYy | vy
Area Servicios vy Area Fabrica de Ropa
de Lavanderia Hospitalaria
*) ) Taller .
- ---P Ortesis y Prétesis > *)

Subérea de Soporte
Administrativo

*

(***)

¢ - - - -

*

Zeledoén

Venegas y Lavanderia Central
(**) A cargo de la jefatura de Subéarea
(***) El Taller de Ortesis y Protesis se adscribié a la Direccion de Produccién Industrial, sin embargo, no
cuenta con manual de organizacién aprobado por la Junta Directiva.

Subarea de Soporte
Administrativo

)

A cargo de un Jefe de Area. Los servicios de Lavanderia estan a cargo de dos Areas: Lavanderia
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8.4 Conceptualizaciéon de los niveles organizacionales y funciones

sustantivas

Con el propésito de especificar con mayor amplitud y claridad las
responsabilidades de los diferentes niveles organizacionales, a continuacion se
presentan la conceptualizacion de los mismos y se definen las funciones

sustantivas de cada uno de ellos.

Ademas de las funciones detalladas en este apartado, lo correspondiente a las
funciones de caracter administrativo, propio del nivel de Jefatura, se debe
observar lo establecido en el respectivo Manual Descriptivo de Puestos, elaborado
por la Direccion de Administracion y Gestion de Personal, asi como la regulacion y

normativa institucional.

8.4.1 Direccibn

Responsable de dirigir, planificar, coordinar, controlar y evaluar, en forma integral
la organizacion; de formular la regulaciéon y la normativa técnica interna. Le
corresponde desarrollar la gestion estratégica, administrativa y logistica a nivel

global, requerida para cumplir en forma eficaz con los objetivos definidos.

Para cumplir con lo anterior se establecen las siguientes funciones sustantivas:

e Planificar, coordinar, controlar y evaluar a nivel macro la gestién de las areas
de trabajo adscritas y los resultados globales, con el fin de satisfacer con

oportunidad y calidad las demandas de los usuarios.

e Elaborar la planificacién tactica, con la finalidad de proyectar la organizacién a

los requerimientos del entorno.

o Establecer equipos de trabajo matriciales internos para el desarrollo de los
proyectos y trabajos especificos, con el propdsito de atender con oportunidad

los requerimientos de las autoridades superiores y de la organizacion.
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e |dentificar y valorar los riesgos que se pueden presentar en el desarrollo de la
gestion, con la finalidad de minimizar las consecuencias negativas en la

prestacion de los servicios.

e Promover la simplificacién y homogenizacion de los tramites, con el propdsito
de facilitar la gestién de los usuarios de los servicios.

e Formular proyectos de inversion, a efecto de desarrollar en forma efectiva las

competencias asignadas.

e Implementar un sistema estratégico de informacion, con el objeto de orientar y

retroalimentar el desarrollo global de la gestion.

e Coordinar y participar en comisiones de trabajo intergerenciales e
interinstitucionales, con la finalidad de facilitar a las altas autoridades la toma

de decisiones estratégicas.

e Formular las politicas, las directrices y los lineamientos generales internos, con
el propdsito de lograr el desarrollo efectivo de la gestion y la utilizacién eficiente

y eficaz de los recursos.

e Proponer a las autoridades superiores la regulacion y la normativa técnica, con
el fin de contar con instrumentos técnicos para el desarrollo efectivo de la

gestion.

e Implementar las directrices y lineamientos superiores, a efecto de lograr el

desarrollo eficaz de la organizacion.

e Disefiar las politicas y las normas especificas para la formulacion, la ejecucion,
el control y la evaluacion global de la programacion operativa y del
presupuesto, con la finalidad de orientar el desarrollo efectivo de los procesos

de trabajo.
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e Planificar, coordinar, controlar y evaluar los proyectos estratégicos especificos
en el area de su competencia, con el fin de lograr la oportunidad, la calidad y el

cumplimiento de los objetivos establecidos.

e Motivar a los colaboradores para lograr una actitud vigilante en la ejecucion de
los procesos y subprocesos de trabajo, a efecto de cumplir en forma eficaz con

los objetivos y las metas establecidas.

e Promover el desarrollo de una cultura organizacional efectiva, con la finalidad
de mantener un ambiente laboral que permita incrementar la productividad, la

calidad y la satisfaccion de los colaboradores.

e Participar en los procesos de reclutamiento y seleccién, con el propésito de

disponer de personal idéneo y motivado para el desarrollo de la gestion.

e Promover actividades de capacitacion y de actualizaciéon profesional de los
colaboradores, con la finalidad de incrementar el profesionalismo, la calidad de
los resultados y disponer de personal preparado para el desarrollo de la

gestion.

e Controlar y evaluar a nivel macro el desarrollo de la gestidén interna, para
determinar el cumplimiento de los objetivos y definir las medidas correctivas en

caso necesario.

e Disefiar, instruir, actualizar y evaluar el sistema de control interno, con la
finalidad de lograr eficacia en el desarrollo de la gestion y racionalidad en el

uso de los recursos.

e Realizar en conjunto con los jefes de area, sesiones de trabajo periddicas para
el control de los objetivos y las metas globales de la organizacién, suministrar
informacion relevante y ejercer un liderazgo participativo, con la finalidad de

retroalimentar el desarrollo de la gestion.
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e Remitir en forma oportuna la informacion solicitada por las autoridades
superiores, para que se cumplan efectivamente las funciones de fiscalizacion,

seguimiento, control y evaluacion requeridos.

e Atender (en su &mbito de competencia) los objetivos globales estratégicos

institucionales, con el proposito de mejorar la prestacion de los servicios.

e Realizar investigaciones técnicas relacionadas con su ambito de competencia,

con el fin de satisfacer con calidad y oportunidad la demanda de los servicios.

o Definir lineamientos generales para el desarrollo de la gestion, con el objeto de
orientar el desarrollo del trabajo.

e Otorgar asesoria técnica, con la finalidad de orientar en forma efectiva la

prestacion de los servicios a los usuarios.

e Coordinar el desarrollo de proyectos especificos en el area de su competencia,
para lograr la oportunidad, la calidad y el cumplimiento de los objetivos

establecidos.

e Aplicar en su dmbito de competencia, el Sistema Institucional de Evaluacién
del Desempefio, para retroalimentar el desarrollo de la gestion y promover en

forma oportuna la toma de decisiones.

e Realizar otras funciones propias de su ambito de competencia, con el fin de

cumplir con los objetivos establecidos.

Subarea Gestiéon Administrativa

Administra y dirige las acciones y los medios necesarios para que la organizacion
disponga de los insumos y los recursos requeridos para cumplir en forma efectiva
con las politicas, los objetivos, las metas, los procesos establecidos y es

responsable de controlar y evaluar a nivel macro la organizacion.
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A continuacion se describen las funciones sustantivas a realizar en esta subarea

de trabajo:

Formular y controlar proyectos y estrategias de tipo administrativo, para apoyar

el desarrollo de la gestion sustantiva.

e Realizar y controlar las actividades financiero contable, con la finalidad de
apoyar el desarrollo de los diferentes procesos de trabajo.

e Evaluar la gestion administrativa interna, con el fin de identificar desviaciones e
informar a la autoridad superior para que se realicen las acciones correctivas

necesarias.

e Formular, coordinar y condensar en conjunto con los responsables de las
direcciones y &reas de trabajo, el plan operativo y el presupuesto integral de la
organizacién, con el propésito de establecer los objetivos y las metas de
trabajo, satisfacer las demandas de los usuarios y determinar los recursos para

otorgar los servicios en forma efectiva.

e Verificar que el Plan Operativo y el Presupuesto, esté articulado en forma
efectiva con la Planificacion Estratégica Institucional, la planificacion tactica
gerencial, el desarrollo e implementacién de los proyectos de inversion, con el
objetivo de cumplir con los lineamientos establecidos por las autoridades

superiores.

e Promover la simplificacion y homogenizacion de los tramites, con el proposito

de facilitar la gestion de los usuarios de los servicios.

e Controlar y evaluar la ejecucion del plan operativo y el presupuesto de
operaciones, con el objeto de apoyar el logro de los objetivos de la

organizacion.

e Elaborar planes de contingencia en el ambito de su competencia, para

asegurar la prestacion de servicios a los usuarios.
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Evaluar, fortalecer y mejorar el programa interno de salud ocupacional, con el
propdsito de garantizar a los funcionarios, la seguridad y la higiene en el

trabajo.

Realizar las acciones de programacién, adquisicion, custodia y control de los
bienes y servicios de uso interno, con el fin de contar con los insumos para el

desarrollo de la gestion.

Implementar el sistema de control interno, con la finalidad de lograr
transparencia en la administracion de los recursos, el cumplimiento efectivo de

las metas y de la hormativa establecida.

Verificar, identificar, plaquear, registrar y controlar los bienes muebles, con el
fin de evitar pérdidas, uso indebido e irregularidades en la utilizacion y custodia

de los activos asignados.

Realizar inventarios periédicos y anuales de los bienes muebles asignados,
con el proposito de determinar las causas ante eventuales faltantes y justificar

o tomar otro tipo de decisiones cuando se consideren necesarias.

Elaborar e implementar planes de capacitacion y actualizacién profesional para
el desarrollo del recurso humano, a efecto de facilitar el desarrollo de las

actividades y lograr mayor calidad en la prestacion de los servicios.

Disefiar e implementar un sistema de informacion operativo interno, con la
finalidad de contar con los instrumentos técnicos para retroalimentar el

desarrollo de la gestion.

Administrar los recursos financieros y materiales internos, con el objetivo de

apoyar el desarrollo de los procesos de trabajo.

Elaborar informes que reflejen los resultados de la gestion y el avance de los
proyectos especificos, con el fin de suministrar en forma oportuna la
informacion solicitada por el superior jerarquico y retroalimentar el desarrollo de

la gestion.
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e Realizar los tramites operativos de recursos humanos, con la finalidad de

solventar los requerimientos de la organizacion y de los funcionarios.

e Controlar y evaluar el desarrollo global de los objetivos y las metas
planificadas, para lograr la ejecucion efectiva de los procesos de trabajo

establecidos.

e Elaborar e implementar planes de mantenimiento preventivo y correctivo del
mobiliario y equipo, con el propésito de contar con las condiciones idoneas

para el desarrollo de la gestion.

e Implementar y actualizar el Sistema Integrado de la Actividad Contractual
(SIAC), con el objeto de informar oportunamente a los 6rganos de control y a
los interesados, sobre las transacciones de la gestibn de Contratacion

Administrativa.

¢ Vigilar a nivel de la organizacion y aplicar en su ambito de competencia el
Sistema Institucional de Evaluacién del Desempefio, para retroalimentar el

desarrollo de la gestion y promover en forma oportuna la toma de decisiones.

e Atender las asignaciones especificas y las prioridades de trabajo que defina el
superior inmediato, con la finalidad de lograr la oportunidad y la calidad en el

desarrollo de la gestion.

¢ Realizar otras funciones propias de su ambito de competencia, con el propdsito

de cumplir con la mision y los objetivos establecidos.
Subérea Impresos

Le corresponde realizar trabajos de imprenta, disefio litografico, impresion a
color, elaboracion de formularios de uso institucional, fotocomposicion,

reproduccion y acabado final de los documentos de alto volumen.
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Otorgar servicios en fotografia y revelado de negativos a las unidades

organizacionales de la Instituciéon, con el propésito de apoyar la gestion.

Atender en forma eficiente, eficaz y con calidad las demandas
institucionales en materia de elaboracion y reproduccién de documentos, a
efecto de contribuir con el desarrollo 6ptimo de la gestion de las unidades y

la satisfaccion de los usuarios.

Administrar los procesos de elaboracién de los formularios “de transito”, los
almacenables, etiquetas y gafetes en el ambito institucional, con el objetivo

de mantener la seguridad de los mismos.

Asegurar la conservacion y la administracion discrecional de los
documentos estratégicos, con la finalidad de cumplir con la normativa

vigente al respecto y salvaguardar el interés institucional.

Asesorar técnicamente a las diversas unidades de la Institucion en materia
de publicaciones e impresos, con el objetivo de asegurar el resultado eficaz

de los trabajos a desarrollar o contratar.

Motivar e incentivar al personal para lograr una actitud positiva en la
ejecucion efectiva de los procesos de trabajo y en la atencion de los
usuarios, con el propésito de lograr mayor oportunidad y calidad en el

trabajo.

Controlar y evaluar la eficiencia y los resultados de la gestién, con el
propésito de promover el mejoramiento continuo, la calidad en la prestacion

de los servicios y retroalimentar el desarrollo de la gestion.
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Realizar los procesos de reclutamiento, de seleccion, de induccién y de
desarrollo de personal, aplicar los mecanismos de control y de evaluacion
del desemperio (en su ambito de accion), a efecto de disponer de recursos
humanos idoneos, capacitados y motivados para el desempefio de la

gestion.

Mantener una cultura y un clima organizacional adecuados, con el objeto de

otorgar servicios eficaces, eficientes, oportunos y con calidad.

Formular, ejecutar, controlar y evaluar el plan anual operativo y el
presupuesto de la organizacion, con el propdsito de lograr una adecuada

asignacion de los recursos financieros.

Establecer, mantener y actualizar el sistema de control interno, con el fin de

controlar la utilizacién de los diversos recursos asignados a la organizacion.

Solicitar la dotacion de los recursos humanos, fisicos y tecnoldgicos
necesarios para agilizar los servicios que se otorgan, con el propdsito de

lograr mayor oportunidad y confiabilidad en el desarrollo de la gestion.

Dirigir, supervisar y evaluar las actividades sustantivas asignadas, con el
propésito de detectar desviaciones, corregirlas con oportunidad y lograr la

eficiencia y eficacia en el desarrollo de la gestion.

Controlar el uso eficiente y eficaz de los recursos humanos, fisicos,
tecnolégicos y materiales asignados, con el fin de apoyar el desarrollo

efectivo de la gestion.

Remitir en forma oportuna la informacion solicitada por las autoridades
superiores, para que se cumplan efectivamente las acciones de

fiscalizacion, seguimiento, control y evaluacién de la gestion.
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* Monitorear el cumplimiento de los objetivos y las metas planificadas, con el

propésito de tomar las acciones requeridas para el cumplimiento efectivo de

las responsabilidades asignadas.

* Fomentar un ambiente de trabajo que facilite del desarrollo de la gestion, a

efecto de otorgar servicios eficientes, oportunos y de calidad.

* Realizar otras funciones propias de su ambito de competencia, con el

propésito de cumplir con los objetivos establecidos.

8.4.2 Area Laboratorio de Productos Farmacéuticos

Le corresponde producir y abastecer en forma oportuna los medicamentos
seleccionados e incluidos en la Lista Oficial de Medicamentos de la Institucion, con
el propésito de que estén disponibles en las farmacias de los hospitales, Areas de
Salud y centros asistenciales, programar y controlar la produccién anual con base
en los procedimientos establecidos y en las buenas practicas de manufactura,
envasar los medicamentos en las diferentes presentaciones: frascos de vidrio,
frascos de plastico, tubos colapsibles, entre otros y su empaque. Adicionalmente,
le competen las labores técnicas de control de calidad de los procedimientos de

manufactura y el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos.

A continuacion se describen las funciones a realizar en esta Area de trabajo:

* Producir los medicamentos, con el fin de cumplir con la planificacion y

abastecer oportunamente a los establecimientos de salud.

* Revisar y ajustar los planes de produccion de medicamentos, con el propésito

de actualizar la produccidn institucional.

* Elaborar los medicamentos en sus diversas presentaciones: tabletas,
supositorios, jarabes, suspensiones, polvos y ungtentos, a efecto de obtener
una producciébn con las mejores condiciones de calidad, eficiencia y

oportunidad.
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* Recibir y verificar los pesos de las materias primas dispensadas o
fraccionadas, con la finalidad de producir los medicamentos con base en los

parametros establecidos.

* Envasar y empacar el producto terminado, con el propdsito de entregar
oportunamente y en las cantidades solicitadas, los lotes producidos para los

diferentes establecimientos de salud.

* Programar las entregas de la produccion, a efecto de satisfacer oportunamente
la demanda en los servicios de salud que otorga la Institucion.

* Elaborar e implementar planes de mantenimiento preventivo y correctivo de los
equipos de produccion, con el propésito de realizar las reparaciones y ajustes,

oportunamente y evitar interrupciones en el proceso productivo.

* Establecer los programas de mantenimiento preventivo y correctivo de las
instalaciones fisicas, con la finalidad de que estén en condiciones permanentes

de operacion y funcionamiento.

* Supervisar las contrataciones de bienes y servicios que se tramitan, con el
propdsito de que se cumplan los términos, los plazos, la calidad y demas

requisitos.

* Formular, actualizar y evaluar la regulacién y la normativa técnica, para lograr

mayor efectividad en la prestacion de los servicios.

* Dirigir, coordinar, supervisar, controlar y evaluar las actividades y las funciones
sustantivas asignadas, con el propdsito de detectar desviaciones, corregirlas

con oportunidad y lograr la eficiencia y eficacia en el desarrollo de la gestion.

* Establecer una organizacion matricial interna, para el desarrollo de los
proyectos y trabajos especificos, con el propésito de atender con oportunidad

los requerimientos de las autoridades superiores y de la organizacion.
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* Identificar y valorar los riesgos que se pueden presentar en el desarrollo de la
gestion, con la finalidad de minimizar las consecuencias negativas en la

prestacion de los servicios.

* Coordinar y participar en comisiones y equipos de trabajo de nivel gerencial e
intergerencial, con el objeto de lograr el desarrollo efectivo de la gestion de la

organizacion.

* Elaborar e implementar proyectos especificos, con el propdsito de cumplir con

los objetivos de trabajo establecidos.

* Controlar y evaluar el resultado de la gestidén sustantiva y administrativa, con el
fin de lograr la atencion oportuna de las demandas de trabajo.

* Participar en la formulacion del plan operativo y el presupuesto, con el
propdsito de definir los objetivos y las metas de trabajo a desarrollar durante el
periodo y determinar los recursos necesarios para otorgar los servicios en

forma eficiente y eficaz.

* Propiciar una gestién administrativa eficiente, eficaz y con calidad, con el fin de

flexibilizar la gestion en funcion del usuario.

* Implementar el modelo de cultura organizacional de la Institucion, con el
propdsito de lograr mayor efectividad, productividad, generar una actitud
positiva y calidad en la prestacion de los servicios.

*  Fomentar un ambiente de trabajo que facilite del desarrollo de la gestion, a
efecto de otorgar servicios eficientes, oportunos y de calidad.

* Controlar el uso eficiente y eficaz de los recursos humanos, fisicos,
tecnoldgicos y materiales asignados, con el fin de apoyar el desarrollo efectivo

de la gestion.
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* Disefar, instruir, actualizar y evaluar el sistema de control interno, con la
finalidad de lograr una sana administracion de los recursos y el cumplimiento

efectivo de los planes, objetivos y metas establecidas.

* Remitir en forma oportuna la informacion solicitada por las autoridades
superiores, para que se cumplan efectivamente las acciones de fiscalizacion,

seguimiento, control y evaluacion de la gestion.

* Disefiar e implementar el sistema de informacion interno, con el objetivo de
atender oportunamente las consultas, retroalimentar el desarrollo de la gestion

y facilitar la rendicion de cuentas.

* Controlar periédicamente el cumplimiento de los objetivos y las metas
planificadas, con el proposito de informar al nivel superior el grado de

cumplimiento de las responsabilidades asignadas.

* Realizar sesiones para el seguimiento y el control de los trabajos asignados, la
divulgacién de la informacién y de la normativa institucional e interna, con la

finalidad de retroalimentar el desarrollo de la gestién.

* Ejercer un liderazgo participativo que atienda los requerimientos de la

organizacioén y la regulacion vigente, con el fin de motivar a los colaboradores.

« Definir y coordinar los requerimientos de capacitacion y de actualizacion
profesional de los colaboradores, con la finalidad de disponer del personal
idoneo para el desarrollo de la gestion.

* Aplicar en su ambito de competencia, el Sistema Institucional de Evaluacion
del Desempefio, para retroalimentar el desarrollo de la gestién y promover en

forma oportuna la toma de decisiones.

* Realizar otras funciones propias de su ambito de competencia, con el propdésito

de cumplir con los objetivos establecidos.
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Subéarea de Control de Calidad

Le corresponde desarrollar actividades técnicas de control de calidad del proceso
productivo, la produccion final, involucrando las instalaciones fisicas, por lo tanto
debe aplicar las metodologias y protocolos pertinentes, la regulacion existente
(contenida en leyes, reglamentos, manuales, entre otros), para asegurar la calidad
de los productos.

A continuacién se describen las funciones sustantivas a ejecutar en esta subarea

de trabajo:

* Realizar el andlisis quimico de los productos en manufactura y revisar en
forma aleatoria el envasado de los productos, con el objeto de promover la
calidad de los medicamentos y emitir los criterios de aprobacion

correspondiente.

* Efectuar el muestreo de los productos en las diferentes fases del proceso
productivo, con el fin de realizar los controles de calidad y que los
medicamentos reunan los requisitos cientificos para su aplicacion y suministro

a los usuarios.

* Analizar las propiedades organolépticas de las muestras y otros productos
inherentes a la fabricacion, a efecto de que el proceso productivo sea efectivo

para los requerimientos institucionales.

* Inspeccionar las condiciones de asepsia en las areas de manufactura y
envases, con la finalidad de verificar y controlar la calidad de los

medicamentos.

* Emitir los dictamenes de aprobacion o rechazo de los productos fabricados,
con el proposito de asegurar que los medicamentos envasados reunen las
condiciones y requisitos para su despacho y utilizacidbn en los servicios

médicos institucionales.
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* Emitir el criterio de conformidad técnica de los productos, a efecto de realizar
el correspondiente tramite de aprobacién para su inclusion en el registro

precalificado de proveedores.

* Revisar periédicamente los equipos de produccion, con el proposito de
mejorar los niveles de productividad y tramitar su mantenimiento preventivo o

correctivo.

* Dirigir, programar, controlar y evaluar la gestion del Abastecimiento Interno de
Productos Farmacéuticos, con el objeto de mejorar continuamente los
procesos, otorgar los medicamentos con la calidad, eficiencia, oportunidad y

cantidades requeridas.

* Dirigir, supervisar y evaluar las actividades sustantivas asignadas, con el
propésito de detectar desviaciones, corregirlas con oportunidad y lograr la

eficiencia y eficacia en el desarrollo de la gestion.

* Controlar el uso eficiente y eficaz de los recursos humanos, fisicos,
tecnoldgicos y materiales asignados, con el fin de apoyar el desarrollo efectivo

de la gestion.

* Participar en la formulacién del plan operativo y el presupuesto, con el
propésito de definir los objetivos y las metas de trabajo a desarrollar durante el
periodo y determinar los recursos necesarios para otorgar los servicios en

forma eficiente y eficaz.

* Remitir en forma oportuna la informacion solicitada por las autoridades
superiores, para que se cumplan efectivamente las acciones de fiscalizacion,

seguimiento, control y evaluacion de la gestion.

* Implementar el sistema de control interno, con la finalidad de lograr una sana
administracion de los recursos y el cumplimiento efectivo de los planes,

objetivos y metas establecidas.
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* Monitorear el cumplimiento de los objetivos y las metas planificadas, con el
propdsito de tomar las acciones requeridas para el cumplimiento efectivo de

las responsabilidades asignadas.

* Implementar el modelo de cultura organizacional de la Institucion, con el
propdsito de lograr mayor efectividad, productividad, generar una actitud

positiva y calidad en la prestacion de los servicios.

*  Fomentar un ambiente de trabajo que facilite del desarrollo de la gestion, a

efecto de otorgar servicios eficientes, oportunos y de calidad.

* Aplicar en su ambito de competencia, el Sistema Institucional de Evaluacién
del Desempefio, para retroalimentar el desarrollo de la gestién y promover en

forma oportuna la toma de decisiones.

* Realizar otras funciones propias de su ambito de competencia, con el

propasito de cumplir con los objetivos establecidos.

Subérea de Soporte Administrativo

Es responsable de realizar las actividades y procedimientos correspondientes a
los asuntos asignados por la Jefatura de Area, entre ellos: recursos humanos,
gestion de bienes y servicios para el abastecimiento oportuno, sistema de control
interno del Area, servicios generales, presupuesto y Plan Anual Operativo. Apoya
la gestion general administrativa en los asuntos que se requiere para el logro de

los objetivos.

A continuacion se describen las funciones sustantivas a realizar en esta subarea

de trabajo:
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* Realizar los trdmites de adquisicion de materia prima, envases, empaques,
conforme con la normativa de contratacion administrativa vigente, para lograr
una efectiva manufactura de los medicamentos y la distribucion oportuna en el

ambito institucional.

* Ejecutar y controlar las actividades financiero contables, con la finalidad de

apoyar el desarrollo de los diferentes procesos de trabajo.

* Formular, coordinar y condensar en conjunto con los responsables de las
areas de trabajo, el plan operativo y el presupuesto integral de la organizacion,
con el propdsito de establecer los objetivos y las metas de trabajo, satisfacer
las demandas de los usuarios y determinar los recursos para otorgar los

servicios en forma efectiva.

*  Promover la simplificacion y homogenizacion de los tramites, con el propésito

de facilitar la gestion de los usuarios de los servicios.

* Elaborar planes de contingencia, en el ambito de su competencia, para

asegurar la prestacion de servicios a los usuarios.

* Evaluar, fortalecer y mejorar el programa interno de salud ocupacional, con el
propoésito de garantizar a los funcionarios, la seguridad y la higiene en el

trabajo.

* Controlar y evaluar la ejecucién del plan operativo y el presupuesto de
operaciones, con el objeto de apoyar el logro de los objetivos de la

organizacion.

* Ejecutar las acciones de programacion, adquisicién, custodia y control de los
bienes y servicios, con el fin de contar con los insumos para el desarrollo de la

gestion.
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Administrar e implementar el sistema de control interno, con la finalidad de
lograr transparencia en la administracion de los recursos, el cumplimiento

efectivo de las metas y de la normativa establecida.

Verificar, identificar, plaquear, registrar y controlar los bienes muebles, con el
fin de evitar pérdidas, uso indebido e irregularidades en la utilizacion y
custodia de los activos asignados.

Realizar inventarios periodicos y anuales de los bienes muebles asignados,
con el proposito de determinar las causas ante eventuales faltantes y justificar

o tomar otro tipo de decisiones cuando se consideren necesarias.

Implementar los planes de capacitacion y actualizacion profesional para el
desarrollo del recurso humano, a efecto de facilitar el desarrollo de las
actividades y lograr mayor calidad en la prestacién de los servicios.

Administrar los recursos financieros y materiales internos, con el objetivo de

apoyar el desarrollo de los procesos de trabajo.

Elaborar informes que reflejen los resultados de la gestion y el avance de los
proyectos especificos, con el fin de suministrar en forma oportuna la
informacion solicitada por el superior jerarquico y retroalimentar el desarrollo

de la gestion.

Realizar los tramites operativos de recursos humanos, con la finalidad de

solventar los requerimientos de la organizacion y de los funcionarios.

Elaborar e implementar planes de mantenimiento preventivo y correctivo del
mobiliario y equipo, con el propdsito de contar con las condiciones idoneas

para el desarrollo de la gestion.

Atender las asignaciones especificas y las prioridades de trabajo que defina el
superior inmediato, con la finalidad de lograr la oportunidad y la calidad en el

desarrollo de la gestion.
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Implementar y actualizar el Sistema Integrado de la Actividad Contractual
(SIAC), con el objeto de informar a los 6rganos de control y a los interesados,
sobre las transacciones de la gestién de Contratacién Administrativa.

Vigilar a nivel de la organizacion y aplicar en su ambito de competencia, el
Sistema Institucional de Evaluacién del Desempefio, para retroalimentar el

desarrollo de la gestion y promover en forma oportuna la toma de decisiones.

Realizar otras funciones propias de su &mbito de competencia, con el
propasito de cumplir con los objetivos establecidos.

8.4.3 Area de Laboratorio de Soluciones Parenterales

Es responsable de elaborar las soluciones parenterales y para hemodialisis en

respuesta a las buenas practicas de manufactura y satisfacer las necesidades de

este tipo de productos a los establecimientos de salud de la Institucién. Programar

y controlar la produccién anual, la calidad de los productos y realizar el

mantenimiento preventivo y correctivos de los equipos.

Ademas, le corresponde desarrollar la linea de produccién de los productos

microbioldgicos, relacionados con los reactivos quimicos.

A continuacion se describen las funciones a ejecutar en esta Area de trabajo:

Elaborar las soluciones parenterales, para hemodialisis y los productos
microbioldgicos (reactivos quimicos), con la finalidad de satisfacer la demanda
institucional en las mejores condiciones de calidad, eficiencia, oportunidad y

en las cantidades solicitadas.

Recibir y verificar los pesos de las materias primas, con la finalidad de producir

las soluciones parenterales y para hemodialisis, asi como reactivos quimicos.
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Llenar las bolsas, esterilizar y empacar el producto terminado de soluciones
parenterales y hemodidlisis, con el objetivo de entregar los lotes producidos a
los diferentes establecimientos de salud.

Empacar y almacenar los productos, con el propdsito de que los sueros,
sustancias fabricadas y los reactivos conserven sus condiciones quimicas y

fisicas, para abastecer los servicios de salud institucionales.

Aplicar en el proceso productivo los controles y verificaciones, con el fin de
lograr calidad, efectividad y oportunidad en el abastecimiento institucional de

los sueros, sustancias y reactivos quimicos requeridos.

Programar las entregas de la produccion, a efecto de satisfacer
oportunamente la demanda en los establecimientos de salud para otorgar los

servicios.

Elaborar e implementar planes de mantenimiento preventivo y correctivo de
los equipos de produccién, con el propésito de realizar las reparaciones y

ajustes oportunamente y evitar interrupciones en el proceso productivo.

Establecer los programas de mantenimiento preventivo y correctivo de las
instalaciones fisicas, con la finalidad de que estén en condiciones

permanentes de operacion y funcionamiento.

Supervisar las contrataciones de bienes y servicios que se tramitan, con el
propdsito de que se cumplan los términos, los plazos, la calidad y demés

requisitos.

Formular, actualizar y evaluar la regulacion y la normativa técnica, para lograr

mayor efectividad en la prestacion de los servicios.

Dirigir, coordinar, supervisar, controlar y evaluar las actividades y las funciones
sustantivas asignadas, con el proposito de detectar desviaciones, corregirlas

con oportunidad y lograr la eficiencia y eficacia en el desarrollo de la gestion.

106



Manual de Organizacién Gerencia de Logistica
Actualizacion noviembre 2016

Establecer una organizacion matricial interna en el desarrollo de los proyectos
y trabajos especificos, con el propdsito de atender con oportunidad los
requerimientos de las autoridades superiores y de la organizacion.

Identificar y valorar los riesgos que se pueden presentar en el desarrollo de la
gestion, con la finalidad de minimizar las consecuencias negativas en la

prestacion de los servicios.

Coordinar y participar en comisiones y equipos de trabajo de nivel gerencial e
intergerencial, con el objeto de lograr el desarrollo efectivo de la gestion de la

organizacion.

Elaborar e implementar proyectos especificos, con el propésito de cumplir con

los objetivos de trabajo establecidos.

Controlar y evaluar el resultado de la gestién sustantiva y administrativa, con
el fin de lograr la atencién oportuna de las demandas de trabajo.

Participar en la formulacion del plan operativo y el presupuesto, con el
propdsito de definir los objetivos y las metas de trabajo a desarrollar durante el
periodo y determinar los recursos necesarios para otorgar los servicios en

forma eficiente y eficaz.

Propiciar una gestion administrativa eficiente, eficaz y con calidad, con el fin

de flexibilizar la gestion en funcién del usuario.

Implementar el modelo de cultura organizacional de la Institucion, con el
propésito de lograr mayor efectividad, productividad, generar una actitud

positiva y calidad en la prestacion de los servicios.

Fomentar un ambiente de trabajo que facilite del desarrollo de la gestidn, a
efecto de otorgar servicios eficientes, oportunos y de calidad.
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Controlar el uso eficiente y eficaz de los recursos humanos, fisicos,
tecnologicos y materiales asignados, con el fin de apoyar el desarrollo efectivo
de la gestion.

Disefar, instruir, actualizar y evaluar el sistema de control interno, con la
finalidad de lograr una sana administracion de los recursos y el cumplimiento

efectivo de los planes, objetivos y metas establecidas.

Remitir en forma oportuna la informacion solicitada por las autoridades
superiores, para que se cumplan efectivamente las acciones de fiscalizacion,

seguimiento, control y evaluacién de la gestion.

Disefiar e implementar el sistema de informacion interno, con el objetivo de
atender oportunamente las consultas, retroalimentar el desarrollo de la gestion

y facilitar la rendicion de cuentas.

Controlar periédicamente el cumplimiento de los objetivos y las metas
planificadas, con el propdsito de informar al nivel superior el grado de
cumplimiento de las responsabilidades asignadas.

Realizar sesiones para el seguimiento y el control de los trabajos asignados, la
divulgacién de la informacion y de la normativa institucional e interna, con la

finalidad de retroalimentar el desarrollo de la gestion.
Ejercer un liderazgo participativo, con el fin de motivar a los colaboradores.

Definir y coordinar los requerimientos de capacitacion y de actualizacion
profesional de los colaboradores, con la finalidad de disponer del personal

idéneo para el desarrollo de la gestion.

Aplicar en su ambito de competencia, el Sistema Institucional de Evaluacion
del Desemperfio, para retroalimentar el desarrollo de la gestion y promover en

forma oportuna la toma de decisiones.
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* Realizar otras funciones propias de su ambito de competencia, con el
propasito de cumplir con los objetivos establecidos.

Subarea de Control de Calidad

* Realizar el andlisis quimico y biolégico a las materias primas, las soluciones
parenterales, las sustancias biolégicas y los reactivos quimicos, con el

proposito lograr la calidad de los productos.

* Establecer las especificaciones técnicas de las materias primas y otros

insumos necesarios, con el fin de tener un abastecimiento de calidad.

* Aplicar los ensayos de calidad, a efecto de que las sustancias producidas
rednan las condiciones quimicas y fisicas que aseguran que los productos

pueden ser aplicados o suministrados a las personas.

* Controlar permanentemente las actividades y eventos del proceso de
fabricacion, con la finalidad de que la linea de produccién sea eficiente,

oportuna y de calidad.

* Inspeccionar las condiciones de asepsia en las areas de llenado, esterilizacion
y empaque, con la finalidad de verificar y controlar la calidad de las soluciones

parenterales y los productos microbiolégicos.

* Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos e
infraestructura, con el objeto de mantener en adecuado funcionamiento las

areas productivas del laboratorio.

* Revisar periddicamente los equipos de produccion, con el propésito de

mejorar los niveles de productividad.
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Dirigir, supervisar y evaluar las actividades sustantivas asignadas, con el
propoésito de detectar desviaciones, corregirlas con oportunidad y lograr la
eficiencia y eficacia en el desarrollo de la gestion.

Controlar el uso eficiente y eficaz de los recursos humanos, fisicos,
tecnologicos y materiales asignados, con el fin de apoyar el desarrollo efectivo
de la gestion.

Participar en la formulacion del plan operativo y el presupuesto, con el
propasito de definir los objetivos y las metas de trabajo a desarrollar durante el
periodo y determinar los recursos necesarios para otorgar los servicios en

forma eficiente y eficaz.

Remitir en forma oportuna la informacion solicitada por las autoridades
superiores, para que se cumplan efectivamente las acciones de fiscalizacion,

seguimiento, control y evaluacién de la gestion.

Implementar el sistema de control interno, con la finalidad de lograr una sana
administracion de los recursos y el cumplimiento efectivo de los planes,

objetivos y metas establecidas.

Monitorear el cumplimiento de los objetivos y las metas planificadas, con el
propdsito de tomar las acciones requeridas para el cumplimiento efectivo de

las responsabilidades asignadas.

Implementar el modelo de cultura organizacional de la Institucion, con el
propdsito de lograr mayor efectividad, productividad, generar una actitud

positiva y calidad en la prestacion de los servicios.

Fomentar un ambiente de trabajo que facilite del desarrollo de la gestion, a
efecto de otorgar servicios eficientes, oportunos y de calidad.
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* Aplicar en su ambito de competencia, el Sistema Institucional de Evaluacion
del Desempefio, para retroalimentar el desarrollo de la gestiébn y promover en
forma oportuna la toma de decisiones.

* Realizar otras funciones propias de su ambito de competencia, con el
propasito de cumplir con los objetivos establecidos.

Subérea de Soporte Administrativo

Es responsable de realizar las actividades y procedimientos correspondientes a
los asuntos asignados por la Jefatura de Area, entre ellos: recursos humanos,
gestion de bienes y servicios para el abastecimiento oportuno, sistema de control
interno del Area, servicios generales, presupuesto y Plan Anual Operativo. Apoya
la gestion general administrativa en los asuntos que se requiere para el logro de

los objetivos.

A continuacion se describen las funciones sustantivas a realizar en esta subarea

de trabajo:

* Realizar los tramites de adquisicion de materia prima, envases, empaques,
para lograr una efectiva manufactura de los medicamentos, reactivos y la

distribucion oportuna en el ambito institucional.

* Ejecutar y controlar las actividades financiero contables, con la finalidad de

apoyar el desarrollo de los diferentes procesos de trabajo.

* Formular, coordinar y condensar en conjunto con los responsables de las
areas de trabajo, el plan operativo y el presupuesto integral de la organizacion,
con el propdsito de establecer los objetivos y las metas de trabajo, satisfacer
las demandas de los usuarios y determinar los recursos para otorgar los

servicios en forma efectiva.
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Promover la simplificacion y homogenizacion de los tramites, con el proposito

de facilitar la gestién de los usuarios de los servicios.

Elaborar planes de contingencia, en el ambito de su competencia, para

asegurar la prestacion de servicios a los usuarios.

Evaluar, fortalecer y mejorar el programa interno de salud ocupacional, con el
propdsito de garantizar a los funcionarios, la seguridad y la higiene en el
trabajo.

Controlar y evaluar la ejecucion del plan operativo y el presupuesto de
operaciones, con el objeto de apoyar el logro de los objetivos de la

organizacion.

Ejecutar las acciones de programacioén, adquisicion, custodia y control de los
bienes y servicios, con el fin de contar con los insumos para el desarrollo de la

gestion.

Administrar e implementar el sistema de control interno, con la finalidad de
lograr transparencia en la administracion de los recursos, el cumplimiento

efectivo de las metas y de la normativa establecida.

Verificar, identificar, plaquear, registrar y controlar los bienes muebles, con el
fin de evitar pérdidas, uso indebido e irregularidades en la utilizaciéon y

custodia de los activos asignados.

Realizar inventarios periddicos y anuales de los bienes muebles asignados,
con el propoésito de determinar las causas ante eventuales faltantes y justificar

o tomar otro tipo de decisiones cuando se consideren necesarias.

Implementar los planes de capacitacion y actualizacion profesional para el
desarrollo del recurso humano, a efecto de facilitar el desarrollo de las

actividades y lograr mayor calidad en la prestacion de los servicios.
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* Administrar los recursos financieros y materiales internos, con el objetivo de

apoyar el desarrollo de los procesos de trabajo.

* Elaborar informes que reflejen los resultados de la gestion y el avance de los
proyectos especificos, con el fin de suministrar en forma oportuna la
informacion solicitada por el superior jerarquico y retroalimentar el desarrollo

de la gestion.

* Realizar los tramites operativos de recursos humanos, con la finalidad de

solventar los requerimientos de la organizacion y de los funcionarios.

* Elaborar e implementar planes de mantenimiento preventivo y correctivo del
mobiliario y equipo, con el proposito de contar con las condiciones idéneas
para el desarrollo de la gestion.

* Atender las asignaciones especificas y las prioridades de trabajo que defina el
superior inmediato, con la finalidad de lograr la oportunidad y la calidad en el
desarrollo de la gestion.

* Implementar y actualizar el Sistema Integrado de la Actividad Contractual
(SIAC), con el objeto de informar oportunamente a los 6rganos de control y a
los interesados, sobre las transacciones de la gestion de Contratacion

Administrativa.

* Vigilar a nivel de la organizacion y aplicar en su ambito de competencia, el
Sistema Institucional de Evaluacion del Desempefio, para retroalimentar el

desarrollo de la gestién y promover en forma oportuna la toma de decisiones.

* Realizar otras funciones propias de su ambito de competencia, con el

propésito de cumplir con los objetivos establecidos.
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8.4.4 Area Servicios de Lavanderia (Central y Zeleddn Venegas)

Para satisfacer las demandas de los servicios de lavanderia en forma eficiente y
eficaz a los establecimientos de salud del area metropolitana, se han establecido
dos lavanderias con la siguiente cobertura: la Lavanderia Central le corresponden:
los Hospitales México, Calderén Guardia, Nacional Psiquiatrico, San Vicente de
Paul, Centro Nacional de Rehabilitacion (CENARE) y las Areas de Salud: Moreno
Cafas, Marcial Fallas, Carlos Duran, Solon Nufez, Clorito Picado, Jiménez
Nufez, Alajuelita, Santo Domingo, Centro Heredia, entre otras y la Lavanderia
Zeledon Venegas, responsable de los Hospitales: Chacon Paut, de las Mujeres,
Nacional de Nifios, Blanco Cervantes y San Juan de Dios.

Se otorga un servicio de procesamiento, de recolecciéon, lavado, secado,
planchado de la ropa sucia hospitalaria, mediante técnicas modernas y una
administracion eficiente y eficaz, con el proposito de entregar las prendas
(vestuarios, de cama y equipos quirdrgicos) sanitariamente limpias, programar,
controlar la produccion anual, la calidad de los procesos, de los procedimientos,
realizar el mantenimiento preventivo, correctivo de los equipos y de la

infraestructura.

A continuacion se describen las funciones a ejecutar en esta Area de trabajo:

* Realizar acciones de acopio y traslado de la ropa sucia proveniente de los
establecimientos de salud, con el propésito de atender oportunamente los

requerimientos del servicio de lavanderia.

* Clasificar y pesar la ropa sucia por tipo de pieza y grado de suciedad, a efecto
de determinar la capacidad de las maquinas lavadoras (en forma

automatizada en la Lavanderia Central).
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* Lavar la ropa sucia, con el objeto de que responda a las mejores condiciones
de higiene y seguridad para los usuarios, funcionarios y equipo (en forma

automatizada en la Lavanderia Central).

* Secar, aplanchar y empacar la ropa limpia, para distribuirla en forma eficiente
y oportuna a los diferentes establecimientos de salud, segun procedencia (el

secado en forma automatizada en la Lavanderia Central).

* Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos e
infraestructura, con el objeto de mantener en adecuado funcionamiento lo

equipos, instalaciones y las areas productivas.

* Inspeccionar peridodicamente los equipos de produccion, con la finalidad de
mejorar el rendimiento de las é&reas de clasificacion, lavado, secado y

aplanchado.

* Formular, actualizar y evaluar la regulacion y la normativa técnica, para lograr

mayor efectividad en la prestacion de los servicios.

* Dirigir, coordinar, supervisar, controlar y evaluar las actividades y las funciones
sustantivas asignadas, con el proposito de detectar desviaciones, corregirlas
con oportunidad y lograr la eficiencia y eficacia en el desarrollo de la gestion.

* Participar en la formulacién de los planes tacticos, operativos y el presupuesto,
con el propdsito de definir los objetivos y las metas de trabajo a desarrollar
durante el periodo y determinar los recursos necesarios para otorgar los

servicios en forma eficiente y eficaz.

* Establecer una organizacion matricial interna en el desarrollo de los proyectos
y trabajos especificos, con el propésito de atender con oportunidad los

requerimientos de las autoridades superiores y de la organizacioén.
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* Identificar y valorar los riesgos que se pueden presentar en el desarrollo de la
gestion, con la finalidad de minimizar las consecuencias negativas en la

prestacion de los servicios.

* Coordinar y participar en comisiones y equipos de trabajo de nivel gerencial e
intergerencial, con el objeto de lograr el desarrollo efectivo de la gestion de la

organizacion.

* Elaborar e implementar proyectos especificos, con el propésito de cumplir con

los objetivos de trabajo establecidos.

* Controlar y evaluar el resultado de la gestiobn técnica sustantiva y
administrativa, con el fin de lograr la atencion oportuna de las demandas de

trabajo.

* Propiciar una gestion administrativa eficiente, eficaz y con calidad, con el fin

de flexibilizar la gestion en funcién del usuario.

* Implementar el modelo de cultura organizacional de la Institucién, con el
propdsito de lograr mayor efectividad, productividad, generar una actitud
positiva y calidad en la prestacion de los servicios.

*  Fomentar un ambiente de trabajo que facilite del desarrollo de la gestion, a
efecto de otorgar servicios eficientes, oportunos y de calidad.

* Controlar el uso eficiente y eficaz de los recursos humanos, fisicos,
tecnoldgicos y materiales asignados, de acuerdo con la normativa institucional

vigente, con el fin de apoyar el desarrollo efectivo de la gestion.

* Disefiar, instruir, actualizar y evaluar el sistema de control interno, con la
finalidad de lograr una sana administracion de los recursos y el cumplimiento

efectivo de los planes, objetivos y metas establecidas.
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* Remitir en forma oportuna la informacion solicitada por las autoridades
superiores, para que se cumplan efectivamente las acciones de fiscalizacion,

seguimiento, control y evaluacion de la gestion.

* Disefiar e implementar el sistema de informacion interno, con el objetivo de
atender oportunamente las consultas, retroalimentar el desarrollo de la gestion

y facilitar la rendicion de cuentas.

* Controlar periddicamente el cumplimiento de los objetivos y las metas
planificadas, con el propdsito de informar al nivel superior el grado de

cumplimiento de las responsabilidades asignadas.

* Realizar sesiones para el seguimiento y el control de los trabajos asignados, la
divulgacién de la informacion y de la normativa institucional e interna, con la

finalidad de retroalimentar el desarrollo de la gestién.
* Ejercer un liderazgo participativo, con el fin de motivar a los colaboradores.

* Definir y coordinar los requerimientos de capacitacion y de actualizacion
profesional de los colaboradores, con la finalidad de disponer del personal

idoneo para el desarrollo de la gestion.

* Aplicar en su ambito de competencia, el Sistema Institucional de Evaluacién
del Desemperfio, para retroalimentar el desarrollo de la gestion y promover en

forma oportuna la toma de decisiones.

* Realizar otras funciones propias de su ambito de competencia, con el

propésito de cumplir con los objetivos establecidos.
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Subarea de Soporte Administrativo

Es responsable de realizar las actividades y procedimientos correspondientes a
los asuntos asignados por la Jefatura de Area, entre ellos: recursos humanos,
gestion de bienes y servicios para el abastecimiento oportuno, sistema de control
interno del Area, servicios generales, presupuesto y Plan Anual Operativo. Apoya
la gestion general administrativa en los asuntos que se requiere para el logro de

los objetivos.

A continuacion se describen las funciones sustantivas a realizar en esta subarea

de trabajo:

* Planificar, controlar y evaluar la gestion administrativa, con el objeto de
mejorar continuamente los procesos y otorgar los productos con la calidad,

cantidad, eficiencia y oportunidad requeridas.

* Realizar los tramites de adquisicion de materia prima (jabon detergente, cloro
blanqueador, neutralizador alcalino, repuestos, entre otros), para lograr un

efectivo servicio a los usuarios.

* Desarrollar el proceso de formulacién, de asignacion, de ejecucion, de
evaluacion, de control presupuestario y de costos industriales, con el fin de

contribuir al desarrollo eficiente de la gestion.

* Formular y controlar proyectos y estrategias de tipo administrativo, para

apoyar el desarrollo de la gestidén sustantiva.

* Ejecutar y controlar las actividades financiero contables, con la finalidad de

apoyar el desarrollo de los diferentes procesos de trabajo.

* Evaluar la gestion administrativa interna, con el fin de identificar desviaciones
e informar a la autoridad superior para que se realicen las acciones correctivas

necesarias.
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* Formular, coordinar y condensar en conjunto con los responsables de las
areas de trabajo, el plan operativo y el presupuesto integral de la organizacion,
con el propodsito de establecer los objetivos y las metas de trabajo, satisfacer
las demandas de los usuarios y determinar los recursos para otorgar los

servicios en forma efectiva.

*  Promover la simplificacion y homogenizacién de los tramites, con el fin de

facilitar la gestion de los usuarios de los servicios.

* Elaborar planes de contingencia en el ambito de su competencia, para

asegurar la prestacion de servicios a los usuarios.

* Evaluar, fortalecer y mejorar el programa interno de salud ocupacional, con el
propésito de garantizar a los funcionarios, la seguridad y la higiene en el

trabajo.

* Controlar y evaluar la ejecucién del plan operativo y el presupuesto de
operaciones, con el objeto de apoyar el logro de los objetivos de la

organizacion.

* Ejecutar las acciones de programacion, adquisicion, custodia y control de los
bienes y servicios, con el fin de contar con los insumos para el desarrollo de la

gestion.

* Administrar e implementar el sistema de control interno, con la finalidad de
lograr transparencia en la administracion de los recursos, el cumplimiento

efectivo de las metas y de la normativa establecida.

* Verificar, identificar, plaquear, registrar y controlar los bienes muebles, con el
fin de evitar pérdidas, uso indebido e irregularidades en la utilizacion y

custodia de los activos asignados.
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Realizar inventarios periddicos y anuales de los bienes muebles asignados,
con el proposito de determinar las causas ante eventuales faltantes y justificar

o tomar otro tipo de decisiones cuando se consideren necesarias.

Elaborar e implementar planes de capacitacion y actualizacion profesional
para el desarrollo del recurso humano, a efecto de facilitar el desarrollo de las
actividades y lograr mayor calidad en la prestacién de los servicios.

Establecer un sistema de informacion operativo interno, con la finalidad de
contar con los instrumentos técnicos para retroalimentar el desarrollo de la

gestion.

Administrar los recursos financieros y materiales internos, con el objetivo de

apoyar el desarrollo de los procesos de trabajo.

Elaborar informes que reflejen los resultados de la gestion y el avance de los
proyectos especificos, con el fin de suministrar en forma oportuna la
informacion solicitada por el superior jerarquico y retroalimentar el desarrollo

de la gestion.

Realizar los tramites operativos de recursos humanos, con la finalidad de

solventar los requerimientos de la organizacion y de los funcionarios.

Controlar y evaluar el desarrollo global de los objetivos y las metas
planificadas, para lograr la ejecucion efectiva de los procesos de trabajo

establecidos.

Implementar planes de mantenimiento preventivo y correctivo del mobiliario y
equipo de oficina, con el propdsito de contar con las condiciones idoneas para

el desarrollo de la gestion.

Atender las asignaciones especificas y las prioridades de trabajo que defina el
superior inmediato, con la finalidad de lograr la oportunidad y la calidad en el

desarrollo de la gestion.
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* Implementar y actualizar el Sistema Integrado de la Actividad Contractual
(SIAC), con el objeto de informar oportunamente a los 6rganos de control y a
los interesados, sobre las transacciones de la gestion de Contratacion

Administrativa.

* Vigilar a nivel de la organizacion y aplicar en su ambito de competencia, el
Sistema Institucional de Evaluacién del Desempefio, para retroalimentar el

desarrollo de la gestién y promover en forma oportuna la toma de decisiones.

* Realizar otras funciones propias de su ambito de competencia, con el
propasito de cumplir con los objetivos establecidos.

8.4.5 Area Laboratorio Optico

Es responsable de realizar exdmenes de optometria, producir anteojos de acuerdo
con las prescripciones, (recetas) con productos y materiales acorde con las
tecnologias modernas (variedad de colores, disefios y otros) en forma eficiente y
oportuna y a precios razonables, mediante un sistema de copago (sistema de
facturacion, en el cual el usuario cancela en el momento de realizar la gestion del
servicio de optometria y produccién de anteojos), se exceptian de este sistema a
los Ciudadanos de Oro, asegurados por el Estado y pensionados del régimen no
contributivo; programar y controlar la produccion anual, la calidad de los procesos,
de los procedimientos y realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de los

equipos.
A continuacion se describen las funciones a ejecutar en esta Area de trabajo:

* Formular, actualizar y evaluar la regulacion y la normativa técnica, para lograr

mayor efectividad en la prestacion de los servicios.

* Realizar exdmenes de optometria, con el propdsito valorar la agudeza visual,
el diagnédstico patologico y refractivo del ojo y prescribir los anteojos a los

usuarios del servicio.
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Producir y montar los anteojos (marca, cortado, biselado y montaje en el aro),
con el fin de otorgar un producto de calidad, eficiente y oportuno a los

usuarios.

Mantener controles de calidad de los anteojos producidos internamente, con el
proposito de atender en forma efectiva las necesidades de los usuarios.

Recibir las recetas internas (institucion) o privadas, con el objeto de incluirlas

en el sistema, facturar y realizar el cobro respectivo.

Verificar las condiciones de almacenamiento y preparacion de materiales de la
bodega, a efecto de que se abastezca oportunamente el proceso productivo y

los insumos conserven sus condiciones fisicas para que puedas ser utilizados.

Implementar programas de mantenimiento preventivo y correctivo de los
equipos e infraestructura, a efecto de mantener en adecuado funcionamiento

las areas productivas de la dotacién de anteojos.

Inspeccionar periddicamente los equipos de produccion, con la finalidad de

mejorar el rendimiento de las areas de produccion y soporte logistico.

Dirigir, coordinar, supervisar, controlar y evaluar las actividades y las funciones
sustantivas asignadas, con el proposito de detectar desviaciones, corregirlas

con oportunidad y lograr la eficiencia y eficacia en el desarrollo de la gestion.

Participar en la formulacién de los planes tacticos, operativos y el presupuesto,
con el propdsito de definir los objetivos y las metas de trabajo a desarrollar
durante el periodo y determinar los recursos necesarios para otorgar los

servicios en forma eficiente y eficaz.

Establecer una organizaciébn matricial interna, para el desarrollo de los
proyectos y trabajos especificos, con el propésito de atender con oportunidad

los requerimientos de las autoridades superiores y de la organizacion.
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Identificar y valorar los riesgos que se pueden presentar en el desarrollo de la
gestion, con la finalidad de minimizar las consecuencias negativas en la

prestacion de los servicios.

Promover la simplificacion y homogenizacion de los tramites, con el proposito

de facilitar la gestién de los usuarios de los servicios.

Elaborar planes de contingencia, en el ambito de su competencia, para

asegurar la prestacion de servicios a los usuarios.

Evaluar, fortalecer y mejorar el programa interno de salud ocupacional, con el
propoésito de garantizar a los funcionarios, la seguridad y la higiene en el

trabajo.

Coordinar y participar en comisiones y equipos de trabajo de nivel gerencial e
intergerencial, con el objeto de lograr el desarrollo efectivo de la gestion de la

organizacion.

Administrar proyectos especificos, con el propdsito de cumplir con los

objetivos de trabajo establecidos.

Controlar y evaluar el resultado de la gestion sustantiva y administrativa, con

el fin de lograr la atencién oportuna de las demandas de trabajo.

Propiciar una gestion administrativa eficiente, eficaz y con calidad, mediante el
andlisis de los procedimientos de trabajo, con el fin de flexibilizar la gestion en

funcién del usuario.

Implementar el modelo de cultura organizacional de la Institucion, con el
propésito de lograr mayor efectividad, productividad, generar una actitud

positiva y calidad en la prestacion de los servicios.

Fomentar un ambiente de trabajo que facilite del desarrollo de la gestidn, a
efecto de otorgar servicios eficientes, oportunos y de calidad.
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* Controlar el uso eficiente y eficaz de los recursos humanos, fisicos,
tecnologicos y materiales asignados, con el fin de apoyar el desarrollo efectivo

de la gestion.

* Disefar, instruir, actualizar y evaluar el sistema de control interno, con la
finalidad de lograr una sana administracion de los recursos y el cumplimiento

efectivo de los planes, objetivos y metas establecidas.

* Remitir en forma oportuna la informacion solicitada por las autoridades
superiores, para que se cumplan efectivamente las acciones de fiscalizacion,

seguimiento, control y evaluacién de la gestion.

* Disefiar e implementar el sistema de informacion interno, con el objetivo de
atender oportunamente las consultas, retroalimentar el desarrollo de la gestion

y facilitar la rendicion de cuentas.

* Controlar periddicamente el cumplimiento de los objetivos y las metas
planificadas, con el propdsito de informar al nivel superior el grado de

cumplimiento de las responsabilidades asignadas.

* Realizar sesiones para el seguimiento y el control de los trabajos asignados, la
divulgacién de la informacion y de la normativa institucional e interna, con la

finalidad de retroalimentar el desarrollo de la gestién.
* Ejercer un liderazgo participativo, con el fin de motivar a los colaboradores.

* Definir y coordinar los requerimientos de capacitacion y de actualizacion
profesional de los colaboradores, con la finalidad de disponer del personal

idoneo para el desarrollo de la gestion.

* Implementar y actualizar el Sistema Integrado de la Actividad Contractual
(SIAC), con el objeto de informar oportunamente a los 6rganos de control y a
los interesados, sobre las transacciones de la gestion de Contratacion

Administrativa.
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* Aplicar en su ambito de competencia, el Sistema Institucional de Evaluacion
del Desempenio, para retroalimentar el desarrollo de la gestion y promover en

forma oportuna la toma de decisiones.

* Realizar otras funciones propias de su ambito de competencia, con el

propasito de cumplir con los objetivos establecidos.

8.4.6 Area Fabrica de Ropa Hospitalaria

Es responsable de producir y abastecer las diferentes prendas de ropa hospitalaria
en el ambito institucional, mediante la planificacion, organizacion y direccion de las
actividades de adquisicion de materia prima, disefio, corte de prendas, produccién
interna y externa, marca y despacho de los productos terminados, el control de
calidad de los procesos, los procedimientos y realizar el mantenimiento preventivo

y correctivo de los equipos.

A continuacion se describen las funciones a ejecutar en esta Area de trabajo:

* Producir a nivel interno y por contratacion de servicios, las prendas de ropa
hospitalaria, con el objeto de satisfacer la demanda de los establecimientos de

salud.

* Programar y controlar el abastecimiento interno de la bodega de telas y las
condiciones de almacenamiento, con el propdsito de lograr un abastecimiento
oportuno y que los materiales conserven sus condiciones quimicas Yy fisicas,

para la 6ptima utilizacién en las piezas elaboradas.

* Realizar la impresién interna y externa de la ropa, segun con el codigo, talla,
logotipo y fecha, con la finalidad de identificar cada una de las prendas

elaboradas.

* Controlar la calidad de los productos elaborados a nivel interno y por
contratacion de servicios a terceros, en proceso y terminado, para recibir a
satisfaccion y proceder a realizar los despachos a los establecimientos de

salud.
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Diseflar y modificar los estilos de prendas, con la finalidad de mejorar las
necesidades de los usuarios.

Establecer los mecanismos de control y verificacion con las empresas
maquiladoras, a efecto de lograr efectividad, calidad y oportunidad en las

piezas de ropa elaboradas.

Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos e
infraestructura, con el objeto de mantener el normal funcionamiento las areas

productivas de fabricacion de ropa hospitalaria.

Inspeccionar periddicamente los equipos de produccion, con la finalidad de
mejorar el rendimiento de las areas de produccion interna, disefio, patronaje y

control de calidad.

Formular, actualizar y evaluar la regulacion y la normativa técnica, para lograr

mayor efectividad en la prestacion de los servicios.

Dirigir, coordinar, supervisar, controlar y evaluar las actividades y las funciones
sustantivas asignadas, con el proposito de detectar desviaciones, corregirlas

con oportunidad y lograr la eficiencia y eficacia en el desarrollo de la gestion.

Participar en la formulacién de los planes tacticos, operativos y el presupuesto,
con el propdsito de definir los objetivos y las metas de trabajo a desarrollar
durante el periodo y determinar los recursos necesarios para otorgar los

servicios en forma eficiente y eficaz.

Establecer una organizaciéon matricial interna, para el desarrollo de los
proyectos y trabajos especificos, con el propésito de atender con oportunidad

los requerimientos de las autoridades superiores y de la organizacion.

Identificar y valorar los riesgos que se pueden presentar en el desarrollo de la
gestion, con la finalidad de minimizar las consecuencias negativas en la

prestacion de los servicios.
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* Coordinar y participar en comisiones y equipos de trabajo de nivel gerencial e
intergerencial, con el objeto de lograr el desarrollo efectivo de la gestion de la

organizacion.

* Elaborar e implementar proyectos especificos, con el propésito de cumplir con
los objetivos de trabajo establecidos.

* Controlar y evaluar el resultado de la gestion sustantiva y administrativa, con
el fin de lograr la atencion oportuna de las demandas de trabajo.

* Propiciar una gestion administrativa eficiente, eficaz y con calidad, con el fin

de flexibilizar la gestién en funcion del usuario.

* Implementar el modelo de cultura organizacional de la Institucion, con el
propésito de lograr mayor efectividad, productividad, generar una actitud

positiva y calidad en la prestacion de los servicios.

* Fomentar un ambiente de trabajo que facilite el desarrollo de la gestion, a

efecto de otorgar servicios eficientes, oportunos y de calidad.

* Controlar el uso eficiente y eficaz de los recursos humanos, fisicos,
tecnologicos y materiales asignados, con el fin de apoyar el desarrollo efectivo

de la gestion.

* Disefar, instruir, actualizar y evaluar el sistema de control interno, con la
finalidad de lograr una sana administracion de los recursos y el cumplimiento

efectivo de los planes, objetivos y metas establecidas.

* Remitir en forma oportuna la informacion solicitada por las autoridades
superiores, para que se cumplan efectivamente las acciones de fiscalizacion,

seguimiento, control y evaluacién de la gestion.

* Diseiar e implementar el sistema de informacion interno, con el objetivo de
atender oportunamente las consultas, retroalimentar el desarrollo de la gestion

y facilitar la rendicion de cuentas.
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Controlar periédicamente el cumplimiento de los objetivos y las metas
planificadas, con el propdsito de informar al nivel superior el grado de
cumplimiento de las responsabilidades asignadas.

Realizar sesiones para el seguimiento y el control de los trabajos asignados, la
divulgacién de la informacion y de la normativa institucional e interna, con la

finalidad de retroalimentar el desarrollo de la gestion.
Ejercer un liderazgo participativo, con el fin de motivar a los colaboradores.

Definir y coordinar los requerimientos de capacitacion y de actualizacion
profesional de los colaboradores, con la finalidad de disponer del personal

idéneo para el desarrollo de la gestion.

Aplicar en su ambito de competencia, el Sistema Institucional de Evaluacion
del Desemperfio, para retroalimentar el desarrollo de la gestion y promover en

forma oportuna la toma de decisiones.

Realizar otras funciones propias de su ambito de competencia, con el

propésito de cumplir con los objetivos establecidos.

Subarea de Soporte Administrativo

Es responsable de realizar las actividades y procedimientos correspondientes a

los asuntos asignados por la Jefatura de Area, entre ellos: recursos humanos,

gestidén de bienes y servicios para el abastecimiento oportuno, sistema de control

interno del Area, servicios generales, presupuesto y Plan Anual Operativo. Apoya

la gestién general administrativa en los asuntos que se requiere para el logro de

los objetivos.

A continuacidon se describen las funciones sustantivas a realizar en esta subarea

de trabajo:
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Planificar, controlar y evaluar la gestion administrativa, con el objeto de mejorar
continuamente los procesos y otorgar los productos con la calidad, cantidad,
eficiencia y oportunidad requeridas.

Realizar los trdmites de adquisicion de materia prima (jabon detergente, cloro
blanqueador, neutralizador alcalino, repuestos, entre otros), para lograr un

efectivo servicio a los usuarios.

Desarrollar el proceso de formulacion, de asignacion, de ejecucion, de
evaluacion, de control presupuestario y de costos industriales, con el fin de
contribuir al desarrollo eficiente de la gestion.

Formular y controlar proyectos y estrategias de tipo administrativo, para apoyar
el desarrollo de la gestion sustantiva.

Ejecutar y controlar las actividades financiero contables, con la finalidad de

apoyar el desarrollo de los diferentes procesos de trabajo.

Evaluar la gestion administrativa interna, con el fin de identificar desviaciones e
informar a la autoridad superior para que se realicen las acciones correctivas

necesarias.

Formular, coordinar y condensar en conjunto con los responsables de las areas
de trabajo, el plan operativo y el presupuesto integral de la organizacién, con el
propésito de establecer los objetivos y las metas de trabajo, satisfacer las
demandas de los usuarios y determinar los recursos para otorgar los servicios

en forma efectiva.

Promover la simplificacion y homogenizacion de los tramites, con el proposito

de facilitar la gestion de los usuarios de los servicios.

Elaborar planes de contingencia, en el ambito de su competencia, para

asegurar la prestacion de servicios a los usuarios.
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* Evaluar, fortalecer y mejorar el programa interno de salud ocupacional, con el
propdsito de garantizar a los funcionarios, la seguridad y la higiene en el

trabajo.

* Controlar y evaluar la ejecucion del plan operativo y el presupuesto de
operaciones, con el objeto de apoyar el logro de los objetivos de la

organizacion.

* Ejecutar las acciones de programacion, adquisicion, custodia y control de los
bienes y servicios, con el fin de contar con los insumos para el desarrollo de la

gestion.

* Administrar e implementar el sistema de control interno, con base en las
politicas y lineamientos institucionales, con la finalidad de lograr transparencia
en la administracién de los recursos, el cumplimiento efectivo de las metas y de

la normativa establecida.

* Verificar, identificar, plaquear, registrar y controlar los bienes muebles, con el fin
de evitar pérdidas, uso indebido e irregularidades en la utilizacion y custodia de

los activos asignados.

* Realizar inventarios periddicos y anuales de los bienes muebles asignados, con
el propdsito de determinar las causas ante eventuales faltantes y justificar o

tomar otro tipo de decisiones cuando se consideren necesarias.

* Elaborar e implementar planes de capacitacion y actualizacion profesional para
el desarrollo del recurso humano, a efecto de facilitar el desarrollo de las

actividades y lograr mayor calidad en la prestacion de los servicios.

* Establecer un sistema de informacion operativo interno, con la finalidad de
contar con los instrumentos técnicos para retroalimentar el desarrollo de la

gestion.
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* Administrar los recursos financieros y materiales internos, con el objetivo de

apoyar el desarrollo de los procesos de trabajo.

* Elaborar informes que reflejen los resultados de la gestion y el avance de los
proyectos especificos, con el fin de suministrar en forma oportuna la
informacion solicitada por el superior jerarquico y retroalimentar el desarrollo de

la gestion.

* Realizar los trdmites operativos de recursos humanos, con la finalidad de

solventar los requerimientos de la organizacion y de los funcionarios.

* Controlar y evaluar el desarrollo global de los objetivos y las metas planificadas,
para lograr la ejecucion efectiva de los procesos de trabajo establecidos.

* Implementar planes de mantenimiento preventivo y correctivo del mobiliario y
equipo de oficina, con el propdsito de contar con las condiciones idéneas para

el desarrollo de la gestion.

* Atender las asignaciones especificas y las prioridades de trabajo que defina el
superior inmediato, con la finalidad de lograr la oportunidad y la calidad en el

desarrollo de la gestion.

* Implementar y actualizar el Sistema Integrado de la Actividad Contractual
(SIAC), con el objeto de informar oportunamente a los érganos de control y a
los interesados, sobre las transacciones de la gestion de Contratacion

Administrativa.

* Vigilar a nivel de la organizacion y aplicar en su ambito de competencia, el
Sistema Institucional de Evaluacion del Desempefio, para retroalimentar el

desarrollo de la gestion y promover en forma oportuna la toma de decisiones.

* Realizar otras funciones propias de su ambito de competencia, con el propdsito

de cumplir con los objetivos establecidos.

131



Manual de Organizacién Gerencia de Logistica

Actualizaciéon noviembre 2016 _

8.4.7  Taller Nacional de Prétesis y Ortesis

Es responsable de otorgar servicios a pacientes referidos por diversos centros
asistenciales que requieran dispositivos ortopédicos para mejorar su bienestar y
calidad de vida, produciendo y suministrando protesis y ortesis de alta calidad,

acordes con las necesidades especificas del usuario.

Adicionalmente, le corresponde realizar el mantenimiento preventivo y correctivo
de los dispositivos durante su periodo Util, otorgar asesoria en el uso y manejo de
los mismos, investigar nuevas tecnologias en el mercado nacional e internacional
que permitan identificar oportunidades de mejora o innovaciébn en el proceso
productivo y mantener en 6ptimas condiciones los equipos e infraestructura del

establecimiento.
A continuacion se describen las funciones a ejecutar en esta unidad de trabajo:

Gestion Técnica:

* Disenar y elaborar protesis, férulas y ortesis, con la finalidad de satisfacer la
demanda institucional y mejorar la calidad de vida de los asegurados que

presentan amputaciones de sus extremidades.

* Realizar el control y aseguramiento de la calidad de la materia prima, producto
en proceso y final, con el fin de elaborar dispositivos ortopédicos que cumplan

con los requerimientos de los asegurados.

* Recibir, registrar, controlar y otorgar seguimiento a los pacientes que
requieren de una protesis, férula u ortesis, con el objetivo de suministrar a los

usuarios un servicio de calidad y oportuno.

* Realizar las acciones que permitan administrar, almacenar y controlar la
materia prima, a efecto de contar con los insumos necesarios para la

produccion de protesis, férulas y ortesis.
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* Programar y controlar la produccién anual de protesis, férulas y ortesis, con el
propdsito de cumplir con el abastecimiento de la poblacion que presenta

alguna discapacidad en sus extremidades.

* Elaborar y mantener actualizados los protocolos de servicio al usuario, de
aseguramiento de la calidad y de la produccién, con el fin de estandarizar la
metodologia para la ejecucion de los diferentes procesos y lograr la eficiencia

y eficacia de las competencias asignadas.

* Programar y controlar el mantenimiento preventivo y correctivo de las protesis,
férulas y oOrtesis, con el propdésito de mantener en Optimas condiciones los

dispositivos ortopédicos.

* Coordinar con los pacientes los cambios en el disefio de las prétesis, férulas y
ortesis en sus fases de prototipo y producto final, con el fin de lograr que los
dispositivos ortopédicos se adapten de forma efectiva a las necesidades del

usuario.

* Otorgar asesoria a los usuarios en el uso y mantenimiento de las protesis,
férulas y ortesis, con el objetivo de orientar al paciente o familiar, la forma

efectiva y confiable de utilizar los implementos suministrados.

* Investigar, evaluar y desarrollar nuevas tecnologias, en su ambito de
competencia, con el fin de identificar oportunidades de mejora e innovacion,

que permitan atender con efectividad los requerimientos de los usuarios.

* Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos, mobiliario e
infraestructura, con el proposito de mantener el desempefio continuo y optimo

de las actividades.
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Elaborar e implementar programas de limpieza de las instalaciones, con el
propodsito de fomentar condiciones Optimas de trabajo para el bienestar

ocupacional de los funcionarios.

Coordinar con la Direccion de Produccion Industrial las acciones relacionadas
con la adquisicion de los bienes y servicios del Taller, con el objetivo de contar

con los insumos para el desarrollo efectivo de la gestion.

Realizar otras funciones técnicas propias de su d&mbito de competencia, con el
fin de cumplir con la misién, los objetivos y metas establecidos.

Gestion Administrativa:

Dirigir, planificar, coordinar, supervisar, controlar, evaluar y retroalimentar las
actividades y las funciones sustantivas asignadas, con el propdésito de detectar
desviaciones, corregirlas con oportunidad y lograr la eficiencia y eficacia en el

desarrollo de la gestion.

Controlar en forma permanente el cumplimiento de los objetivos, las metas y
las prioridades de trabajo establecidas, con el objetivo de corregir
desviaciones e informar al nivel superior el grado de cumplimiento de las

responsabilidades asignadas.

Realizar sesiones con los colaboradores para el seguimiento, el control, la
retroalimentacion y la evaluacion de los trabajos asignados, la divulgaciéon de
la informacion y de la normativa institucional e interna, con la finalidad de
facilitar el cumplimiento efectivo de la gestién y realimentar el desarrollo del

trabajo.

Establecer las directrices y los lineamientos para la administracion interna del
Area de trabajo, a efecto de lograr el desarrollo efectivo de la gestion y la

utilizacion eficiente y eficaz de los recursos.
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* Controlar y evaluar el resultado de la gestion sustantiva y administrativa, con
el fin de lograr la atencion oportuna de las demandas de trabajo.

* Propiciar una gestion administrativa eficiente, eficaz y con calidad, con el

propésito de facilitar la prestacion de los servicios en funcion del usuario.

* Formular y proponer al nivel superior la regulacion y la normativa técnica en su
ambito de competencia, para lograr mayor efectividad en el desarrollo de las

responsabilidades asignadas.

* Controlar y evaluar en forma oportuna la aplicacion de la regulacion y la
normativa técnica en su ambito de competencia, con el objetivo de determinar
la correcta ejecucion de las actividades, de la toma de decisiones y proponer

las medidas correctivas en caso necesario.

* Formular el plan operativo y el presupuesto correspondiente, con el propdsito
de definir y cumplir con los objetivos, las metas de trabajo a desarrollar
durante el periodo y determinar los recursos necesarios para otorgar los

servicios en forma eficiente y eficaz.

* Controlar y evaluar la ejecucién del plan operativo y el presupuesto de
operaciones, con el objeto de lograr el desarrollo efectivo de la programacion

establecida y el objetivo definido para la organizacion.

* Verificar que el plan operativo y el presupuesto se encuentren articulados en
forma efectiva con la planificacion tactica de la Direccion y el cuadro de mando
gerencial, a efecto de cumplir con los lineamientos establecidos por las

autoridades superiores.

* Coordinar y participar en comisiones y equipos de trabajo, con el objeto de

facilitar el desarrollo de la gestion y lograr mayor efectividad organizacional.
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* Establecer cuando sea requerido, equipos de trabajo matriciales internos para
el desarrollo de los planes, proyectos y asignaciones especificas, con el
propoésito de atender con oportunidad los requerimientos de las autoridades

superiores.

* Administrar el sistema de informacion operativo interno de su ambito de
competencia, con el objetivo de que se atiendan oportunamente las consultas,

se retroalimente la gestion y se facilite la rendicion de cuentas.

* Suministrar en forma oportuna la informacién solicitada por las autoridades
superiores, para facilitar el desarrollo efectivo de la gestién y la toma de

decisiones.

* Establecer, mantener, perfeccionar y evaluar en su ambito de competencia, el
sistema de control interno, con la finalidad de lograr una sana administracion
de los recursos y el cumplimiento efectivo de los proyectos, los planes,

objetivos y metas establecidas.

* Elaborar planes de contingencia en su ambito de competencia, a efecto de
mantener la continuidad de la gestidn, la prestacién de servicios a los usuarios

y el cumplimiento de los objetivos y metas definidas.

* ldentificar y valorar los riesgos que en su ambito de competencia se pueden
presentar en el desarrollo de la gestion, con el propdsito de minimizar las

consecuencias negativas en la prestacion de los servicios.

* Establecer mecanismos para prevenir posibles riesgos, con la finalidad de

asegurar la prestacion de los servicios a los usuarios.
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* Proponer al nivel superior la simplificacion de los trdmites administrativos
internos de su ambito de competencia, para facilitar la prestacion de los

servicios a los usuarios.

* Fortalecer en su ambito de competencia el programa interno de salud
ocupacional, con el fin de garantizar a los funcionarios, la seguridad, la higiene

y el desarrollo efectivo del trabajo.

* Desarrollar en su @&mbito de competencia, acciones de promocion, prevencion,
control y evaluacidon en materia de gestion ambiental, con el propdsito de

proteger el medio ambiente y la salud integral de las personas.

* Fomentar en su ambito de competencia el desarrollo de una cultura de
respeto y proteccion del medio ambiente y la salud humana, con el objetivo de

prevenir la contaminacion interna y externa.

* Desarrollar acciones en su dmbito de competencias orientadas a prevenir,
mitigar, atender y evaluar las emergencias y desastres que se presenten, con
el objeto de salvaguardar la vida, las inversiones, la continuidad de los

servicios, lograr mayor seguridad y una respuesta efectiva ante los eventos.

* Apoyar el desarrollo de los planes de emergencias en su ambito de accion,
con el propoésito de prevenir y atender con oportunidad los eventos que se
puedan presentar.

* Desarrollar en su ambito de competencia el modelo de cultura organizacional
de la Institucién, con el propdsito de lograr mayor efectividad, productividad,

generar una actitud positiva y calidad en la prestacion de los servicios.

* Fomentar un ambiente de trabajo que facilite del desarrollo de la gestion, a

efecto de otorgar servicios eficientes, oportunos y de calidad.
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* Motivar a los colaboradores para lograr una actitud vigilante y positiva en la
ejecucion de las competencias asignadas, con el fin de cumplir en forma eficaz

con los objetivos y las metas establecidas.

* Administrar y controlar los recursos humanos, fisicos, tecnoldgicos, financieros
y materiales asignados, con el interés de racionalizar su utilizacion, apoyar y

facilitar el desarrollo efectivo de la gestion.

* Realizar inventarios periddicos y anuales de los activos asignados a la
organizaciéon, con el propésito de cumplir con la normativa vigente en esta

materia.

* Verificar, identificar, plaquear, registrar y controlar los activos de la
organizacion, con el fin de evitar pérdidas, uso indebido e irregularidades en la
utilizacion y custodia de los activos asignados.

* Ejercer un liderazgo participativo y democrético, con la finalidad de motivar a
los colaboradores.

* ldentificar las necesidades de capacitacion de los funcionarios de su @mbito de
competencia, con el objetivo de mejorar el rendimiento y la productividad de la
organizacién, incrementar el profesionalismo, la calidad de los resultados y

contar con personal preparado para el desarrollo de la gestion.

* Aplicar, en su ambito de competencia, el sistema de evaluacién del
desemperio, con el fin de realimentar el desarrollo de la gestién y tomar en

forma oportuna las decisiones requeridas.

* Realizar otras funciones administrativas propias de su ambito de competencia,

con el fin de cumplir con los objetivos y metas establecidos.
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8.5 Estructura organizacional

La estructura organizacional se disefia con el propésito de lograr la maxima
eficiencia, eficacia y productividad en el logro de los objetivos definidos, facilita el
trabajo en equipo, otorga mayor agilidad a la organizacion para la prestacion de
los servicios, sin perder de vista la importancia que representa disponer de una
cultura organizacional orientada al usuario, que fomente los valores individuales y
colectivos, las interrelaciones positivas y promueva el bienestar y la salud de la
organizacién. No existe una estructura organizacional perfecta, razon por la cual
se deben considerar sus ventajas y desventajas, para aprovechar las fortalezas y

minimizar las debilidades que se presenten.

El organigrama es la representacion gréfica de las relaciones e interrelaciones
dentro de una organizacion, identifica las lineas de autoridad y responsabilidad,
representa los niveles de toma de decisiones y de administracién estratégica y
operativa. Se elabora como un subproducto final de la aplicacion de la
metodologia establecida, es un medio y no un fin en si mismo, representa en
forma estética la organizacion, la dinamica funcional se obtiene mediante el
desarrollo de los mecanismos de coordinacion, la interaccion humana, la
conformacion interna de equipos de trabajo inter y multidisciplinarios y el
desempefio polifuncional de los colaboradores para la implementacién de los
procesos y subprocesos permanentes de la organizacion, la estructuracion de
equipos de trabajo matriciales y por proyectos para la consecucion eficaz de los

planes, objetivos y estrategias temporales.
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Organigrama Estructural

Gerencia
de
Logistica

Direccién de
Produccioén
Industrial

Area Laboratorio

Area Area
Lavanderia Lavanderia
Zeled6n Venegas Central
Subérea Subérea
Soporte Soporte

Administrativo

Administrativo

(*) Las unidades de produccién industrial se homologan con el estatus de Area de trabajo del nivel central.

Area Laboratorio

! Area Area Fabrica Taller
de Soluciones de Productos Laboratorio de Ropa Ortesis y
Parenterales Farmacéuticos Optico Hospitalaria Protesis
Subérea Subérea Subarea Subérea
Control de Control de Gestion Soporte
Calidad Calidad Administrativa Administrativo
1 1 ]
Subarea Subarea Subéarea
Soporte Soporte Impresos

Administrativo

Administrativo
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9. Direccion de Aprovisionamiento de Bienes y Servicios

Responsable de la conduccion y ejecucion del Programa Anual de Compras de los
bienes almacenables, de los servicios que le correspondan y de las adquisiciones
de otros recursos que se considere necesario contratar en este ambito. Le
corresponde el almacenamiento y abastecimiento institucional de los insumos
contratados en el nivel central, dentro del marco de legalidad, eficiencia, eficacia,
racionalidad y oportunidad que las inversiones y gastos institucionales requieren

para beneficio de la poblacion

A la Direccién de Aprovisionamiento de Bienes y Servicios le corresponde la
ejecucion del Programa 5000 de los bienes almacenables, que por razones de
economias de escala, de control, de eficiencia, entre otros aspectos, se gestionan
en el nivel central; contrata ademas otros bienes y servicios que le solicitan
diferentes dependencias; desplegando para ello una actividad permanente de
programacion, control y evaluacion de las actividades y funciones que le
corresponden, mediante la aplicacion de las leyes, reglamentos, manuales y

demas normativa pertinente.

9.1 Objetivos

9.1.1 Objetivo General

Suministrar los bienes y servicios en el ambito institucional, con criterios de
oportunidad, calidad, racionalidad y en concordancia con la demanda de los

usuarios.
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9.1.2 Objetivos Especificos

 Desarrollar en forma oportuna y con efectividad, las actividades
estratégicas, técnicas, logisticas y administrativas necesarias para facilitar

el cumplimiento efectivo de las competencias asignadas.

* Contratar los bienes y servicios requeridos por la Institucion dentro del
marco de legalidad, con eficiencia, eficacia y calidad para lograr el
abastecimiento oportuno a los establecimientos de salud, administrativos y

de produccién.

e Adquirir los medicamentos de la Lista Oficial (LOM) en los términos y
condiciones establecidos por la regulacién técnica, cientifica, juridica y
administrativa para que los servicios de salud institucionales, dispongan
de éstos oportunamente, con la calidad requerida y en la cantidad

necesaria, para la atencién eficaz de los usuarios de los servicios.

* Contar con los métodos, las técnicas y las herramientas necesarias para la
recepcion, el almacenamiento y la distribucion de los insumos, con el fin de
gue sus condiciones fisicas, quimicas, entre otras, conserven su estado

original.

* Desarrollar los procesos de control de calidad de los medicamentos
contratados y los producidos por la Institucion, aplicando los métodos,
protocolos y técnicas correspondientes, que permitan suministrar a los

usuarios de los servicios de salud, productos controlados y verificados.
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9.2 Estructura por Procesos

Define los productos que se deben otorgar a los usuarios y los procesos de trabajo
a implementar, los cuales son el conjunto I6gico de actividades que se realizan
con el proposito de transformar los insumos y obtener productos y servicios con un
valor agregado, que satisfagan los requerimientos de la Institucion y de los

usuarios.

Mediante el disefio de la estructura por procesos y la correspondiente definicion de
las actividades sustantivas, se establecen las responsabilidades laborales, se
facilita, entre otros aspectos, la asignacion y el uso de los recursos, se racionaliza
la burocracia, los costos administrativos, se evitan las estructuras paralelas y la

duplicidad funcional en la organizacion.

La estructura por procesos constituye un insumo fundamental para la definicion de
los niveles organizacionales (Gerencia, Direccion, Areas y Subareas de trabajo),
facilita la planificacion estratégica, tactica y operativa, el proceso de
presupuestacion, la administracion de los recursos disponibles, la implementacion
de los mecanismos de control, la evaluacién de la gestion, la facultacion de los
funcionarios para la toma de decisiones y el cumplimiento de los objetivos de la
organizacion, esta conformada por un conjunto de procesos, subprocesos,

actividades sustantivas y productos.

Cada actividad sustantiva engloba varias funciones y tareas de caracter operativo,
motivo por el cual este componente no contiene un detalle exhaustivo de las

acciones gue se realizan en la organizacion.

A continuacion se presenta la estructura por procesos de esta Direccion:
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ESTRUCTURA POR PROCESOS

PROCESOS SUBPROCESOS ACTIVIDADES SUSTANTIVAS PRODUCTOS

Direccion, coordinacion, control, evaluacion

y retroalimentacién estratégico de la

gestion.

Instrucciones técnicas generales para el

desarrollo de la gestion.

Prioridades internas de trabajo.

Regulacion y normativa técnica.

Representacion institucional en su ambito

de competencia.

., Sistema estratégico interno de informacion. Administracion

GeStlon Desconcentracion de las  actividades estratégica
Estratégica operativas. _ _
(*) Identificacion y valoracion de riesgos.

Establecimiento de una organizacion

matricial, para la administracion de

proyectos y trabajos especificos internos.

Formulacién de proyectos de inversion.

Desarrollo de la Cultura organizacional.

Administracion de recursos humanos.

Aplica el Sistema Institucional de

Evaluacién del Desempefio

Sistema de control interno.

Desarrollo profesional de los

colaboradores.

Direccidon Plan operativo y presupuesto integral de la
(*) organizacion.
Soporte administrativo y logistico para el
desarrollo integral de la gestion.
Promueve la elaboracién de planes de
contingencia.
Articulacion de Plan Operativo vy
Presupuesto.
Evaluacion y fortalecimiento del programa
de salud ocupacional. o »
Simplificacion y  homogenizacion ~ de | Administracion
Gestidn tramites operativa
Lo . Administracion de procesos administrativos
Administrativa internos.

(**) Desarrollo de proyectos y estrategias
administrativas en su  ambito de
competencia.

Control interno.

Administracion interna de los recursos
asignados.

Sistema de informacion operativo interno.
Implementa y actualiza el SIAC

Vigila y aplica el Sistema Institucional de
Evaluacion del Desempefio

Mantenimiento y control de activos.
Planificacion, adquisicion, custodia,
distribucién de bienes y servicios.

(*) Administrada por el Director
(**) Administrada por un Jefe de Subarea
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PROCESOS

SUBPROCESOS

ACTIVIDADES SUSTANTIVAS

PRODUCTOS

Adquisicion
de Bienes y
Servicios

@]

Soporte
Técnico
Administrativo

@)

= Regulacion y la normativa técnica.

= Analisis de los proyectos de compra.

= Revision de requerimientos previos.

= Decision de inicio del proyecto y asignacion del mismo.

= Administracion y custodia de expediente de contratacion.

= Desarrollo de proyectos administrativos especificos.

= Coordinacion y participacion en equipos de trabajo y
comisiones.

= Direccién, coordinacion, seguimiento, control, evaluacion y
retroalimentacién de la gestion.

= |dentificacion y valoracion de riesgos.

= Establecimiento de una organizacion matricial, para la
administracion de proyectos y trabajos especificos internos

= Participacion en la formulacion del plan operativo y del
presupuesto.

= Disefio, actualizacion y evaluacion del Sistema de control
interno.

= Elaboracién de planes de contingencia.

= Evaluacion y fortalecimiento del programa de salud
ocupacional.

= Simplificacién y homogenizacion de tramites.

= Desarrollo de la Cultura organizacional.

= Desarrollo profesional.

= Administracién de recursos.

= Aplica el Sistema Institucional de Evaluacién del Desempefio.

= Implementa y actualiza el SIAC

= Administracion del sistema de informacién interno.

Administracién
operativa

Reactivos y Otros

*

= Definicién del procedimiento de contratacién.

= Elaboracién del cartel de: licitacién publica, licitacion abreviada,
compra directa de escasa cuantia u otra autorizada.

= Incorporacién de especificaciones técnicas y condiciones
generales.

= |nvitacién nacional e internacional de proveedores.

= Tramite a los recursos, consultas y requerimientos.

= Recepcion de ofertas, muestras y garantias de participacion.

= Apertura de ofertas para los procedimientos.

= Analisis administrativo de las ofertas.

= Coordinacion y asesoria a las Comisiones Técnicas del analisis
de las ofertas.

= Gestionar la Recomendacion Técnica

= Remision del expediente para su adjudicacion por la autoridad
competente.

= Seguimiento de las adjudicaciones.

= Elaboracion de la orden de compra y los contratos.

= Notificacién a los proveedores participantes.

= Atencion y resolucion de procesos recursivos.

= Administracion de recursos.

= Promocion de la cultura organizacional.

= Seguimiento, control, evaluacion, y retroalimentacion de la
gestion.

= Implementacién del sistema de control interno.

= Aplica el Sistema Institucional de Evaluacién del Desempefio.

= Participacion en la formulacion del plan operativo y del
presupuesto.

Expediente de
contratacion:
licitacién y/o

compra directa

Apoyo
administrativo

(*) Administrada por el Jefe del Area

(**) Administrada por un Jefe de Subarea
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PROCESOS

SUBPROCESOS

ACTIVIDADES SUSTANTIVAS

PRODUCTOS

Adquisicion
de Bienes y
Servicios

@]

Medicamentos

)

= Definicion del procedimiento de contratacion.

= Elaboracién del cartel de: licitacion publica, licitacion abreviada,
compra directa de escasa cuantia u otra autorizada.

= Incorporacién de especificaciones técnicas y condiciones generales.

= |nvitacién nacional e internacional de proveedores.

= Tramite a los recursos, consultas y requerimientos.

= Recepcion de ofertas, muestras y garantias de participacion.

= Apertura de ofertas para los procedimientos.

= Analisis administrativo de las ofertas, incluye medicamentos.

= Coordinacién y asesoria a las Comisiones Técnicas del andlisis de
las ofertas.

= Gestionar la Recomendacion Técnica

= Remisién del expediente para su adjudicacién por la autoridad
competente.

= Seguimiento de las adjudicaciones.

= Notificacién a los proveedores participantes.

= Atencion y resolucion de procesos recursivos.

= Elaboracién de la orden de compra y los contratos.

= Administracién de recursos.

= Promocién de la cultura organizacional.

= Seguimiento, control, evaluacion, y retroalimentacién de la gestion.

= Implementacién del sistema de control interno.

= Aplica el Sistema Institucional de Evaluacion del Desempefio.

= Participacion en la formulacién del plan operativo y del presupuesto.

Expedientes de
contratacion
analizados

Recomendacion
técnica del
concurso

Apoyo
administrativo

Insumos
Médicos

*

= Definicion del procedimiento de contratacion.

= Elaboracion del cartel de: licitacion publica, licitacién abreviada,
compra directa de escasa cuantia u otra autorizada.

= Incorporacién de especificaciones técnicas y condiciones generales.

= |Invitacién nacional e internacional de proveedores.

= Tramite a los recursos, consultas y requerimientos.

= Recepcion de ofertas, muestras y garantias de participacion.

= Apertura de ofertas para los procedimientos.

= Analisis administrativo de las ofertas, incluye medicamentos.

= Coordinacién y asesoria a las Comisiones Técnicas del andlisis de
las ofertas.

= Gestionar la Recomendacion Técnica

= Remisioén del expediente para su adjudicacion por la autoridad
competente.

= Seguimiento de las adjudicaciones.

= Elaboracion de la orden de compra y los contratos.

= Notificacion a los proveedores participantes.

= Atencion y resolucion de procesos recursivos.

= Administracién de recursos.

= Promocion de la cultura organizacional.

= Seguimiento, control, evaluacion, y retroalimentacion de la gestion.

= Implementacién del sistema de control interno.

= Aplica el Sistema Institucional de Evaluacion del Desempefio.

= Participacion en la formulacion del plan operativo y del presupuesto.

Oferta adjudicada

Recursos de
revocatoria
atendidos.

Apelaciones
tramitadas

Apoyo
administrativo

(*) Administrada por el Jefe del Area
(**) Administrada por un Jefe de Subérea
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PROCESOS

SUBPROCES
(O]

ACTIVIDADES SUSTANTIVAS

PRODUCTOS

Gestion
de
Medicamentos

*

Soporte
Administrativo

@)

Direccién, coordinacion, seguimiento, control, evaluacion y
retroalimentacién de la gestion.

Aprueba las acciones estratégicas para fortalecer el Modelo de
Prondstico.

Avala la documentacion elaborada por sus unidades adscritas.
Coordinacion y participacion en equipos de trabajo y comisiones.
Administracion de proyectos especificos.

Participacion en la formulacion del plan operativo y del
presupuesto.

Disefio, actualizacion y evaluacién del sistema de control interno.
Elaboracién de planes de contingencia.

Evaluacion y fortalecimiento del programa de salud ocupacional.
Simplificacion y homogenizacién de tramites.

Desarrollo de la Cultura organizacional.

Desarrollo profesional.

Administracion de recursos.

Implementa y actualiza el SIAC

Aplica el Sistema Institucional de Evaluacion del Desempefio
Administracién del sistema de informacién interno.

Administracion
estratégica y
operativa

Programacion
de bienes y
servicios

*

Definicion y evaluacion de las metodologias y técnicas de
programacion

Seguimiento y control de la demanda, pedidos e inventarios de
los bienes

Planificacion de la produccion interna de medicamentos.
Emisién de las Peticiones de Adquisicion en el punto de pedido
Evaluacion de los sobreinventarios y los productos obsoletos
Presupuestacion de las necesidades

Administracién de recursos.

Promocion de la cultura organizacional.

Aplica el Sistema Institucional de Evaluacién del Desempefio
Seguimiento, control, evaluacion y retroalimentacion de la
gestion.

Implementacion del sistema de control interno.

Participacion, en la formulacion del plan operativo y del
presupuesto.

Modelo de
Pronéstico para
la Programacion

Programa Anual
de Compras

Peticiones de
adquisicion

Apoyo
administrativo

Investigacion
y Evaluacién

Investigacion del mercados y potenciales oferentes
Investigacion de insumos y productos médicos

Fichas técnicas de bienes, almacenables y no almacenables,
excepto medicamentos.

Protocolos de uso

Asesoria a las Comisiones Técnicas del Sistema de Suministros
Seguimiento al uso y comportamiento de los insumos
Administracion de recursos.

Nuevos bienes
en el catalogo

Evaluacion de los

de insumos L, o insumos
) Pro_mouon_de la cultu_ra o_rganlmmonal. _
Aplica el Sistema Institucional de Evaluacion del Desempefio Apoyo
Seguimiento, control, evaluacion y retroalimentacion de la Administrativo
gestion
Implementacion del sistema de control interno
Participacion, en la formulacion del plan operativo y del
presupuesto.
Elaboracion final del expediente de contratacion Ordenes de
Elaboracién de Contratos y Ordenes de Compra compray
Recepcion y administracion de Garantias de cumplimiento. contratos
Seguimientos de contratos y o. de c. elaborados.
Ejecucion o devolucion de Garantias. ,
Contratos Atencion de reclamos administrativos. Ga_rqnnas
y Administracion de recursos. reC|b|qas y
Garantias Promocién de la cultura organizacional. custodiadas
(**) Seguimiento, control, evaluacion, y retroalimentacién de la Control
gestion. ” . . administrativo de
Implementacion del sistema de control interno. garantias
Aplica el Sistema Institucional de Evaluacion del Desempefio.
Participacion en la formulacion del plan operativo y del Apoyo

presupuesto.

Administrativo

(*) Administrada por el Jefe de Area
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PROCESOS

SUBPROCESOS

ACTIVIDADES SUSTANTIVAS

PRODUCTOS

Almacenamiento y
Distribucién

*

Soporte Técnico
Administrativo

)

e Formula, actualiza y evalGa la regulacion y normativa técnica
en su &mbito de competencia.

e Gestion de la regencia farmacéutica.

= Regulacion y la normativa técnica.

= Desarrollo de proyectos especificos.

= Coordinacién y participacion en equipos de trabajo y
comisiones.

= Direccién, coordinacién, seguimiento, control, evaluacion y
retroalimentacién de la gestion.

= |dentificacion y valoracién de riesgos.

= Establecimiento de una organizacién matricial, para la
administraciéon de proyectos y trabajos especificos internos.

= Elaboracién de planes de contingencia.

= Evaluacion y fortalecimiento del programa de salud
ocupacional.

= Simplificacién y homogenizacién de tramites

= Participacion en la formulacion del plan operativo y del
presupuesto.

= Disefio, actualizacién y evaluacién del Sistema de control
interno.

= Desarrollo de la Cultura organizacional.

= Desarrollo profesional.

= Administracion de recursos.

= Aplica el Sistema Institucional de Evaluacion del Desempefio

= Implementa y actualiza el SIAC

= Administracion del sistema de informacién interno.

Administracion
Operativa

Recepcién
y Control de
Mercancias

)

e Recepcion y verificacion de mercancias, documentos vrs
contratos y 6rdenes de compra.

» Control de calidad con las Comisiones

e Ingreso de mercancias al inventario

e Administracion de recursos.

e Promocién de la cultura organizacional.

e Seguimiento, control, evaluacién, y retroalimentacion de la
gestion.

e Implementacion del sistema de control interno.

o Aplica el Sistema Institucional de Evaluacion del Desempefio.

e Participacion en la formulacion del plan operativo y del
presupuesto.

Materiales
recibidos y
aprobados

Inventario

Apoyo
administrativo

Almacenamiento
y Despacho de
Mercancias

*

¢ Ingreso a bodegas.

¢ Almacenamiento y custodia de mercancias.

e Inventarios selectivos.

e Inventarios generales.

e Atencion de solicitudes de despacho de suministros, segln

cronograma y extrapedidos.

Preparacion y embalaje de pedidos.

Rotacién, depuracion y destruccion de materiales.

Administracion de recursos.

Promocién de la cultura organizacional.

e Seguimiento, control, evaluacién, y retroalimentacion de la
gestion.

* Implementacion del sistema de control interno.

e Aplica el Sistema Institucional de Evaluacién del Desempefio.

e Participacion en la formulacion del plan operativo y del
presupuesto.

Materiales
custodiados,
almacenados y
despachados

Apoyo
administrativo

(*) Administrada por el Jefe del Area
(**) Administrado por un jefe de Subarea
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PROCESOS SUBPROCESOS ACTIVIDADES SUSTANTIVAS PRODUCTOS
e Programacion y cronograma de distribucion. )
« Control de la flotilla vehicular y recursos asociados. Materiales
« Mantiene documentacion de la flotilla vigente. entregados en las
e Entrega de pedidos a las unidades. unldqdes de
e Apoyo logistico en traslado y entrega de bienes. trﬁg?&ggr:a

Distribucion * Administracion de recursos.
%) e Promocion de la cultura organizacional.
e Seguimiento, control, evaluacién, y retroalimentacion de la
gestion.
e Implementacion del sistema de control interno. Apoyo
 Aplica el Sistema Institucional de Evaluacién del Desempefio. administrativo
e Participacion en la formulacion del plan operativo y del
presupuesto.
¢ Revision y control de inventarios selectivos y generales. Sistema
e Soporte técnico a usuarios (software y hardware).. automatizado del
e Desarrollo de programas informaticos. inventario
o Informes periddicos del inventario
Almacenamiento Sistema de * Adminis_tracién de recursos. o
Informacién e Promocion de la cultura organizacional. _ Apc_)yo
Distribucién % « Seguimiento, control, evaluacion, y retroalimentaciéon de la | informatico a las

*

gestion.
e Implementacion del sistema de control interno.
e Aplica el Sistema Institucional de Evaluacion del Desempefio.
e Participacion en la formulacién del plan operativo y del
presupuesto.

unidades internas

Apoyo
administrativo

Internalizacién

y
Desalmacenaje

*

= Recepcion y control de documentos de
internacionales.

= Tramites de exoneraciones

= Nacionalizacion de los medicamentos,
bienes ante las autoridades aduaneras.

= Control de mercancias en Almacén Fiscal

= Administracion de recursos.

= Promocion de la cultura organizacional.

= Seguimiento, control, evaluacién, y retroalimentacion de la
gestion.

= Implementacién del sistema de control interno.

= Aplica el Sistema Institucional de Evaluacién del Desempefio.

= Participacion en la formulacion del plan operativo y del
presupuesto.

compras

insumos y otros

Productos
desalmacenados
y nacionalizados

Apoyo
administrativo

(*) Administrada por el Jefe del Area
(**) Administrado por un jefe de Subarea
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PROCESOS

SUBPROCESOS

ACTIVIDADES SUSTANTIVAS

PRODUCTOS

Laboratorio Norma
y Control de
Calidad de
Medicamentos

@]

Soporte Técnico
Administrativo

*

= Convenios para complementar el control de calidad

= Regulacién y la normativa técnica.

= Desarrollo de proyectos especificos.

= Coordinacion y participacion en equipos de trabajo y
comisiones.

= Direccién, coordinacion, seguimiento, control, evaluacion y
retroalimentacién de la gestion.

= |dentificacion y valoracion de riesgos.

= Establecimiento de una organizacion matricial, para la
administracion de proyectos y trabajos especificos internos.

= Elaboracion de planes de contingencia.

= Evaluacion y fortalecimiento del programa de salud
ocupacional.

= Simplificacion y homogenizacion de tramites.

= Participacion en la formulacién del plan operativo y del
presupuesto.

= Disefio, actualizacién y evaluacién del Sistema de control
interno.

= Desarrollo de la Cultura organizacional.

= Desarrollo profesional.

= Implementa y actualiza el SIAC

= Aplica el Sistema Institucional de Evaluacién del
Desempefio

= Administracién de recursos

= Administracion del sistema de informacion interno

Administracion
Operativa

Calidad de
Medicamentos y
Materias Primas

)

= Desarrollo de acciones para el ingreso y la vigilancia de la
estabilidad del medicamento

= Control quimico farmacéutico.

= Control bioanalitico de los medicamentos.

= Estandarizacion de sustancias y soluciones de referencias.

= Administracion de recursos.

= Promocién de la cultura organizacional.

= Reuniones periddicas de seguimiento,
informacién y divulgacion.

= Aplica el Sistema Institucional de Evaluacién del Desempefio

= Implementacién del sistema de control interno.

= Participacion en la formulacion del Plan Operativo y el
Presupuesto.

evaluacion,

Estabilidad de
los
medicamentos
verificados

Procedimientos
analiticos

Soluciones y
sustancias de
referencias

Calidad fisica y
quimica del
medicamento
adquirido

Medicamentos y
materias primas

Aseguramiento
de la Calidad de
Medicamentos

)

analizadas

= Investigacion en métodos analiticos, en estudio de Sistemas de
estabilidad de los farmacos, entre otros. Administracion

= Verificacion de los sistemas de administracion de la calidad, de la calidad

las buenas practicas de manufactura, el control de calidad verificados.

de materias primas, los mecanismos de almacenamiento,
entre otros.

= Atencion de quejas presentadas por los usuarios.

= Desarrollo, evaluacion y actualizacion del sistema de control
de calidad del Laboratorio.

= Administracion de recursos.

= Promocion de la cultura organizacional.

= Reuniones periddicas de seguimiento,
informacién y divulgacion.

= Aplica el Sistema Institucional de Evaluacion del Desempefio

= Implementacién del sistema de control interno.

= Participacién en la formulaciéon del Plan Operativo y el
Presupuesto.

evaluacion,

Investigaciones
realizadas.

Quejas
atendidas.

Soporte
administrativo
otorgado.

Control Interno
realizado.

(*) Administrada por el Jefe del Area

(**) Administrado por un jefe de Subarea
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9.3 Niveles organizacionales

Los niveles organizacionales definen la ubicacion y el estatus de las diversas
unidades de trabajo, razén por la cual es fundamental conocer con claridad los
ambitos de responsabilidad, de autoridad, las competencias y el nivel de

complejidad de los procesos que se administran.

Para la consecucién de los productos y la administracién de los procesos en las
unidades de trabajo administrativas y financieras de la Institucion, se definen los

siguientes niveles organizacionales:

¢ Nivel Politico (Junta Directiva y Presidencia Ejecutiva)

e Nivel Gerencial

¢ Nivel de Direccién (Direcciones de Sede y Direcciones Regionales de Sucursales)
e Nivel de Area

¢ Nivel de Subarea

La definicidbn de los niveles organizacionales tienen como proposito facilitar el
disefio de la estructura organizativa, el cumplimiento de los objetivos estratégicos,
operacionales y financieros; agrupa procesos homogéneos, afines e
interrelacionados, permiten la coordinacion, la asignacion de responsabilidades y
la implementacion del sistema de comunicaciones, con la finalidad de lograr
integralidad en el desarrollo de la gestion, mayor eficiencia, eficacia y

productividad en la prestacion de los servicios.

Para la direccién, coordinacion, ejecucion, control y evaluacion de los procesos y
de algunos subprocesos de trabajo, se conforman niveles organizacionales a
cargo de una jefatura formal. El Area de Trabajo es administrada por el Jefe de
Area, cuando éstas tienen un alto nivel de complejidad, autoridad, responsabilidad
y especializacion, se estructuran Subareas de Trabajo especificas administradas
por una jefatura, las cuales para ubicarse en este nivel, deben contar con los
recursos humanos, fisicos y materiales requeridos y cumplir con las funciones
basicas que permitan el ejercicio de una jefatura formal y efectiva, entre las cuales

se destacan: supervisar, controlar y evaluar las labores del personal subalterno,
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tomar decisiones con respecto a las competencias asignadas, otorgar vacaciones,

aprobacion de documentos elaborados por los colaboradores, etc.

De presentarse la situacion anterior, se definen actividades y funciones de ambito

administrativo en cada componente (area y subarea).

La complejidad, el nivel de responsabilidad, de autoridad, los recursos asignados,
la afinidad, la interrelacion e interdependencia de los procesos, son variables
fundamentales que orientan la definicion del estatus de los niveles

organizacionales.

La Direccién de Administracion y Gestién de Personal es responsable, con base
en los niveles organizacionales establecidos, de realizar los estudios técnicos que
permitan definir el perfil ocupacional correspondiente y su ubicacion en la
estructura del Manual Descriptivo de Puestos Institucional, considerando el grado
de complejidad, de responsabilidad de las funciones asignadas y los factores de

clasificacion aplicables a los puestos de jefatura.

En esta organizacién se establecen los siguientes niveles organizacionales para
administrar y desarrollar los procesos y subprocesos definidos, con el fin de lograr
el cumplimiento efectivo de la gestion, facilitar la asignacion de los recursos,
incrementar la satisfaccion de los usuarios, aplicar los mecanismos de control, de

evaluacion y de rendicion de cuentas.

En la siguiente matriz se grafican Unicamente los niveles organizacionales que

requieren de una jefatura formal para la administracion de la gestion.
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Matriz de niveles organizacionales

Area Almacenamiento Area Gestién de Medicamentos
y Distribucion (**)
**)
B B R i , D - Subarea Subarea Subarea:
Subarea Subarea Subarea Subarea Subbrea | = === - > Programacion Contratos y Investigacion
Recepcion Almace- Distribu- Sistema de Internalizacion de Bienes y Garantias y Evaluacion
y Control namiento cion Informacion y Zgiiljr:a_ Servicios (=) de Insumos
(***) (***) (***) ( ) (m) (***) ()
K 4 A 3
| |
| |
| |
| |
| |
| |
1 . ., !
! Direccion de !
| Aprovisionamiento de |
: Bienes y Servicios :
¢ > *) ¢ >
*------ > *«----- >
| ., |
' Subarea Gestion !
! Administrativa |
| (***) |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
\ A 4 \ A 4
Area de Adquisiciones de Bienes Area Laboratorio Normas y
y Servicios Control de Calidad de
(**) Medicamentos
(**)
- - ——— ¢ --------- >
Subarea Subarea Subarea »| Subérea Calidad de Subérea
Reactivos y Medica- Insumos Medicamento y Aseguramiento de la
Otros mentos Médicos Materias Primas Calidad de
(**%) (***) (++¥) (***) Medicamentos
(***)

(*) Administrada en forma directa por el Director

(**) A cargo del Jefe de Area de trabajo

(***) Administrada por un Jefe de Subérea de trabajo
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9.4 Conceptualizacion de los niveles organizacionales y " funciones

sustantivas

Con el propésito de especificar con mayor amplitud y claridad las
responsabilidades de los diferentes niveles organizacionales, a continuacion se
presenta la conceptualizacion de los mismos y se definen, las funciones

sustantivas de cada uno de ellos.

Ademas de las funciones detalladas en este apartado, lo correspondiente a las
funciones de caracter administrativo, propio del nivel de Jefatura, se debe
observar lo establecido en el respectivo Manual Descriptivo de Puestos, elaborado
por la Direcciéon de Administracion y Gestion de Personal, asi como la regulacion y

normativa institucional.

9.4.1 Direccidn

Responsable de dirigir, planificar, coordinar, controlar y evaluar, en forma integral
la organizacion; de formular la regulacion y la normativa técnica interna. Le
corresponde desarrollar la gestion estratégica, administrativa y logistica a nivel

global, requerida para cumplir en forma eficaz con los objetivos definidos.

Para cumplir con lo anterior se establecen las siguientes funciones sustantivas:

* Dirigir, planificar, coordinar, controlar y evaluar a nivel macro la gestion de las
areas de trabajo adscritas y los resultados globales, con el fin de satisfacer

con oportunidad y calidad las demandas de los usuarios.

* Elaborar la planificacion tactica, con la finalidad de proyectar la organizacion a

los requerimientos del entorno.
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Establecer una organizacibn matricial interna para el desarrollo de los
proyectos y trabajos especificos, con el propdsito de atender con oportunidad

los requerimientos de las autoridades superiores y de la organizacion.

Identificar y valorar los riesgos que se pueden presentar en el desarrollo de la
gestion, con la finalidad de minimizar las consecuencias negativas en la

prestacion de los servicios.

Promover la simplificacién y homogenizacion de los tramites, con el proposito

de facilitar la gestién de los usuarios de los servicios.

Formular proyectos de inversion, a efecto de desarrollar en forma efectiva las

competencias asignadas.

Implementar un sistema estratégico de informacion, con el objeto de orientar y

retroalimentar el desarrollo global de la gestion.

Coordinar y participar en comisiones de trabajo intergerenciales e
interinstitucionales, con la finalidad de facilitar a las altas autoridades la toma

de decisiones estratégicas.

Formular las politicas, las directrices y los lineamientos generales internos,
con el proposito de lograr el desarrollo efectivo de la gestion y la utilizacion

eficiente y eficaz de los recursos.

Proponer a las autoridades superiores la regulacion y la normativa técnica, con
el fin de contar con instrumentos técnicos para el desarrollo efectivo de la

gestion.

Implementar las directrices y lineamientos superiores, a efecto de lograr el

desarrollo eficaz de la organizacion.
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Diseflar las politicas y las normas especificas para la formulacién, la
ejecucion, el control y la evaluacion global de la programacion operativa y del
presupuesto, con la finalidad de orientar el desarrollo efectivo de los procesos

de trabajo.

Planificar, coordinar, controlar y evaluar los proyectos estratégicos especificos
en el &rea de su competencia, con el fin de lograr la oportunidad, la calidad y

el cumplimiento de los objetivos establecidos.

Motivar a los colaboradores para lograr una actitud vigilante en la ejecucion de
los procesos y subprocesos de trabajo, a efecto de cumplir en forma eficaz

con los objetivos y las metas establecidas.

Promover el desarrollo de una cultura organizacional efectiva, con la finalidad
de mantener un ambiente laboral que permita incrementar la productividad, la

calidad y la satisfaccion de los colaboradores.

Participar en los procesos de reclutamiento y seleccion, con el propésito de
disponer de personal idéneo y motivado para el desarrollo de la gestion.

Promover actividades de capacitacion y de actualizacion profesional de los
colaboradores, con la finalidad de incrementar el profesionalismo, la calidad de
los resultados y disponer de personal preparado para el desarrollo de la

gestion.

Controlar y evaluar a nivel macro el desarrollo de la gestion interna, para
determinar el cumplimiento de los objetivos y definir las medidas correctivas

en caso necesario.

Disefar, instruir, actualizar y evaluar el sistema de control interno, con la
finalidad de lograr eficacia en el desarrollo de la gestién y racionalidad en el

uso de los recursos.
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Realizar en conjunto con los jefes de area, sesiones de trabajo periédicas para
el control de los objetivos y las metas globales de la organizacién, suministrar
informacion relevante y ejercer un liderazgo participativo, con la finalidad de

retroalimentar el desarrollo de la gestion.

Remitir en forma oportuna la informacion solicitada por las autoridades
superiores, para que se cumplan efectivamente las funciones de fiscalizacion,

seguimiento, control y evaluacion requeridos.

Atender (en su ambito de competencia) los objetivos globales estratégicos

institucionales, con el proposito de mejorar la prestacion de los servicios.

Realizar investigaciones técnicas relacionadas con su ambito de competencia,

con el fin de satisfacer con calidad y oportunidad la demanda de los servicios.

Definir lineamientos generales para el desarrollo de la gestidn, con el objeto de

orientar el desarrollo del trabajo.

Otorgar asesoria técnica, con la finalidad de orientar en forma efectiva la

prestacion de los servicios a los usuarios.

Coordinar el desarrollo de proyectos especificos en el area de su
competencia, para lograr la oportunidad, la calidad y el cumplimiento de los

objetivos establecidos.

Investigar y desarrollar nuevos modelos y estrategias de contratacion de
bienes y servicios, a efecto de lograr economias de escala, oportunidad,

calidad, entre otros factores, en la cadena de abastecimiento.

Aplicar en su a&mbito de competencia, el Sistema Institucional de Evaluacion
del Desemperio, para retroalimentar el desarrollo de la gestion y promover en

forma oportuna la toma de decisiones.
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Realizar otras funciones propias de su ambito de competencia, con el fin de

cumplir con los objetivos establecidos.

Subarea Gestion Administrativa

Administra y dirige las acciones y los medios necesarios para que la organizaciéon

disponga de los insumos Yy los recursos requeridos para cumplir en forma efectiva

con las politicas, los objetivos, las metas, los procesos establecidos y es

responsable de controlar y evaluar a nivel macro la organizacion.

A continuacion se describen las funciones sustantivas a realizar en esta subarea

de trabajo:

Formular y controlar proyectos y estrategias de tipo administrativo, para apoyar

el desarrollo de la gestion sustantiva.

Realizar y controlar las actividades financiero contable, con la finalidad de

apoyar el desarrollo de los diferentes procesos de trabajo.

Evaluar la gestién administrativa interna, con el fin de identificar desviaciones e
informar a la autoridad superior para que se realicen las acciones correctivas

necesarias.

Formular, coordinar y condensar en conjunto con los responsables de las
direcciones y areas de trabajo, el plan operativo y el presupuesto integral de la
organizacioén, con el propdsito de establecer los objetivos y las metas de
trabajo, satisfacer las demandas de los usuarios y determinar los recursos para

otorgar los servicios en forma efectiva.

Verificar que el Plan Operativo y el Presupuesto, esté articulado en forma
efectiva con la Planificacion Estratégica Institucional, la planificacion tactica
gerencial, el desarrollo e implementacion de los proyectos de inversién, con el
objetivo de cumplir con los lineamientos establecidos por las autoridades

superiores.

158



Manual de Organizacién Gerencia de Logistica

Actualizaciéon noviembre 2016 _

Promover la simplificacion y homogenizacion de los tramites, con el propoésito

de facilitar la gestién de los usuarios de los servicios.

e Controlar y evaluar la ejecucion del plan operativo y el presupuesto de
operaciones, con el objeto de apoyar el logro de los objetivos de la

organizacion.

e Elaborar planes de contingencia en el &mbito de su competencia, para

asegurar la prestacion de servicios a los usuarios.

e Evaluar, fortalecer y mejorar el programa interno de salud ocupacional, con el
propoésito de garantizar a los funcionarios, la seguridad y la higiene en el
trabajo.

e Realizar las acciones de programacion, adquisicion, custodia y control de los
bienes y servicios de uso interno, con el fin de contar con los insumos para el

desarrollo de la gestion.

e Implementar el sistema de control interno, con la finalidad de lograr
transparencia en la administracion de los recursos, el cumplimiento efectivo de

las metas y de la normativa establecida.

o Verificar, identificar, plaquear, registrar y controlar los bienes muebles, con el
fin de evitar pérdidas, uso indebido e irregularidades en la utilizacion y custodia

de los activos asignados.

e Realizar inventarios periddicos y anuales de los bienes muebles asignados,
con el propdsito de determinar las causas ante eventuales faltantes y justificar

o tomar otro tipo de decisiones cuando se consideren necesarias.

e Elaborar e implementar planes de capacitacién y actualizacién profesional para
el desarrollo del recurso humano, a efecto de facilitar el desarrollo de las

actividades y lograr mayor calidad en la prestacion de los servicios.
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e Disefiar e implementar un sistema de informacion operativo interno, con la
finalidad de contar con los instrumentos técnicos para retroalimentar el

desarrollo de la gestion.

e Administrar los recursos financieros y materiales internos, con el objetivo de

apoyar el desarrollo de los procesos de trabajo.

e Elaborar informes que reflejen los resultados de la gestion y el avance de los
proyectos especificos, con el fin de suministrar en forma oportuna la
informacion solicitada por el superior jerarquico y retroalimentar el desarrollo de

la gestion.

e Realizar los tramites operativos de recursos humanos, con la finalidad de

solventar los requerimientos de la organizacion y de los funcionarios.

e Controlar y evaluar el desarrollo global de los objetivos y las metas
planificadas, para lograr la ejecucion efectiva de los procesos de trabajo

establecidos.

e Elaborar e implementar planes de mantenimiento preventivo y correctivo del
mobiliario y equipo, con el propésito de contar con las condiciones iddéneas

para el desarrollo de la gestion.

e Implementar y actualizar el Sistema Integrado de la Actividad Contractual
(SIAC), con el objeto de informar oportunamente a los 6rganos de control y a
los interesados, sobre las transacciones de la gestion de Contratacion

Administrativa.

¢ Vigilar a nivel de la organizacion y aplicar en su ambito de competencia el
Sistema Institucional de Evaluacion del Desempefio, para retroalimentar el

desarrollo de la gestién y promover en forma oportuna la toma de decisiones.
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e Atender las asignaciones especificas y las prioridades de trabajo que defina el
superior inmediato, con la finalidad de lograr la oportunidad y la calidad en el

desarrollo de la gestion.

e Realizar otras funciones propias de su &mbito de competencia, con el propdésito
de cumplir con la mision y los objetivos establecidos.

9.4.2 Areade Adquisiciones de Bienes y Servicios

Es responsable de la contratacion de los insumos almacenables, presupuestados
en el programa 5000, de los servicios estratégicos para la gestion de logistica
institucional, asi como otros bienes y servicios que se requieren adquirir en esta
instancia por razones de economia de escala, agilidad, oportunidad, entre otros
factores; formular las politicas, directrices y estrategias relacionadas con el
proceso de compras; atender los reclamos y los diversos recursos interpuestos por
los proveedores, oferentes y contratistas; finiquita las contrataciones con los
Contratos y Ordenes de Compra, debidamente respaldadas por garantias de
cumplimiento y desarrolla un sistema de control y seguimiento para obtener un fiel

cumplimiento de los proveedores y defender los intereses institucionales.

Esta Area cuenta con un equipo interno de trabajo denominado “soporte logistico y
de control” y tres Subareas Técnicas (células de manufactura) responsables de
realizar proyectos integrales de contratacién en tres giros de negocios: reactivos y

otros, medicamentos y suministros e insumos médicos.

El soporte logistico se constituye en la receptora de todos los proyectos de compra
que ingresen al Area de Adquisiciones de Bienes y Servicios, sea desde el PEC
(los proyectos de compra sustanciales del Area, entendidos estos como la
adquisicidn de productos de categoria “almacenables” necesarios para satisfacer
las necesidades de toda la red de abastecimiento institucional) o bien de otras
dependencias cuando se trate de otro tipo de proyectos asignados. Asimismo, le
correspondera la revision de los requisitos previos de cada proyecto de compra, la
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elaboracion de las decisiones de inicio y la distribucion de los proyectos a cada

célula de manufactura conforme a los lineamientos establecidos al efecto y su

correspondiente control interno.

A continuacion se describen las funciones a ejecutar en esta Area de trabajo:

Dirigir, coordinar, supervisar, controlar y evaluar las actividades y las funciones
sustantivas asignadas, con el proposito de detectar desviaciones, corregirlas
con oportunidad y lograr la eficiencia y eficacia en el desarrollo de la gestion.

Investigar y desarrollar nuevos modelos y estrategias de contratacion de
bienes y servicios, a efecto de lograr economias de escala, oportunidad,
calidad, entre otros factores, en la cadena de abastecimiento.

Elaborar el plan operativo y el presupuesto del Area, con el propésito de definir
los objetivos y las metas de trabajo a desarrollar durante el periodo y
determinar los recursos necesarios para otorgar los servicios en forma

eficiente y eficaz.

Recibir todos los proyectos de compra de productos de categoria
“almacenable” que ingresen al Area, con el propésito de ser analizados y
registrados en los sistemas de informacion establecidos, asi como identificar

las cargas de trabajo para su atencién.

Revisar los requisitos previos de cada proyecto de compra, a efecto de

determinar si se cumple con los lineamientos establecidos para su aceptacion.

Elaborar la decision de inicio de cada proyecto aceptado y distribuirlo a la
respectiva Subarea, con el fin de realizar el proceso de contratacion
administrativa en el contexto del marco juridico aplicable y los mecanismos de

control interno que correspondan.
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Registrar, custodiar y archivar los expedientes de contratacion administrativa
que se tramitan en el Area, para que estén disponibles a las consultas,
revisiones y evaluaciones de instancias internas, de particulares e instancias

fiscalizadoras.

Supervisar y controlar los aspectos de control interno, seguimiento y control de
informes de Auditoria, Contraloria General de la Republica, acuerdos de los
Consejos de Gerencia de Logistica y de Direccion, a efecto de verificar el

cumplimiento de la normativa establecida.

Recibir y tramitar los procesos recursivos contra los actos de administracion
de los procedimientos tramitados, con el propdésito de atender con oportunidad
los requerimientos de los proveedores y la Contraloria General de la

Republica.

Establecer una organizacion matricial interna, para el desarrollo de los
proyectos y trabajos especificos, con el propdsito de atender con oportunidad

los requerimientos de las autoridades superiores y de la organizacion.

Identificar y valorar los riesgos que se pueden presentar en el desarrollo de la
gestion, con la finalidad de minimizar las consecuencias negativas en la

prestacion de los servicios.

Promover la simplificacion y homogenizacion de los tramites, con el proposito

de facilitar la gestién de los usuarios de los servicios.

Elaborar planes de contingencia, para asegurar la prestacién de servicios a los

usuarios.

Evaluar, fortalecer y mejorar el programa interno de salud ocupacional, con el
propésito de garantizar a los funcionarios, la seguridad y la higiene en el

trabajo.
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Coordinar y participar en comisiones y equipos de trabajo de nivel gerencial e
intergerencial, con el objeto de lograr el desarrollo efectivo de la gestion de la

organizacion.

Elaborar e implementar proyectos especificos, con el propdésito de cumplir con
los objetivos de trabajo establecidos.

Formular, actualizar y evaluar la regulacién y la normativa técnica, para lograr

mayor efectividad en la prestacion de los servicios.

Controlar y evaluar el resultado de la gestion sustantiva y administrativa, con

el fin de lograr la atencién oportuna de las demandas de trabajo.

Propiciar una gestion administrativa eficiente, eficaz y con calidad, con el fin

de flexibilizar la gestion en funcién del usuario.

Implementar el modelo de cultura organizacional de la Institucion, con el
propoésito de lograr mayor efectividad, productividad, generar una actitud
positiva y calidad en la prestacion de los servicios.

Fomentar un ambiente de trabajo que facilite el desarrollo de la gestién, los
mecanismos motivadores y la normativa interna de trabajo vigente, a efecto de

otorgar servicios eficientes, oportunos y de calidad.

Controlar el uso eficiente y eficaz de los recursos humanos, fisicos,
tecnoldgicos y materiales asignados, con el fin de apoyar el desarrollo efectivo
de la gestion.

Disefar, instruir, actualizar y evaluar el sistema de control interno, con la
finalidad de lograr una sana administracion de los recursos y el cumplimiento

efectivo de los planes, objetivos y metas establecidas.

Remitir en forma oportuna la informacion solicitada por las autoridades
superiores, para que se cumplan efectivamente las acciones de fiscalizacion,

seguimiento, control y evaluacién de la gestion.
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* Disefiar e implementar el sistema de informacion interno, con el objetivo de
atender oportunamente las consultas, retroalimentar el desarrollo de la gestion

y facilitar la rendicion de cuentas.

* Controlar periddicamente el cumplimiento de los objetivos y las metas
planificadas, con el propdsito de informar al nivel superior el grado de

cumplimiento de las responsabilidades asignadas.

* Realizar sesiones para el seguimiento y el control de los trabajos asignados, la
divulgacién de la informacion y de la normativa institucional e interna, con la

finalidad de retroalimentar el desarrollo de la gestién.
* Ejercer un liderazgo participativo, con el fin de motivar a los colaboradores.

* Definir y coordinar los requerimientos de capacitacion y de actualizacion
profesional de los colaboradores, con la finalidad de disponer del personal

idoneo para el desarrollo de la gestion.

* Implementar y actualizar el Sistema Integrado de la Actividad Contractual
(SIAC), con el objeto de informar oportunamente a los 6rganos de control y a
los interesados, sobre las transacciones de la gestion de Contratacion

Administrativa.

* Aplicar en su ambito de competencia, el Sistema Institucional de Evaluacién
del Desempefio, para retroalimentar el desarrollo de la gestion y promover en
forma oportuna la toma de decisiones.

* Realizar otras funciones propias de su ambito de competencia, con el

propoésito de cumplir con los objetivos establecidos.

Subarea de Reactivos y Otros

Es responsable de realizar los procedimientos de contratacion para la adquisiciéon

de reactivos y tiene a cargo los proyectos especiales o particulares.
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A continuacion se describen las funciones sustantivas a ejecutar en esta subarea

de trabajo:

* Definir el procedimiento de contratacion administrativa, con el fin de tramitar el
concurso correspondiente en forma oportuna para la obtencion de los

insumos.

* Elaborar los carteles de los procedimientos, a efecto de participar e invitar a
los proveedores y obtener ofertas que satisfagan las necesidades

institucionales.

* Efectuar los tramites, los actos y las gestiones correspondientes, con el objeto
de que los procedimientos de contratacion estén fundamentados legalmente y

se tramiten en forma expedita.

* Atender y tramitar las gestiones, los recursos, las consultas de los
proveedores y otros interesados, con el fin de evitar retrasos en los
procedimientos que impidan un abastecimiento oportuno a los servicios de

salud de la Institucion.

* Recibir las ofertas, las garantias y las muestras, a efecto de integrar los
expedientes con la documentacion requerida para la contratacion de los

bienes y servicios.

* Efectuar los actos de apertura de ofertas, para continuar con el procedimiento
de contratacion de los bienes y los servicios y cumplir las demas fases

oportunamente para lograr el abastecimiento institucional.

* Realizar el andlisis administrativo y legal de las ofertas y verificacion del
cumplimiento de las condiciones del cartel, a efecto de aceptar o excluir las
ofertas para que estas sean objeto de recomendacion y adjudicacion dentro de

los parametros aceptados.
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* Coordinar y asesorar a las Comisiones Técnicas, con el objeto de estandarizar
las acciones de andlisis técnico de las ofertas en las diferentes unidades de la

Institucion.

* Gestionar ante las Comisiones el analisis de las ofertas presentadas, con el
objeto de recomendar la que mejor se ajusta a las necesidades y condiciones

econdmicas de la Institucion.

* Preparar la documentacion y remitir el expediente del procedimiento de
contratacion de bienes y servicios a las autoridades establecidas, para lograr
el acto de adjudicacion en los tiempos definidos y en las mejores condiciones

para la Institucion.

* Mantener los expedientes en los términos de orden y control, para que estos
estén disponibles a las consultas, revisiones y evaluaciones de instancias

internas y de particulares.

* Verificar que las gestiones de adjudicacion, notificacion, publicacién,
revocatoria y apelacion se tramiten, para obtener los recursos en forma

oportuna para el abastecimiento institucional.

* Atender los recursos que se presentan en contra de los procedimientos de
compra o proyectos en tramite o en su defecto remitir la propuesta de informe
al érgano decisor competente para las audiencias que le otorgue la Contraloria
General de la Republica, a efecto de acelerar el proceder en el proceso de

contratacion.

* Elaborar las ordenes de compra y los contratos, con el fin de formalizar la
adquisicion de los bienes y servicios que van a ser suministrados por el

contratista.
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* Entregar las 6rdenes de compra y los contratos debidamente formalizados y
cumplidos los requisitos previos de refrendo, de autorizacion, de certificacion
presupuestaria, de registro y control, entre otros, con la finalidad de que el
Contratista disponga del documento formal para la entrega del bien y servicio

segun lo convenido.

* Realizar los calculos necesarios y solicitar al adjudicatario la garantia de
cumplimiento, con el fin de salvaguardar las condiciones econdmicas y

asegurar el cumplimiento de lo contratado.

* Recibir las garantias de cumplimiento, depositarlas y darles el seguimiento y
control, a efecto de que los contratos y las 6rdenes de compra tenga el
respaldo y la Institucién, en caso necesario, ejerza las acciones legales y

econdmicas pertinentes.

* Realizar la notificacion a los proveedores participantes en los concursos del
acto de adjudicacién, con el objeto de cumplir con los principios de la
contratacion administrativa y otorgar los plazos para la eventual presentacion

de acciones recursivas.

* Evaluar los procesos de contratacion administrativa, con el propdsito de lograr

la adquisicion Optima y oportuna de los productos.

* Dirigir, coordinar, supervisar y evaluar las actividades sustantivas asignadas,
con el propésito de detectar desviaciones, corregirlas con oportunidad y lograr

la eficiencia y eficacia en el desarrollo de la gestion.

* Administrar los recursos humanos, fisicos, tecnologicos y materiales

asignados, con el fin de apoyar el desarrollo efectivo de la gestion.

* Participar en la formulacion del plan operativo y el presupuesto, con el
propésito de definir los objetivos y las metas de trabajo a desarrollar durante el
periodo y determinar los recursos necesarios para otorgar los servicios en

forma eficiente y eficaz.
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* Suministrar en forma oportuna la informacién solicitada por las autoridades
superiores, para que se cumplan efectivamente las acciones de fiscalizacion,

seguimiento, control y evaluacion de la gestion.

* Implementar el sistema de control interno, con la finalidad de lograr una sana
administracion de los recursos y el cumplimiento efectivo de los planes,

objetivos y metas establecidas.

* Monitorear el cumplimiento de los objetivos y las metas planificadas, con el
propdsito de tomar las acciones requeridas para el cumplimiento efectivo de

las responsabilidades asignadas.

* Implementar el modelo de cultura organizacional de la Institucién, con el
propoésito de lograr mayor efectividad, productividad, generar una actitud

positiva y calidad en la prestacion de los servicios.

* Fomentar un ambiente de trabajo que facilite el desarrollo de la gestion, a
efecto de otorgar servicios eficientes, oportunos y con calidad.

* Aplicar en su ambito de competencia, el Sistema Institucional de Evaluacién
del Desempefio, para retroalimentar el desarrollo de la gestiébn y promover en

forma oportuna la toma de decisiones.

* Realizar otras funciones propias de su ambito de competencia, con el
propdsito de cumplir con los objetivos establecidos.

Subéarea de Medicamentos

Le corresponde realizar los procedimientos de contratacion para la adquisicion de

medicamentos, materias primas y vacunas.
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A continuacion se describen las funciones sustantivas a ejecutar en esta subarea

de trabajo:

* Definir el procedimiento de contratacion administrativa, con el fin de tramitar el
concurso correspondiente en forma oportuna para la obtencion de los

insumos.

* Elaborar los carteles de los procedimientos, a efecto de participar e invitar a
los proveedores y obtener ofertas que satisfagan las necesidades

institucionales.

* Efectuar los tramites, los actos y las gestiones correspondientes, con el objeto
de que los procedimientos de contratacion estén fundamentados legalmente y

se tramiten en forma expedita.

* Atender y tramitar las gestiones, los recursos, las consultas de los
proveedores y otros interesados, con el fin de evitar retrasos en los
procedimientos que impidan un abastecimiento oportuno a los servicios de

salud de la Institucion.

* Recibir las ofertas, las garantias y las muestras, a efecto de integrar los
expedientes con la documentacion requerida para la contratacion de los

bienes y servicios.

* Efectuar los actos de apertura de ofertas, para continuar con el procedimiento
de contratacion de los bienes y los servicios y cumplir las demas fases

oportunamente para lograr el abastecimiento institucional.

* Realizar el andlisis administrativo y legal de las ofertas y verificacion del
cumplimiento de las condiciones del cartel, a efecto de aceptar o excluir las
ofertas para que estas sean objeto de recomendacién y adjudicacion dentro de

los parametros aceptados.
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* Coordinar y asesorar a las Comisiones Técnicas, con el objeto de estandarizar
las acciones de andlisis técnico de las ofertas en las diferentes unidades de la

Institucion.

* Gestionar ante las Comisiones el analisis de las ofertas presentadas, con el
objeto de recomendar la que mejor se ajusta a las necesidades y condiciones

econdmicas de la Institucion.

* Preparar la documentacion y remitir el expediente del procedimiento de
contratacion de bienes y servicios a las autoridades establecidas, para lograr
el acto de adjudicacion en los tiempos definidos y en las mejores condiciones

para la Institucion.

* Mantener los expedientes en los términos de orden y control, para que estos
estén disponibles a las consultas, revisiones y evaluaciones de instancias

internas y de particulares.

* Verificar que las gestiones de adjudicacion, notificacion, publicacién,
revocatoria y apelacion se tramiten, para obtener los recursos en forma

oportuna para el abastecimiento institucional.

* Atender los recursos que se presentan en contra de los procedimientos de
compra o proyectos en tramite o en su defecto remitir la propuesta de informe
al érgano decisor competente para las audiencias que le otorgue la Contraloria
General de la Republica, a efecto de acelerar el proceder en el proceso de

contratacion.

* Elaborar las ordenes de compra y los contratos, con el fin de formalizar la
adquisicion de los bienes y servicios que van a ser suministrados por el

contratista.
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* Entregar las 6rdenes de compra y los contratos debidamente formalizados y
cumplidos los requisitos previos de refrendo, de autorizacion, de certificacion
presupuestaria, de registro y control, entre otros, con la finalidad de que el
Contratista disponga del documento formal para la entrega del bien y servicio

segun lo convenido.

* Realizar los calculos necesarios y solicitar al adjudicatario la garantia de
cumplimiento, con el fin de salvaguardar las condiciones econdmicas y

asegurar el cumplimiento de lo contratado.

* Recibir las garantias de cumplimiento, depositarlas y darles el seguimiento y
control, a efecto de que los contratos y las 6rdenes de compra tenga el
respaldo y la Institucién, en caso necesario, ejerza las acciones legales y

econdmicas pertinentes.

* Realizar la notificacion a los proveedores participantes en los concursos del
acto de adjudicacién, con el objeto de cumplir con los principios de la
contratacion administrativa y otorgar los plazos para la eventual presentacion

de acciones recursivas.

* Evaluar los procesos de contratacion administrativa, con el propdsito de lograr

la adquisicion Optima y oportuna de los productos.

* Dirigir, coordinar, supervisar y evaluar las actividades sustantivas asignadas,
con el propésito de detectar desviaciones, corregirlas con oportunidad y lograr

la eficiencia y eficacia en el desarrollo de la gestion.

* Administrar los recursos humanos, fisicos, tecnologicos y materiales

asignados, con el fin de apoyar el desarrollo efectivo de la gestion.

* Participar en la formulacién del plan operativo y el presupuesto, con el
propésito de definir los objetivos y las metas de trabajo a desarrollar durante el
periodo y determinar los recursos necesarios para otorgar los servicios en

forma eficiente y eficaz.
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* Suministrar en forma oportuna la informacion solicitada por las autoridades
superiores, para que se cumplan efectivamente las acciones de fiscalizacion,

seguimiento, control y evaluacion de la gestion.

* Implementar el sistema de control interno, con la finalidad de lograr una sana
administracion de los recursos y el cumplimiento efectivo de los planes,

objetivos y metas establecidas.

* Monitorear el cumplimiento de los objetivos y las metas planificadas, con el
propdsito de tomar las acciones requeridas para el cumplimiento efectivo de

las responsabilidades asignadas.

* Implementar el modelo de cultura organizacional de la Institucion, con el
propoésito de lograr mayor efectividad, productividad, generar una actitud

positiva y calidad en la prestacion de los servicios.

* Fomentar un ambiente de trabajo que facilite el desarrollo de la gestién, a
efecto de otorgar servicios eficientes, oportunos y con calidad.

* Aplicar en su ambito de competencia, el Sistema Institucional de Evaluacién
del Desempefio, para retroalimentar el desarrollo de la gestiébn y promover en

forma oportuna la toma de decisiones.
* Realizar otras funciones propias de su ambito de competencia, con el
propdsito de cumplir con los objetivos establecidos.

Subérea Insumos Médicos

Responsable de realizar los procedimientos de contratacién para la adquisicién de

suministros e insumos médicos y quirdrgicos.
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A continuacion se describen las funciones sustantivas a ejecutar en esta subarea

de trabajo:

* Definir el procedimiento de contratacion administrativa, con el fin de tramitar el
concurso correspondiente en forma oportuna para la obtencion de los

insumos.

* Elaborar los carteles de los procedimientos, a efecto de participar e invitar a
los proveedores y obtener ofertas que satisfagan las necesidades

institucionales.

* Efectuar los tramites, los actos y las gestiones correspondientes, con el objeto
de que los procedimientos de contratacion estén fundamentados legalmente y

se tramiten en forma expedita.

* Atender y tramitar las gestiones, los recursos, las consultas de los
proveedores y otros interesados, con el fin de evitar retrasos en los
procedimientos que impidan un abastecimiento oportuno a los servicios de

salud de la Institucion.

* Recibir las ofertas, las garantias y las muestras, a efecto de integrar los
expedientes con la documentacion requerida para la contratacion de los

bienes y servicios.

* Efectuar los actos de apertura de ofertas, para continuar con el procedimiento
de contratacion de los bienes y los servicios y cumplir las demas fases

oportunamente para lograr el abastecimiento institucional.

* Realizar el andlisis administrativo y legal de las ofertas y verificacion del
cumplimiento de las condiciones del cartel, a efecto de aceptar o excluir las
ofertas para que estas sean objeto de recomendacién y adjudicacion dentro de

los parametros aceptados.
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* Coordinar y asesorar a las Comisiones Técnicas, con el objeto de estandarizar
las acciones de andlisis técnico de las ofertas en las diferentes unidades de la

Institucion.

* Gestionar ante las Comisiones el analisis de las ofertas presentadas, con el
objeto de recomendar la que mejor se ajusta a las necesidades y condiciones

econdmicas de la Institucion.

* Preparar la documentacion y remitir el expediente del procedimiento de
contratacion de bienes y servicios a las autoridades establecidas, para lograr
el acto de adjudicacion en los tiempos definidos y en las mejores condiciones

para la Institucion.

* Mantener los expedientes en los términos de orden y control, para que estos
estén disponibles a las consultas, revisiones y evaluaciones de instancias

internas y de particulares.

* Verificar que las gestiones de adjudicacion, notificacion, publicacion,
revocatoria y apelacion se tramiten, para obtener los recursos en forma

oportuna para el abastecimiento institucional.

* Atender los recursos que se presentan en contra de los procedimientos de
compra o proyectos en trdmite o en su defecto remitir la propuesta de informe
al érgano decisor competente para las audiencias que le otorgue la Contraloria
General de la Republica, a efecto de acelerar el proceder en el proceso de

contratacion.

* Elaborar las ordenes de compra y los contratos, con el fin de formalizar la
adquisicion de los bienes y servicios que van a ser suministrados por el

contratista.

175



Manual de Organizacién Gerencia de Logistica

Actualizaciéon noviembre 2016 _

* Entregar las 6rdenes de compra y los contratos debidamente formalizados y
cumplidos los requisitos previos de refrendo, de autorizacion, de certificacion
presupuestaria, de registro y control, entre otros, con la finalidad de que el
Contratista disponga del documento formal para la entrega del bien y servicio

segun lo convenido.

* Realizar los calculos necesarios y solicitar al adjudicatario la garantia de
cumplimiento, con el fin de salvaguardar las condiciones econdmicas y

asegurar el cumplimiento de lo contratado.

* Recibir las garantias de cumplimiento, depositarlas y darles el seguimiento y
control, a efecto de que los contratos y las o6rdenes de compra tenga el
respaldo y la Institucién, en caso necesario, ejerza las acciones legales y

econdmicas pertinentes.

* Realizar la notificacién a los proveedores participantes en los concursos del
acto de adjudicacién, con el objeto de cumplir con los principios de la
contratacion administrativa y otorgar los plazos para la eventual presentacion

de acciones recursivas.

* Evaluar los procesos de contratacion administrativa, con el proposito de lograr

la adquisicion optima y oportuna de los productos.

* Dirigir, coordinar, supervisar y evaluar las actividades sustantivas asignadas,
con el propésito de detectar desviaciones, corregirlas con oportunidad y lograr

la eficiencia y eficacia en el desarrollo de la gestion.

* Administrar los recursos humanos, fisicos, tecnolégicos y materiales

asignados, con el fin de apoyar el desarrollo efectivo de la gestion.

* Participar en la formulacién del plan operativo y el presupuesto, con el
propoésito de definir los objetivos y las metas de trabajo a desarrollar durante el
periodo y determinar los recursos necesarios para otorgar los servicios en

forma eficiente y eficaz.
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* Suministrar en forma oportuna la informacion solicitada por las autoridades
superiores, para que se cumplan efectivamente las acciones de fiscalizacion,

seguimiento, control y evaluacion de la gestion.

* Implementar el sistema de control interno, con la finalidad de lograr una sana
administracion de los recursos y el cumplimiento efectivo de los planes,

objetivos y metas establecidas.

* Monitorear el cumplimiento de los objetivos y las metas planificadas, con el
propdsito de tomar las acciones requeridas para el cumplimiento efectivo de

las responsabilidades asignadas.

* Implementar el modelo de cultura organizacional de la Institucién, con el
propoésito de lograr mayor efectividad, productividad, generar una actitud

positiva y calidad en la prestacion de los servicios.

* Fomentar un ambiente de trabajo que facilite el desarrollo de la gestién, a
efecto de otorgar servicios eficientes, oportunos y con calidad.

* Aplicar en su ambito de competencia, el Sistema Institucional de Evaluacién
del Desempefio, para retroalimentar el desarrollo de la gestiébn y promover en

forma oportuna la toma de decisiones.

* Realizar otras funciones propias de su ambito de competencia, con el
propdsito de cumplir con los objetivos establecidos.

9.4.3 Area Gestion de Medicamentos

Es responsable de dirigir, avalar y monitorear las estrategias que permitan mejorar
el Modelo de Pronéstico para la adquisicion de los bienes y servicios de la
Institucién, asi como otorgar el seguimiento y evaluacion de la gestién de los
bienes en sus diferentes etapas y avalar la normativa técnica en su ambito de

competencia.
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Ademas, coordina con el Area de Adquisiciones de Bienes y Servicios las
actividades relacionadas con la ejecucion de los procedimientos de contratos y
ordenes de compra.

A continuacion se describen las funciones a ejecutar en esta Area de trabajo:

* Dirigir, coordinar, supervisar, controlar y evaluar las actividades y las funciones
sustantivas asignadas, con el proposito de detectar desviaciones, corregirlas

con oportunidad y lograr la eficiencia y eficacia en el desarrollo de la gestion.

* Aprobar las acciones estratégicas para fortalecer y mejorar el Modelo de
Pronostico, con el fin de facilitar la gestion de las unidades de trabajo que lo

requiera.

* Avalar los documentos técnicos elaborados a lo interno del Area y los
planteados por la Subéareas adscritas, a efecto de asegurar la calidad de los

productos que se remitirdn a la aprobacién de las autoridades superiores.

* Establecer una organizacion matricial interna en el desarrollo de los proyectos
y trabajos especificos, con el propdsito de atender con oportunidad los

requerimientos de las autoridades superiores y de la organizacion.

* Identificar y valorar los riesgos que se pueden presentar en el desarrollo de la
gestion, con la finalidad de minimizar las consecuencias negativas en la

prestacion de los servicios.

* Promover la simplificacion y homogenizacion de los tramites, con el propadsito

de facilitar la gestion de los usuarios de los servicios.

* Elaborar planes de contingencia en el ambito de su competencia, para

asegurar la prestacion de servicios a los usuarios.
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* Evaluar, fortalecer y mejorar el programa interno de salud ocupacional, con el
propdsito de garantizar a los funcionarios, la seguridad y la higiene en el

trabajo.

* Coordinar y participar en comisiones y equipos de trabajo de nivel gerencial e
intergerencial, con el objeto de lograr el desarrollo efectivo de la gestion de la

organizacion.

* Elaborar e implementar proyectos especificos, con el propésito de cumplir con

los objetivos de trabajo establecidos.

* Controlar y evaluar el resultado de la gestion sustantiva y administrativa, con

el fin de lograr la atencién oportuna de las demandas de trabajo.

* Participar en la formulacién del plan operativo y el presupuesto, con el
propasito de definir los objetivos y las metas de trabajo a desarrollar durante el
periodo y determinar los recursos necesarios para otorgar los servicios en

forma eficiente y eficaz.

* Propiciar una gestion administrativa eficiente, eficaz y con calidad, con el fin

de flexibilizar la gestién en funcion del usuario.

* Implementar el modelo de cultura organizacional de la Institucién, con el
propdsito de lograr mayor efectividad, productividad, generar una actitud

positiva y calidad en la prestacion de los servicios.

* Fomentar un ambiente de trabajo que facilite el desarrollo de la gestién, a

efecto de otorgar servicios eficientes, oportunos y de calidad.

* Controlar el uso eficiente y eficaz de los recursos humanos, fisicos,
tecnoldgicos y materiales asignados, con el fin de apoyar el desarrollo efectivo

de la gestion.
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* Disefar, instruir, actualizar y evaluar el sistema de control interno, con la
finalidad de lograr una sana administracion de los recursos y el cumplimiento

efectivo de los planes, objetivos y metas establecidas.

* Remitir en forma oportuna la informacion solicitada por las autoridades
superiores, para que se cumplan efectivamente las acciones de fiscalizacion,

seguimiento, control y evaluacion de la gestion.

* Disefiar e implementar el sistema de informacion interno, con el objetivo de
atender oportunamente las consultas, retroalimentar el desarrollo de la gestion

y facilitar la rendicion de cuentas.

* Controlar periddicamente el cumplimiento de los objetivos y las metas
planificadas, con el propdsito de informar al nivel superior el grado de

cumplimiento de las responsabilidades asignadas.

* Realizar sesiones para el seguimiento y el control de los trabajos asignados, la
divulgacién de la informacion y de la normativa institucional e interna, con la

finalidad de retroalimentar el desarrollo de la gestién.
* Ejercer un liderazgo participativo, con el fin de motivar a los colaboradores.

* Definir y coordinar los requerimientos de capacitacion y de actualizacion
profesional de los colaboradores, con la finalidad de disponer del personal

idoneo para el desarrollo de la gestion.

* Implementar y actualizar el Sistema Integrado de la Actividad Contractual
(SIAC), con el objeto de informar oportunamente a los 6rganos de control y a
los interesados, sobre las transacciones de la gestion de Contratacion

Administrativa.

* Aplicar en su ambito de competencia el Sistema Institucional de Evaluacion
del Desemperfio, para retroalimentar el desarrollo de la gestion y promover en

forma oportuna la toma de decisiones.
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* Realizar otras funciones propias de su ambito de competencia, con el
propasito de cumplir con los objetivos establecidos.

Subérea Programacion de Bienes y Servicios

Le corresponde desarrollar el Modelo de Prondstico que se ajusta a las
necesidades de la Institucién, contemplando las variables e indicadores que
afectan el ciclo de aprovisionamiento para integrarlo con las metodologias y las
técnicas pertinentes. Programa las adquisiciones institucionales de los bienes
almacenables, de los medicamentos que son producidos en los laboratorios de la
Institucion, segun el Modelo de Prondstico, de los servicios técnicos y
profesionales que en su ambito de accion le competen, con el fin de elaborar el
Programa Anual de Compras, sus modificaciones o ajustes. Genera una labor de
seguimiento y evaluacion permanente de los bienes en tramite de contratacion,
los almacenados, su demanda, el comportamiento del consumo, las

sobreexistencias y los inventarios en condicion de obsoletos.

A continuacion se describen las funciones sustantivas a realizar en esta Subarea:

* Desarrollar y mantener actualizado un Modelo de Prondéstico que satisfaga las
necesidades de la Institucidén, con el fin de realizar las estimaciones de las

contrataciones de forma racional y oportuna.

* Aplicar el Modelo de Pronéstico de acuerdo con el entorno legal,
administrativo, econdmico y financiero, local e internacional, con el propdésito
de que las mercancias y servicios estén disponibles para la atencion de los

usuarios.

* Coordinar con los laboratorios de produccion de medicamentos de la
Institucion, los requerimientos y las cantidades necesarias de producto, a
efecto de establecer los programas productivos, en los plazos y términos que

la cadena de abastecimiento lo demanda.

181



Manual de Organizacién Gerencia de Logistica

Actualizaciéon noviembre 2016 _

* Evaluar los movimientos del inventario, con fundamento en la demanda de las
unidades, el consumo en los servicios, los pedidos en proceso, las entradas
de producto, con el objetivo de proponer las decisiones que correspondan

oportunamente y ante las instancias competentes.

* Elaborar y publicar el Programa Anual de Compras de Bienes y Servicios, a

efecto de cumplir con el marco juridico pertinente.

* Realizar estudios de campo en las bodegas del Almacén General, bodegas de
Proveeduria y bodegas de Farmacia, con la finalidad de determinar el
comportamiento del inventario en la cadena de abastecimiento, retroalimentar
el sistema de programacion y proponer a las autoridades competentes las

acciones correctivas pertinentes.

* Elaborar las Peticiones de Adquisicion de los bienes almacenables en el punto
oOptimo de reaprovisionamiento, con el fin de lograr un abastecimiento

oportuno para la prestacion de los servicios.

* Revisar periodicamente el estatus de las peticiones en proceso de adquisicion,
a efecto de introducir los ajustes o correcciones gue sean necesarios para

contar oportunamente con los insumos requeridos.

* Evaluar semestralmente los productos en situacion de sobreinventario u
obsoletos, con la intencion de coordinar e informar a las Comisiones e
instancias que corresponda para implementar las acciones correctivas

necesarias.

* Calcular los costos de los programas anuales de compras, con la finalidad de
aportar informacion financiera actualizada a las instancias presupuestarias

institucionales.
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* Registrar los costos de los bienes y los servicios contratados en el nivel
central, con el objeto de que se disponga de la informacién requerida para los
estudios y proyecciones que se realicen en el inicio de procedimientos de

adquisicion y otras estimaciones relacionadas.

* Dirigir, supervisar y evaluar las actividades sustantivas asignadas, con el
propésito de detectar desviaciones, corregirlas con oportunidad y lograr la

eficiencia y eficacia en el desarrollo de la gestion.

* Controlar el uso eficiente y eficaz de los recursos humanos, fisicos,
tecnoldgicos y materiales asignados, con el fin de apoyar el desarrollo efectivo

de la gestion.

* Participar en la formulacién del plan operativo y el presupuesto, con el
propésito de definir los objetivos y las metas de trabajo a desarrollar durante el
periodo y determinar los recursos necesarios para otorgar los servicios en

forma eficiente y eficaz.

* Remitir en forma oportuna la informacién solicitada por las autoridades
superiores, para que se cumplan efectivamente las acciones de fiscalizacion,

seguimiento, control y evaluacién de la gestion.

* Implementar el sistema de control interno, con la finalidad de lograr una sana
administracion de los recursos y el cumplimiento efectivo de los planes,

objetivos y metas establecidas.

* Monitorear el cumplimiento de los objetivos y las metas planificadas, con el
propésito de tomar las acciones requeridas para el cumplimiento efectivo de

las responsabilidades asignadas.

* Implementar el modelo de cultura organizacional de la Institucion, con el
propésito de lograr mayor efectividad, productividad, generar una actitud

positiva y calidad en la prestacion de los servicios.
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Fomentar un ambiente de trabajo que facilite el desarrollo de la gestion, a

efecto de otorgar servicios eficientes, oportunos y con calidad.

Aplicar en su ambito de competencia, el Sistema Institucional de Evaluacién
del Desempefio, para retroalimentar el desarrollo de la gestién y promover en

forma oportuna la toma de decisiones.

Realizar otras funciones propias de su &mbito de competencia, con el

propasito de cumplir con los objetivos establecidos.

Subarea de Contratos y Garantias

Es responsable de verificar la correcta ejecucion de los contratos y érdenes de

compra, derivados de la confirmacion del acto final y adjudicacién del

procedimiento de contratacion de reactivos, medicamentos e insumos médicos,

realizados por el Area de Adquisiciones de Bienes y Servicios.

A continuacién se describen las funciones sustantivas a ejecutar en esta Subéarea

de trabajo:

Controlar la ejecucion efectiva y oportuna de los contratos y Ordenes de
compra, con el propésito de tramitar los actos administrativos y legales ante
los proveedores e instancias competentes en procura de los intereses

institucionales.

Tramitar la devolucion y ejecucion de las garantias de cumplimiento, segun
corresponda, asi como las sanciones a los proveedores, a efecto de que la
Caja logre la ejecucion efectiva de los contratos o bien, aplique la penalizacion

establecida.

Efectuar los tramites, los actos y las gestiones correspondientes, con el objeto
de que los procedimientos de contratacion estén fundamentados legalmente y

se tramiten en forma expedita.
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* Mantener los expedientes en los términos de orden y control, para que estos
estén disponibles a las consultas, revisiones y evaluaciones de instancias

internas y de particulares.

 Dirigir, coordinar, supervisar y evaluar las actividades sustantivas asignadas,
con el propdésito de detectar desviaciones, corregirlas con oportunidad y lograr

la eficiencia y eficacia en el desarrollo de la gestion.

* Administrar los recursos humanos, fisicos, tecnoldgicos y materiales

asignados, con el fin de apoyar el desarrollo efectivo de la gestion.

* Participar en la formulacién del plan operativo y el presupuesto, con el
propasito de definir los objetivos y las metas de trabajo a desarrollar durante el
periodo y determinar los recursos necesarios para otorgar los servicios en

forma eficiente y eficaz.

* Suministrar en forma oportuna la informacién solicitada por las autoridades
superiores, para que se cumplan efectivamente las acciones de fiscalizacion,

seguimiento, control y evaluacién de la gestion.

* Implementar el sistema de control interno, con la finalidad de lograr una sana
administracion de los recursos y el cumplimiento efectivo de los planes,

objetivos y metas establecidas.

* Monitorear el cumplimiento de los objetivos y las metas planificadas, con el
propdsito de tomar las acciones requeridas para el cumplimiento efectivo de

las responsabilidades asignadas.

* Implementar el modelo de cultura organizacional de la Institucion, con el
propésito de lograr mayor efectividad, productividad, generar una actitud

positiva y calidad en la prestacion de los servicios.

*  Fomentar un ambiente de trabajo que facilite del desarrollo de la gestion, a
efecto de otorgar servicios eficientes, oportunos y con calidad.
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* Aplicar en su ambito de competencia, el Sistema Institucional de Evaluacién
del Desempefio, para retroalimentar el desarrollo de la gestién y promover en

forma oportuna la toma de decisiones.

* Realizar otras funciones propias de su ambito de competencia, con el
propasito de cumplir con los objetivos establecidos.

Subarea Investigacién y Evaluacion de Insumos

Le corresponde proponer politicas, directrices y estrategias en su ambito de
competencia; coordina con las Comisiones Técnicas, unidades y centros
especializados, internos y externos, el desarrollo y actualizacion de las
especificaciones técnicas de los insumos autorizados para consumo en la
Institucién, contemplados en el Catadlogo General de Suministros. Evalta la
eficacia de los insumos adquiridos y la necesidad de incorporar nuevos.
Investiga en el mercado nacional e internacional la disponibilidad y las
caracteristicas de los insumos que requiere la Institucion en los servicios de salud

y otros ambitos. Lo anterior con excepcién de los medicamentos de la LOM.

A continuacion se describen las funciones sustantivas a realizar en esta Subarea:

* Mantener actualizadas las especificaciones técnicas de los insumos a incluir
en el Catalogo General de Suministros, con el objeto de contar con una ficha
técnica de cada producto con criterios de calidad, racionalidad y efectividad,

segun las necesidades de los usuarios de los servicios.

* Desarrollar un proceso permanente de evaluacion de los insumos
institucionales y sus proveedores, a efecto de gestionar las inclusiones y
exclusiones necesarias en el Catalogo General de Suministros, para

mantenerlo actualizado.
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Otorgar el apoyo logistico a las Comisiones Técnicas y de normalizacién en
las etapas de seleccion y ficha técnica, durante la fase de seleccién del
contratista y el control de los insumos médicos una vez adquiridos a traves del
proceso de contratacion administrativa, con la finalidad de facilitar la definicion
de las fichas técnicas de los medicamentos e insumos médicos requeridos por
los establecimientos de salud y la recepcion de medicamentos e insumos

médicos.

Investigar en el mercado nacional e internacional nuevas opciones de bienes 'y
servicios para el sistema abastecimiento de la Institucion, con el proposito de
desarrollar y mantener alternativas de bienes dentro del marco legal

establecido

Efectuar los estudios e investigaciones necesarias, con la finalidad de
establecer convenios de apoyo, colaboracion, asesoria y soporte, para el

control de la calidad de los insumos.

Formular y divulgar protocolos, lineamientos y recomendaciones sobre la
manipulacion, almacenamiento, uso y aplicacién de los insumos adquiridos,
con la finalidad de dar el uso apropiado y racional a los recursos

institucionales.

Dirigir, supervisar y evaluar las actividades sustantivas asignadas, con el
propésito de detectar desviaciones, corregirlas con oportunidad y lograr la

eficiencia y eficacia en el desarrollo de la gestion.

Controlar el uso eficiente y eficaz de los recursos humanos, fisicos,
tecnoldgicos y materiales asignados, con el fin de apoyar el desarrollo efectivo

de la gestion.

Participar en la formulacion del plan operativo y el presupuesto, con el
propésito de definir los objetivos y las metas de trabajo a desarrollar durante el
periodo y determinar los recursos necesarios para otorgar los servicios en

forma eficiente y eficaz.
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* Remitir en forma oportuna la informacién solicitada por las autoridades
superiores, para que se cumplan efectivamente las acciones de fiscalizacion,

seguimiento, control y evaluacion de la gestion.

* Implementar el sistema de control interno, con la finalidad de lograr una sana
administracion de los recursos y el cumplimiento efectivo de los planes,

objetivos y metas establecidas.

* Monitorear el cumplimiento de los objetivos y las metas planificadas, con el
propdsito de tomar las acciones requeridas para el cumplimiento efectivo de
las responsabilidades asignadas.

* Implementar el modelo de cultura organizacional de la Institucion, con el
propoésito de lograr mayor efectividad, productividad, generar una actitud
positiva y calidad en la prestacion de los servicios.

*  Fomentar un ambiente de trabajo que facilite del desarrollo de la gestion, a
efecto de otorgar servicios eficientes, oportunos y de calidad.

* Aplicar en su ambito de competencia, el Sistema Institucional de Evaluacién
del Desemperio, para retroalimentar el desarrollo de la gestion y promover en

forma oportuna la toma de decisiones.

* Realizar otras funciones propias de su ambito de competencia, con el

propésito de cumplir con los objetivos establecidos.

9.4.4 Area de Almacenamiento y Distribucion

Este proceso es el responsable de la recepcion, la verificacion, el control, el
almacenamiento y la distribucion de las mercancias; coordina con los
responsables de las fichas técnicas de los insumos la incorporacion de las
especificaciones técnicas de los empaques y embalajes, los niveles de inventarios
necesarios y su capacidad de bodegaje, con el Area de Planificacion los plazos de
entrega, con el proposito de optimizar los mecanismos de recepcion, de bodegaje
y de distribucion.
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Asimismo, le corresponde gestionar la regencia farmacéutica de los medicamentos
que ingresan y se custodian en el Almacén, segun el articulo N°95 de la Ley
General de Salud, responsable de las normas y procedimientos establecidos para
el almacenamiento, la conservacion, la manipulacién y distribucion de insumos

farmacéuticos.

A continuacion se describen las funciones a ejecutar en esta Area de trabajo:

 Dirigir, coordinar, supervisar, controlar y evaluar las actividades y las funciones
sustantivas asignadas, con el proposito de detectar desviaciones, corregirlas

con oportunidad y lograr la eficiencia y eficacia en el desarrollo de la gestion.

* Participar en la formulacion de los planes tacticos, operativos y el presupuesto,
con el proposito de definir los objetivos y las metas de trabajo a desarrollar
durante el periodo y determinar los recursos necesarios para otorgar los

servicios en forma eficiente y eficaz.

* Establecer una organizacibn matricial interna, para el desarrollo de los
proyectos y trabajos especificos, con el propdésito de atender con oportunidad

los requerimientos de las autoridades superiores y de la organizacion.

* Identificar y valorar los riesgos que se pueden presentar en el desarrollo de la
gestion, con la finalidad de minimizar las consecuencias negativas en la

prestacion de los servicios.

*  Promover la simplificacion y homogenizacion de los tramites, con el propdsito

de facilitar la gestion de los usuarios de los servicios.

* Elaborar planes de contingencia, a partir de la normativa vigente, para

asegurar la prestacion de servicios a los usuarios.

* Evaluar, fortalecer y mejorar el programa interno de salud ocupacional, con el
proposito de garantizar a los funcionarios, la seguridad y la higiene en el

trabajo.
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* Coordinar y participar en comisiones y equipos de trabajo de nivel gerencial e
intergerencial, con el objeto de lograr el desarrollo efectivo de la gestion de la

organizacion.

* Elaborar e implementar proyectos especificos, con el propésito de cumplir con
los objetivos de trabajo establecidos.

* Formular, actualizar y evaluar la regulacion y la normativa técnica, para lograr

mayor efectividad en la prestacién de los servicios.

* Controlar y evaluar el resultado de la gestion sustantiva y administrativa, con

el fin de lograr la atencién oportuna de las demandas de trabajo.

* Participar en la formulacién del plan operativo y el presupuesto, con el
propésito de definir los objetivos y las metas de trabajo a desarrollar durante el
periodo y determinar los recursos necesarios para otorgar los servicios en

forma eficiente y eficaz.

* Propiciar una gestion administrativa eficiente, eficaz y con calidad, con el fin

de flexibilizar la gestién en funcion del usuario.

* Implementar el modelo de cultura organizacional de la Institucion, con el
propésito de lograr mayor efectividad, productividad, generar una actitud

positiva y calidad en la prestacion de los servicios.

* Fomentar un ambiente de trabajo que facilite el desarrollo de la gestion, a

efecto de otorgar servicios eficientes, oportunos y de calidad.

* Controlar el uso eficiente y eficaz de los recursos humanos, fisicos,
tecnoldgicos y materiales asignados, con el fin de apoyar el desarrollo efectivo

de la gestion.

* Disenar, instruir, actualizar y evaluar el sistema de control interno, con la
finalidad de lograr una sana administracién de los recursos y el cumplimiento

efectivo de los planes, objetivos y metas establecidas.
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* Remitir en forma oportuna la informacion solicitada por las autoridades
superiores, para que se cumplan efectivamente las acciones de fiscalizacion,

seguimiento, control y evaluacion de la gestion.

* Disefiar e implementar el sistema de informacion interno, con el objetivo de
atender oportunamente las consultas, retroalimentar el desarrollo de la gestion

y facilitar la rendicion de cuentas.

* Controlar periddicamente el cumplimiento de los objetivos y las metas
planificadas, con el propdsito de informar al nivel superior el grado de

cumplimiento de las responsabilidades asignadas.

* Realizar sesiones para el seguimiento y el control de los trabajos asignados, la
divulgacién de la informacion y de la normativa institucional e interna, con la

finalidad de retroalimentar el desarrollo de la gestion.
* Ejercer un liderazgo participativo, con el fin de motivar a los colaboradores.

* Definir y coordinar los requerimientos de capacitacion y de actualizacion
profesional de los colaboradores, con la finalidad de disponer del personal

idoneo para el desarrollo de la gestion.

* Implementar y actualizar el Sistema Integrado de la Actividad Contractual
(SIAC), con el objeto de informar oportunamente a los 6rganos de control y a
los interesados, sobre las transacciones de la gestion de Contratacion

Administrativa.

* Aplicar en su ambito de competencia, el Sistema Institucional de Evaluacion
del Desempefio, para retroalimentar el desarrollo de la gestion y promover en

forma oportuna la toma de decisiones.

* Realizar otras funciones propias de su ambito de competencia, con el

propésito de cumplir con los objetivos establecidos.

191



Manual de Organizacién Gerencia de Logistica

Actualizaciéon noviembre 2016 _

Actividades de Regencia Farmacéutica

* Aplicar la regulacion existente en materia de regencia farmacéutica, emitida
por el Ministerio de Salud, el Colegio de Farmacéuticos de Costa Rica y la
Caja Costarricense de Seguro Social, a efecto de cumplir con los lineamientos

establecidos.

* Supervisar las medidas aplicadas al almacenaje y distribucion de los
medicamentos, con el fin de verificar que se cumpla con lo establecido por la

institucion en materia de regencia farmacéutica.

* Controlar la rotacién y el vencimiento de los productos que ingresan a las
bodegas de medicamentos y de materias primas, con la finalidad de mantener

las existencias disponibles y vigentes.

Subérea Recepcion y Control

Esta subarea es responsable de la recepcion de materiales; comparar los
materiales contra la orden de compra, el contrato u otra documentacion oficial,
verificar aspectos administrativos de las mercancias (cantidad, empaques,
embalajes, contenidos, entre otros) y tramitar lo correspondiente para el control de
calidad de los medicamentos en Bodega de Cuarentena, tramitar el ingreso de las
mercaderias a las respectivas bodegas para su almacenamiento y custodia,
aplicar las técnicas de almacenaje necesarias para la conservacion y control;
desarrollar sistemas de seguridad para los funcionarios y mercancias contra los
diversos riesgos; coordinar con los proveedores la recepcién de los productos y

las entregas parciales cuando previamente se hayan establecido.

A continuacion se describen las funciones a ejecutar en esta Subéarea de trabajo:
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Recibir los productos y tramitar los documentos presentados por los
proveedores, con el fin de disponer de los insumos requeridos en las

condiciones pactadas por la Institucion.

Registrar el ingreso de mercancias, aprobados y demas movimientos del
inventario bajo su control, con la finalidad de que se disponga de la
informacion pertinente a cada orden de compra o contrato, en forma veraz y

oportuna, para las consultas y toma de decisiones que corresponda.

Vigilar el cumplimiento de las condiciones estipuladas en los contratos y las
ordenes de compra, para proceder con las acciones que procedan cuando se

incumpla con lo estipulado.

Elaborar la documentaciébn necesaria para el control de calidad de
medicamentos, con el fin de tener los dictimenes correspondientes en forma
agil y trasladar los productos a las bodegas respectivas para el despacho a los

establecimientos de salud.

Implementar las acciones de control y seguridad necesarias sobre el inventario
en transito y en cuarentena, a efecto de evitar dafos, pérdidas, deterioro,
hurtos y demas situaciones que perjudican el patrimonio institucional y el

abastecimiento de los bienes.

Dirigir, coordinar, supervisar y evaluar las actividades sustantivas asignadas,
con el propdsito de detectar desviaciones, corregirlas con oportunidad y lograr

la eficiencia y eficacia en el desarrollo de la gestion.

Administrar los recursos humanos, fisicos, tecnolégicos y materiales

asignados, con el fin de apoyar el desarrollo efectivo de la gestion.

Participar en la formulacion del plan operativo y el presupuesto, con el
propésito de definir los objetivos y las metas de trabajo a desarrollar durante el
periodo y determinar los recursos necesarios para otorgar los servicios en

forma eficiente y eficaz.
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* Suministrar en forma oportuna la informacion solicitada por las autoridades
superiores, para que se cumplan efectivamente las acciones de fiscalizacion,

seguimiento, control y evaluacion de la gestion.

* Implementar el sistema de control interno, con la finalidad de lograr una sana
administracion de los recursos y el cumplimiento efectivo de los planes,

objetivos y metas establecidas.

* Monitorear el cumplimiento de los objetivos y las metas planificadas, con el
propdsito de tomar las acciones requeridas para el cumplimiento efectivo de

las responsabilidades asignadas.

* Implementar el modelo de cultura organizacional de la Institucién, con el
propoésito de lograr mayor efectividad, productividad, generar una actitud

positiva y calidad en la prestacion de los servicios.

*  Fomentar un ambiente de trabajo que facilite del desarrollo de la gestion, a
efecto de otorgar servicios eficientes, oportunos y con calidad.

* Aplicar en su ambito de competencia, el Sistema Institucional de Evaluacién
del Desempefio, para retroalimentar el desarrollo de la gestiébn y promover en

forma oportuna la toma de decisiones.

* Realizar otras funciones propias de su ambito de competencia, con el
propasito de cumplir con los objetivos establecidos.

Subarea de Almacenamiento y Despacho de Mercancias

Le corresponde almacenar y custodiar los productos adquiridos conforme con la
normativa institucional; desarrollar las acciones necesarias de seguridad de las
personas y los bienes en custodia, para evitar accidentes y sustracciones,
pérdidas o dafios; atender las solicitudes de despacho; la preparacion y el
embalaje de los materiales; la distribucion de los articulos y los productos

requeridos por las diversas unidades de la Institucion, de acuerdo con las
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solicitudes de despacho de materiales. Esta conformado por diversas bodegas

gue administran productos especificos, a cargo de un responsable o coordinador.

A continuacion se describen las funciones a ejecutar en esta Area de trabajo:

* Almacenar y custodiar los materiales e insumos aplicando las normas técnicas
y procedimientos correspondientes, de identificacion, clasificacion, manejo,
estibamiento, traslado, rotacién, a efecto de lograr la conservacion de sus
caracteristicas fisicas y quimicas, su localizacién y disponer oportunamente de
productos aptos para el uso en los establecimientos de salud, centros de

produccién y unidades administrativas.

* Recibir, clasificar y preparar los pedidos de mercancias solicitados por las
diferentes unidades de la Institucion, con el propdsito de distribuir los insumos
necesarios para la prestacion de los servicios en los términos de oportunidad,

cantidad y control.

* Tramitar la documentacion interna que se genere durante el proceso de
recepcion y despacho, efectuar los registros pertinentes a los movimientos del
inventario (altas, bajas, destrucciones, donaciones, entre otros) y remitir la
informacion pertinente a las dependencias interesadas, con el propdésito de
que se realicen las operaciones financieras, contables y de otra naturaleza

requeridas.

* Aplicar las técnicas necesarias de rotacion, de depuracion y de destruccién de
materiales obsoletos y vencidos, con el propdsito de retroalimentar las
acciones de reaprovisionamiento de los insumos, disponer de informacion y

gue se tomen las acciones que corresponda por la instancia competente.

* Efectuar periodicamente inventarios selectivos y anualmente el inventario total,
con el objetivo de mantener un control permanente sobre las existencias de

mercancias en cuanto a su ubicacién, localizacion, cantidad y estado.
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* Controlar el cumplimiento de las normas de seguridad, con el fin de lograr el
bienestar laboral de los funcionarios.

* Vigilar el cumplimiento de las rutinas de aseo, de mantenimiento y la
fumigacion de las instalaciones, con la finalidad de que el area fisica retna las
condiciones necesarias para el almacenamiento de insumos y materiales
hospitalarios y de otra naturaleza, para que sea aptos para el consumo y

utilizacion.

* Mantener un sistema de vigilancia y seguridad efectivo, con la finalidad de

salvaguardar el patrimonio de la Institucion.

* Asesorar y apoyar en forma efectiva la gestion de las comisiones de
normalizacion y compra del sistema de suministros y centros de produccion,
con el propésito de disponer oportunamente de las mercancias para la

distribucion y consumo.

* Desarrollar y mantener un programa de conservacion y mantenimiento de la
infraestructura, que permita el funcionamiento y operacion permanente de los
diferentes sistemas (eléctrico, mecanico y de las areas funcionales), con la
finalidad de minimizar el deterioro y agilizar la prestacién de los servicios de

almacenamiento y distribucion.

* Dirigir, coordinar, supervisar y evaluar las actividades sustantivas asignadas,
con el propésito de detectar desviaciones, corregirlas con oportunidad y lograr
la eficiencia y eficacia en el desarrollo de la gestion.

* Administrar los recursos humanos, fisicos, tecnologicos y materiales

asignados, con el fin de apoyar el desarrollo efectivo de la gestion.

* Participar en la formulacién del plan operativo y el presupuesto, con el
propésito de definir los objetivos y las metas de trabajo a desarrollar durante el
periodo y determinar los recursos necesarios para otorgar los servicios en

forma eficiente y eficaz.
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* Suministrar en forma oportuna la informacion solicitada por las autoridades
superiores, para que se cumplan efectivamente las acciones de fiscalizacion,

seguimiento, control y evaluacion de la gestion.

* Implementar el sistema de control interno, con la finalidad de lograr una sana
administracion de los recursos y el cumplimiento efectivo de los planes,

objetivos y metas establecidas.

* Monitorear el cumplimiento de los objetivos y las metas planificadas, con el
propdsito de tomar las acciones requeridas para el cumplimiento efectivo de

las responsabilidades asignadas.

* Implementar el modelo de cultura organizacional de la Institucién, con el
propoésito de lograr mayor efectividad, productividad, generar una actitud

positiva y calidad en la prestacion de los servicios.

* Fomentar un ambiente de trabajo que facilite el desarrollo de la gestién, a
efecto de otorgar servicios eficientes, oportunos y con calidad.

* Aplicar en su ambito de competencia, el Sistema Institucional de Evaluacién
del Desempenio, para retroalimentar el desarrollo de la gestion y promover en

forma oportuna la toma de decisiones.

* Realizar otras funciones propias de su ambito de competencia, con el
propdsito de cumplir con los objetivos establecidos.

Subérea de Distribucién

Le corresponde recibir pedidos preparados para realizar el transporte y entrega
de las mercancias a las diversas unidades médicas, de produccion vy
administrativas, disponer de un cronograma de distribucion, realizar los controles
de la flotilla asignada, del combustible y el mantenimiento preventivo de los

automotores.
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A continuacion se describen las funciones a ejecutar en esta Subarea de trabajo:

* Elaborar el cronograma de distribucion de suministros a las diversas
dependencias, con el propdsito de realizar la distribucion en forma racional,
procurando el maximo aprovechamiento del recurso disponible y el

cumplimiento oportuno de lo planificado.

* Efectuar las entregas de los insumos, materiales y bienes con la
documentacion correspondiente, con el interés de cumplir la normativa y que

los recursos estén disponibles para el uso y aplicacion.

* Controlar los itinerarios, el consumo de combustibles, los gastos de viaje
dentro del pais y los costos de operacion, con el fin de generar propuestas de
operacion mas eficientes y eficaces.

* Supervisar el cumplimiento de la normativa en el uso y mantenimiento de los

vehiculos, con el propésito de lograr el 6ptimo funcionamiento de los mismos.

* Elaborar informes de mantenimiento, uso y gasto de combustibles, entre otros,
de la flotilla de vehiculos, con el fin de contar con informacion para el control y

la toma de decisiones.

* Mantener vigentes los requisitos de la flotilla (placas, pdlizas, permisos
especiales, entre otros), para realizar el abastecimiento a las unidades de

trabajo de forma expedita.

* Dirigir, coordinar, supervisar y evaluar las actividades sustantivas asignadas,
con el propdsito de detectar desviaciones, corregirlas con oportunidad y lograr

la eficiencia y eficacia en el desarrollo de la gestion.

* Administrar los recursos humanos, fisicos, tecnologicos y materiales

asignados, con el fin de apoyar el desarrollo efectivo de la gestion.
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* Participar en la formulacion del plan operativo y el presupuesto, con el
propasito de definir los objetivos y las metas de trabajo a desarrollar durante el
periodo y determinar los recursos necesarios para otorgar los servicios en

forma eficiente y eficaz.

* Suministrar en forma oportuna la informacién solicitada por las autoridades
superiores, para que se cumplan efectivamente las acciones de fiscalizacion,

seguimiento, control y evaluacion de la gestion.

* Implementar el sistema de control interno, con la finalidad de lograr una sana
administracion de los recursos y el cumplimiento efectivo de los planes,

objetivos y metas establecidas.

* Monitorear el cumplimiento de los objetivos y las metas planificadas, con el
propésito de tomar las acciones requeridas para el cumplimiento efectivo de

las responsabilidades asignadas.

* Implementar el modelo de cultura organizacional de la Institucion, con el
propésito de lograr mayor efectividad, productividad, generar una actitud

positiva y calidad en la prestacion de los servicios.

* Fomentar un ambiente de trabajo que facilite del desarrollo de la gestion, a

efecto de otorgar servicios eficientes, oportunos y con calidad.

* Aplicar en su ambito de competencia, el Sistema Institucional de Evaluacién
del Desempefio, para retroalimentar el desarrollo de la gestién y promover en

forma oportuna la toma de decisiones.

* Realizar otras funciones propias de su ambito de competencia, con el

propésito de cumplir con los objetivos establecidos.
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Subérea de Sistema de Informacioén

Le corresponde mantener en operacion permanente, bajo estrictas normas de
seguridad, mantenimiento y funcionamiento, el hardware y el software que
contiene la informacién del inventario del Area de Almacenamiento y Distribucion.
Registra los movimientos del inventario en los sistemas disefiados, los mantiene
en operacion y tramita los informes, estados y conciliaciones que sean necesarias,
para disponer de informacion veraz, oportuna y al dia con el inventario. Otorga
asistencia y el soporte técnico a los usuarios, desarrolla programas especificos de
automatizacion. Programa y realiza inventarios selectivos periodicos y coordina el

inventario general en el periodo sefialado.

A continuacién se describen las funciones sustantivas a ejecutar en esta Subéarea

de trabajo:

* Mantener un Sistema de Informacion y de control de las existencias, con el

propésito de detectar las inconsistencias y coordinar las acciones pertinentes.

* Registrar los diferentes movimientos del inventario (entradas, salidas, bajas,
altas), con el fin de que la informacion sea confiable, veridica y oportuna para

la toma de decisiones.

* Programar y ejecutar inventarios selectivos, con el fin de evitar los riesgos de
pérdida, vencimiento, destruccién y poca rotacion de los bienes informando lo

correspondiente a las jefaturas para la toma de decisiones.

* Controlar el funcionamiento de la plataforma tecnoldgica, a efecto de tenerlos
en operaciéon permanente, minimizar su desgaste y evitar errores, pérdidas de
informacion y dafios similares que afectan el funcionamiento de la cadena de

abastecimiento.
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 Dirigir, coordinar, supervisar y evaluar las actividades sustantivas asignadas,
con el propésito de detectar desviaciones, corregirlas con oportunidad y lograr

la eficiencia y eficacia en el desarrollo de la gestion.

* Administrar los recursos humanos, fisicos, tecnoldgicos y materiales

asignados, con el fin de apoyar el desarrollo efectivo de la gestion.

* Participar en la formulaciébn del plan operativo y el presupuesto, con el
propasito de definir los objetivos y las metas de trabajo a desarrollar durante el
periodo y determinar los recursos necesarios para otorgar los servicios en

forma eficiente y eficaz.

* Suministrar en forma oportuna la informacion solicitada por las autoridades
superiores, para que se cumplan efectivamente las acciones de fiscalizacion,

seguimiento, control y evaluacién de la gestion.

* Implementar el sistema de control interno, con la finalidad de lograr una sana
administracion de los recursos y el cumplimiento efectivo de los planes,

objetivos y metas establecidas.

* Monitorear el cumplimiento de los objetivos y las metas planificadas, con el
propdsito de tomar las acciones requeridas para el cumplimiento efectivo de

las responsabilidades asignadas.

* Implementar el modelo de cultura organizacional de la Institucién, con el
propdsito de lograr mayor efectividad, productividad, generar una actitud

positiva y calidad en la prestacion de los servicios.

* Fomentar un ambiente de trabajo que facilite el desarrollo de la gestion, a

efecto de otorgar servicios eficientes, oportunos y con calidad.

* Aplicar en su ambito de competencia, el Sistema Institucional de Evaluacion
del Desempeiio, para retroalimentar el desarrollo de la gestion y promover en

forma oportuna la toma de decisiones.
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* Realizar otras funciones propias de su ambito de competencia, con el

propasito de cumplir con los objetivos establecidos.

Subérea de Internalizacion y Desalmacenaje

Le corresponde realizar los tramites necesarios para la exoneracion de impuestos
de las mercancias de importacion y tramitar ante las aduanas correspondientes la
nacionalizacion, por medio de las Agencias Aduanales autorizadas; controlar las
mercancias depositadas en Almacén Fiscal; coordinar con el Area de

Almacenamiento y Distribucion el ingreso de los bienes.

A continuacion se describen las funciones sustantivas a ejecutar en esta subarea

de trabajo:

* Realizar los tramites de internalizacion y de desalmacenaje de las compras en
el exterior, con la finalidad de nacionalizar los productos adquiridos para

disponer de ellos en el ambito institucional.

* Recibir de los proveedores, los bancos, Area de Tesoreria, los documentos del
arribo de las mercaderias, (factura, lista de empaque, guia aérea,
conocimiento de embarque, carta de porte, certificado de origen, entre otros),
con el objeto de verificar contra la orden de compra o contrato y tramitar la

nacionalizacion de los productos.

* Emitir los documentos necesarios para tramitar la exoneracién de impuestos
de los bienes importados ante el Ministerio de Hacienda, con la finalidad de
tener la documentacién necesaria para su entrega a las agencias aduanales

para la nacionalizacién.

* Promover los tramites necesarios para tener un registro de Agencias
Aduanales calificadas, con el propodsito de asignarles los procesos de
nacionalizacion y desalmacenaje en concordancia con los términos

contractuales que se definieron.
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Mantener los mecanismos y acciones de control necesarios con respecto a las
mercancias depositadas en los almacenes fiscales, para nacionalizarlas

oportunamente o tramitar las acciones correctivas pertinentes.

Efectuar los tramites, los actos y las gestiones correspondientes, con el objeto
de que los procedimientos de contratacion estén fundamentados legalmente y

se tramiten en forma expedita.

Mantener los expedientes en los términos de orden y control, para que estos
estén disponibles a las consultas, revisiones y evaluaciones de instancias

internas y de particulares.

Dirigir, coordinar, supervisar y evaluar las actividades sustantivas asignadas,
con el propésito de detectar desviaciones, corregirlas con oportunidad y lograr
la eficiencia y eficacia en el desarrollo de la gestion.

Administrar los recursos humanos, fisicos, tecnoldgicos y materiales

asignados, con el fin de apoyar el desarrollo efectivo de la gestion.

Participar en la formulacion del plan operativo y el presupuesto, con el
propésito de definir los objetivos y las metas de trabajo a desarrollar durante el
periodo y determinar los recursos necesarios para otorgar los servicios en

forma eficiente y eficaz.

Suministrar en forma oportuna la informacion solicitada por las autoridades
superiores, para que se cumplan efectivamente las acciones de fiscalizacion,

seguimiento, control y evaluacién de la gestion.

Implementar el sistema de control interno, con la finalidad de lograr una sana
administracion de los recursos y el cumplimiento efectivo de los planes,

objetivos y metas establecidas.

Monitorear el cumplimiento de los objetivos y las metas planificadas, con el
propoésito de tomar las acciones requeridas para el cumplimiento efectivo de

las responsabilidades asignadas.
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* Implementar el modelo de cultura organizacional de la Institucion, con el
propdsito de lograr mayor efectividad, productividad, generar una actitud

positiva y calidad en la prestacion de los servicios.

*  Fomentar un ambiente de trabajo que facilite del desarrollo de la gestion, a
efecto de otorgar servicios eficientes, oportunos y con calidad.

* Aplicar en su ambito de competencia, el Sistema Institucional de Evaluacién
del Desempefio, para retroalimentar el desarrollo de la gestiébn y promover en

forma oportuna la toma de decisiones.

* Realizar otras funciones propias de su ambito de competencia, con el
propasito de cumplir con los objetivos establecidos.

9.4.5 Area Laboratorio Normas y Control de Calidad de Medicamentos

Es responsable de verificar la calidad de los medicamentos y materias primas que
adquiere la Institucion de empresas farmacéuticas privadas y de los productos
elaborados en los laboratorios de medicamentos institucionales, mediante la
aplicacion de pruebas fisicas, quimico-farmacéuticas y de bioandlisis, la vigilancia
de la estabilidad de los farmacos, los analisis técnicos a los productos
farmacéuticos presentados por los oferentes entre otros aspectos. Investiga en el
ambito nacional e internacional, opciones alternas para complementar el control de
la calidad, con organismos publicos o privados, con el fin de establecer acuerdos o
convenios de cooperacién y apoyo a la gestion, considerando el marco legal

pertinente.

A continuacion se describen las funciones a realizar en esta Area de trabajo:

* Desarrollar las actividades necesarias para establecer convenios, contratos o
acuerdos con laboratorios de control de calidad u organismos similares,
debidamente calificados, publicos o privados, del ambito nacional e
internacional, con el propésito de complementar y apoyar la gestion realizada.
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 Dirigir, coordinar, supervisar, controlar y evaluar las actividades y las funciones
sustantivas asignadas, con el propdsito de detectar desviaciones, corregirlas

con oportunidad y lograr la eficiencia y eficacia en el desarrollo de la gestion.

* Establecer una organizacion matricial interna, para el desarrollo de los
proyectos y trabajos especificos, con el propésito de atender con oportunidad

los requerimientos de las autoridades superiores y de la organizacion.

* Identificar y valorar los riesgos que se pueden presentar en el desarrollo de la
gestion, con la finalidad de minimizar las consecuencias negativas en la

prestacion de los servicios.

*  Promover la simplificacion y homogenizacion de los tramites, con el propésito

de facilitar la gestion de los usuarios de los servicios.

* Elaborar planes de contingencia, en el ambito de su competencia, para

asegurar la prestacion de servicios a los usuarios.

* Evaluar, fortalecer y mejorar el programa interno de salud ocupacional, con el
propésito de garantizar a los funcionarios, la seguridad y la higiene en el

trabajo.

* Coordinar y participar en comisiones y equipos de trabajo de nivel gerencial e
intergerencial, con el objeto de lograr el desarrollo efectivo de la gestion de la

organizacion.

* Elaborar e implementar proyectos especificos, con el propésito de cumplir con
los objetivos de trabajo establecidos.

* Formular, actualizar y evaluar la regulacion y la normativa técnica, para lograr

mayor efectividad en la prestacion de los servicios.
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* Controlar y evaluar el resultado de la gestion sustantiva y administrativa, con
el fin de lograr la atencion oportuna de las demandas de trabajo.

* Participar en la formulaciébn del plan operativo y el presupuesto, con el
propasito de definir los objetivos y las metas de trabajo a desarrollar durante el
periodo y determinar los recursos necesarios para otorgar los servicios en

forma eficiente y eficaz.

* Propiciar una gestion administrativa eficiente, eficaz y con calidad, con el fin

de flexibilizar la gestion en funcién del usuario.

* Implementar el modelo de cultura organizacional de la Institucion, con el
propoésito de lograr mayor efectividad, productividad, generar una actitud
positiva y calidad en la prestacion de los servicios.

*  Fomentar un ambiente de trabajo que facilite del desarrollo de la gestion, a
efecto de otorgar servicios eficientes, oportunos y de calidad.

* Controlar el uso eficiente y eficaz de los recursos humanos, fisicos,
tecnoldgicos y materiales asignados, con el fin de apoyar el desarrollo efectivo

de la gestion.

* Disefar, instruir, actualizar y evaluar el sistema de control interno, con la
finalidad de lograr una sana administracién de los recursos y el cumplimiento

efectivo de los planes, objetivos y metas establecidas.

* Remitir en forma oportuna la informacion solicitada por las autoridades
superiores, para que se cumplan efectivamente las acciones de fiscalizacion,

seguimiento, control y evaluacion de la gestion.

* Disefar e implementar el sistema de informacion interno, con el objetivo de
atender oportunamente las consultas, retroalimentar el desarrollo de la gestion

y facilitar la rendicion de cuentas.
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* Controlar peridodicamente el cumplimiento de los objetivos y las metas
planificadas, con el propdsito de informar al nivel superior el grado de

cumplimiento de las responsabilidades asignadas.

* Realizar sesiones para el seguimiento y el control de los trabajos asignados, la
divulgacién de la informacion y de la normativa institucional e interna, con la

finalidad de retroalimentar el desarrollo de la gestion.
* Ejercer un liderazgo participativo, con el fin de motivar a los colaboradores.

* Implementar y actualizar el Sistema Integrado de la Actividad Contractual
(SIAC), con el objeto de informar oportunamente a los 6rganos de control y a
los interesados, sobre las transacciones de la gestion de Contratacion

Administrativa.

* Aplicar en su ambito de competencia, el Sistema Institucional de Evaluacién
del Desempefio, para retroalimentar el desarrollo de la gestién y promover en

forma oportuna la toma de decisiones.

* Definir y coordinar los requerimientos de capacitacion y de actualizacion
profesional de los colaboradores, con la finalidad de disponer del personal

idoneo para el desarrollo de la gestion.

* Realizar otras funciones propias de su ambito de competencia, con el
propdsito de cumplir con los objetivos establecidos.

Subérea Calidad de Medicamentos y Materias Primas

Es responsable de desarrollar las acciones técnicas y cientificas de control de
calidad con respecto a los medicamentos y las materias primas para produccion
de medicamentos, que ingresan a la Institucion, luego del proceso de contratacion
o0 que fueron producidos por alguno de los laboratorios propios, a efecto de
suministrar a los usuarios de los servicios productos que cumplen con los

estandares internacionales.
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* Recolectar las muestras, inspeccionarlas y registrar los medicamentos que
ingresan al Area de Almacenamiento y Distribucion, con la finalidad de realizar
el proceso de muestreo de medicamentos y la validez estadistica

correspondiente.

* Realizar las pruebas de estabilidad a los medicamentos que lo requieran, con
el fin de verificar que el medicamento mantiene las caracteristicas originales

del producto.

* Preparar, estandarizar y registrar las soluciones utilizadas en titulaciones
volumétricas, con el propdsito de lograr la disponibilidad de las mismas, que
permitan cuantificar los principios activos de los medicamentos, las sustancias

de referencia y las materias primas de uso farmaceutico que lo requieran.

* Disponer de las tecnologias y los insumos requeridos para el analisis
correspondiente, con el propésito de lograr la identificacion, la cuantificacion y

comparacioén de los principios activos de los medicamentos.

* Seleccionar, revisar y actualizar los métodos para realizar los controles fisicos,
guimicos y bioanaliticos de los medicamentos y de las materias primas de uso
farmacéutico, con el fin de contar con instrumentos y herramientas vigentes y

confiables para el desarrollo de las actividades asignadas.

* Verificar las caracteristicas fisicas y quimicas de los medicamentos y las
materias primas de uso farmacéutico que se adquieren en la Institucion, con la

finalidad de controlar la consistencia y efectividad de los medicamentos.

* Realizar pruebas bioanaliticas a los medicamentos que correspondan, a efecto

de que éstos cumplan con los estandares de calidad requeridos.

* Aplicar pruebas especiales a los medicamentos bioldgicos y biotecnoldgicos,

con el objetivo de lograr la calidad de los mismos.
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Realizar los procesos técnicos necesarios que implica la administracion del
bioterio, a efecto de obtener animales con las caracteristicas requeridas para
los bioensayos de medicamentos.

Efectuar pruebas organolépticas a los medicamentos, con el objetivo de
autorizar la inscripcion del proveedor en el registro de oferentes de la

Institucion.

Emitir el criterio de conformidad técnica de los medicamentos, a efecto de
realizar el trdmite de aprobacion del producto a incluir en el registro
precalificado de proveedores.

Dirigir, supervisar y evaluar las actividades sustantivas asignadas, con el
propoésito de detectar desviaciones, corregirlas con oportunidad y lograr la
eficiencia y eficacia en el desarrollo de la gestion.

Controlar el uso eficiente y eficaz de los recursos humanos, fisicos,
tecnologicos y materiales asignados, con el fin de apoyar el desarrollo efectivo
de la gestion.

Participar en la formulacion del plan operativo y el presupuesto, con el
propdsito de definir los objetivos y las metas de trabajo a desarrollar durante el
periodo y determinar los recursos necesarios para otorgar los servicios en

forma eficiente y eficaz.

Remitir en forma oportuna la informacion solicitada por las autoridades
superiores, para que se cumplan efectivamente las acciones de fiscalizacion,

seguimiento, control y evaluacién de la gestion.

Implementar el sistema de control interno, con la finalidad de lograr una sana
administracion de los recursos y el cumplimiento efectivo de los planes,

objetivos y metas establecidas.
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* Monitorear el cumplimiento de los objetivos y las metas planificadas, con el
propdsito de tomar las acciones requeridas para el cumplimiento efectivo de
las responsabilidades asignadas.

* Implementar el modelo de cultura organizacional de la Institucion, con el
proposito de lograr mayor efectividad, productividad, generar una actitud
positiva y calidad en la prestacion de los servicios.

*  Fomentar un ambiente de trabajo que facilite del desarrollo de la gestion, a
efecto de otorgar servicios eficientes, oportunos y con calidad.

* Aplicar en su ambito de competencia, el Sistema Institucional de Evaluacion
del Desemperio, para retroalimentar el desarrollo de la gestion y promover en

forma oportuna la toma de decisiones.

* Realizar otras funciones propias de su ambito de competencia, con el

propésito de cumplir con los objetivos establecidos.

Subarea Aseguramiento de la Calidad de Medicamentos

Le corresponde complementar las actividades de control de calidad de los
medicamentos que suministra la Institucion a los usuarios, generando acciones
cientificas y técnicas de investigacion y evaluaciéon de los sistemas de trabajo en
operacion, con el proposito de mantenerlos actualizados; ademas, procesar
informacion con respecto a los efectos y resultados obtenidos con los
medicamentos suministrados e investigar posibles fallas terapéuticas, en

coordinacion con las instancias técnicas establecidas institucionalmente.

* Realizar y participar en proyectos de investigacion, en el desarrollo de
meétodos analiticos, en estudios de estabilidad de los farmacos y otros
aspectos relacionados con la calidad de los medicamentos, con el propésito
de contribuir con el mejoramiento de la calidad de los mismos, con la

proteccion del ambiente y la salud publica.
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Verificar que los medicamentos adquiridos por la Institucion cumplan con los
pardmetros de calidad establecidos, con el fin de comprobar que los
medicamentos se fabrican y controlan conforme con los estandares, las

normas Yy los procedimientos aceptados.

Atender las quejas de los usuarios, referente a los cambios fisicos o dudas
relacionadas con la calidad de los medicamentos, para el analisis y la toma de

las decisiones correspondientes.

Desarrollar, evaluar, mantener y actualizar el Sistema de Administraciéon de la
Calidad del Laboratorio, con el objetivo de lograr la eficacia de los procesos de

trabajo.

Participar en la Comisibn de elaboracion de Fichas Técnicas de
Medicamentos, con la finalidad de contar con un instrumento de
especificaciones técnicas de los medicamentos, que respalde la gestién de

compra y calidad de los mismos.

Dirigir, supervisar y evaluar las actividades sustantivas asignadas, con el
propésito de detectar desviaciones, corregirlas con oportunidad y lograr la

eficiencia y eficacia en el desarrollo de la gestion.

Controlar el uso eficiente y eficaz de los recursos humanos, fisicos,
tecnoldgicos y materiales asignados, con el fin de apoyar el desarrollo efectivo

de la gestion.

Participar en la formulacion del plan operativo y el presupuesto, con el
propésito de definir los objetivos y las metas de trabajo a desarrollar durante el
periodo y determinar los recursos necesarios para otorgar los servicios en

forma eficiente y eficaz.

Remitir en forma oportuna la informacién solicitada por las autoridades
superiores, para que se cumplan efectivamente las acciones de fiscalizacion,

seguimiento, control y evaluacion de la gestion.
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* Implementar el sistema de control interno, con la finalidad de lograr una sana
administracion de los recursos y el cumplimiento efectivo de los planes,

objetivos y metas establecidas.

* Monitorear el cumplimiento de los objetivos y las metas planificadas, con el
propdsito de tomar las acciones requeridas para el cumplimiento efectivo de
las responsabilidades asignadas.

* Implementar el modelo de cultura organizacional de la Institucion, con el
propoésito de lograr mayor efectividad, productividad, generar una actitud
positiva y calidad en la prestacion de los servicios.

* Fomentar un ambiente de trabajo que facilite el desarrollo de la gestién, a

efecto de otorgar servicios eficientes, oportunos y con calidad.

* Aplicar en su ambito de competencia, el Sistema Institucional de Evaluacién
del Desemperio, para retroalimentar el desarrollo de la gestion y promover en

forma oportuna la toma de decisiones.

* Realizar otras funciones propias de su ambito de competencia, con el

propésito de cumplir con los objetivos establecidos.

9.5 Estructura organizacional

La estructura organizacional se disefia con el proposito de lograr la maxima
eficiencia, eficacia y productividad en el logro de la mision y los objetivos
definidos, facilita el trabajo en equipo, otorga mayor agilidad a la organizacion para
la prestacion de los servicios, sin perder de vista la importancia que representa
disponer de una cultura organizacional orientada al usuario, que fomente los
valores individuales y colectivos, las interrelaciones positivas y promueva el
bienestar y la salud de la organizaciéon. No existe una estructura organizacional
perfecta, razon por la cual se deben considerar sus ventajas y desventajas, para

aprovechar las fortalezas y minimizar las debilidades que se presenten.
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El organigrama es la representacion grafica de las relaciones e interrelaciones
dentro de una organizacion, identifica las lineas de autoridad y responsabilidad,
representa los niveles de toma de decisiones y de administracién estratégica y
operativa. Se elabora como un subproducto final de la aplicacion de la
metodologia establecida, es un medio y no un fin en si mismo, representa en
forma estética la organizacion, la dinamica funcional se obtiene mediante el
desarrollo de los mecanismos de coordinacion, la interaccion humana, la
conformacion interna de equipos de trabajo inter, multidisciplinarios y el
desempefio polifuncional de los colaboradores para la implementacién de los
procesos y subprocesos permanentes de la organizacion, la estructuracion de
equipos de trabajo matriciales y por proyectos para la consecucion eficaz de los

planes, objetivos y estrategias temporales.

Seguidamente se presenta el organigrama jerarquico de la Direccion:
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Organigrama Estructural
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10. Relaciones de Coordinacion

Son las vinculaciones que existen entre los diferentes niveles organizacionales
para el desarrollo de las acciones estratégicas y el cumplimiento de la misién
organizacional, requieren el establecimiento de canales de comunicacion efectivos

y se originan en el ambito interno y externo

La Gerencia de Logistica, sus Direcciones y Areas adscritas, por la naturaleza de
sus funciones, deben mantener relaciones de coordinacibn en el ambito
institucional con la Junta Directiva, Presidencia Ejecutiva, Gerencia Médica,
Gerencia Pensiones, Gerencia Administrativa, Gerencia Financiera, Direcciones
Regionales de Servicios de Salud, Direcciones Regionales de Sucursales,
Hospitales Nacionales, Especializados, Regionales y Periféricos, Areas de Salud,
Sucursales y las diferentes unidades del nivel central.

En el ambito externo mantiene relaciones con el Ministerio de Salud, Contraloria
General de la Republica, Ministerio de Hacienda, de Economia y Comercio, entre
otras entidades del Sector Publico y Privado.

En la siguiente grafica se presenta de forma esquematica esta red de
coordinacion, la cual en su dinamica administrativa se torna compleja y versétil,
debiendo los actores maximizar las fortalezas y oportunidades que otorga y

resolver o mitigar las debilidades que presenta.
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216



Manual de Organizacién Gerencia de Logistica

Actualizaciéon noviembre 2016 _

12. Acuerdo de Junta Directiva

El presente manual de organizacion no requiere de la aprobacion de la Junta
Directiva, por cuanto se sustenta en el documento organizativo validado por ese
organo colegiado en el articulo 6° de la sesién N° 8220 del 24 de enero de 2008,
asi como los ajustes a la estructura y funcionamiento del Area de Adquisiciones de
Bienes y Servicios avalados por la Junta Directiva en el articulo 26° de la sesién
N° 8666 del 3 de octubre de 2013.

Adicionalmente, se integraron los cambios en la adscripcion jerarquica de
unidades que por delegacion de la Junta Directiva realizé el Despacho Gerencial,
mediante las Resoluciones Administrativas GL-R-05-2014 del 15 de enero de 2014
y GA-19512-14 / GL-17469-2014 del 19 de mayo de 2014.
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Gerencia Administrativa
Direccion de Desarrollo Organizacional

Actualizacion

) Equipo de trabajo
Area de Estructuras Organizacionales

Revisién y aprobacion:
Lic. Jorge Sequeira Duran, MBA

Jefe
Area Estructuras Organizacionales

Noviembre 2016
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