[I“ saje pelrolera de selud _
AHANEAL DF FENCTIONEY
FOSEITAT CESNTEOMEDICINTIFGE AT F A DAL CLF .8,
Atender pacientes que sean programados por secretaria.
9. Evaluar a pacientes de acuerdo a protocolos vigentes de fisioterapia y kinesio'ogia,
| 10. Aplicar terapias de acuerdo a patologia del paciente y el tempo establecido para las sesiones.
11. Registrar en fichas individuales |a asistencia del pacienle a sus sesiones.
12. fsesorar al paciente en rutinas de ejercicios después de su sesion,
13. Realizar educacicn, orientacion preventiva y funcional del paciente.
14. Sugerir indicadores de calidad para el monitorao de mejora continua del Servicic a su inmedialo
superiar.
15. Participar como miembro actvo de alguno de los comilés de asesoramiento méoico en casc de I
raquerimiento.Asistir y participar de actividades académicas cienlificas de capacitacion
! 16. programada por el Insfitucion y Administracidn Nacioral y otres entes Lecales, Decadameantales,
Macionales & internacionales.
17. Supervisar el desempefio individual de la practica diaria de los alumnos que realizan internacdo rolatorio |
de fisioterapia
18. Realizar la gvaluacion de desempefio de los alumnos que se encuentran a su cargo .
19. Parlicipar en aclividadas interaccidn social con la comunidad de acuerdo a requernimicnios
y programas Institucionales.
20. Realizar otras targas inherentes a su cargo designadas por su inmediato superior

8. ELABORADO POR: 11. FECHA DE ELABORACION: ----r-eememeememen
9, REVISADO POR: 12. FECHA DE REVISION Y VALIDACION: —--eex
110, APROBADO POR: 13. FECHA DE APROBACION: —--—mmmmmrmmmeneeae
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2. DENOMINACION DEL PUESTO ¥/O | SECRETARIA DE FISIOTERARIA Y KINES1DLOGIF&‘|
CARGQ. f

3. DEPENDENCIA INMEDIATA JEFE DEL SERVICIO DE FISIOTERAPIA Y
SUPERIOR KINESISLOGA

4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION  SERVICIC DE FISIOTERAPIA Y KINESIOLOGHA
DEL CUAL DEPENDE |

i e ]

HONORABLE DIRECT(RI

5. NWEL JERARQUICO OPERATIVG
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6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO La Par - Boliviz

v" Brindar servicios administrativos con calidad y oportunidad solicitados por su inmediato superior conel fn |
de contribuir con las tareas del Servicio.

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO _ |

=

Dar cumplimienta, aplicacion a la ley 1178 v Reglamentos Internos Vigentes de la Caja Petmlera de |
Salud

Mantener |a ética, calidad, calidez v eficiencia en el ejercicio de su trabajo.

Canocer y respetar los derechos de los pacientes.

Brindar atencion con calidad al plblico,

Elaborar pedidos de material a sclicitud de su inmediato superior.

Elaborar Informes a solicitud de Jefatura de Servicio

Archivar en forma adecuada los registros de resullados,

Archivar documentacion recibida v emitida del Servicio.

Verificar que todo este en forma ordenada. encender el telavisor, computadera, citofone, darla
bienvenida al personal y los pacientes que estan en &l senvicio,

R
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10. Pasar & turno & |2 secretaria que esle de lumo.

11. Tomar asistencia de los pacientes con su camet de asegurados y tiquear el lalarmiento.

12. Cantrolar el harario de ingreso de los pacientes para ser atendidos por 1as licenciadas,

13. Programar a pacientes por orden de llegada y de acuerdo a disponibilidad de espacio en el Servicio,

14. Comunicar al paciente hora | fecha y designar quien lo atendera segdn disponibilidad de espacio.

15. Velar por la provision oportuna de material de escritorio y formularics impresos (pedidos, vacaciones
permisos y bajas madicas), todo con copia para archivo.

16. Recopilar de cada licenciada las notas de evolucion v examenes realizados para poner en los
Expedientes Clinicos.

17. Recibir llamadas telefinicas y convocar al personal en el momenlo oporluna,

18. Entregar esladisticas antes del dia 5 de cada mas.

19. Realizar solicitudes para &l manlenimiento de equipos pravio eoordinacion con la Jefatura de Servoio.

20. Realizar pedido los lunas a Almacén,

21. Llevar la ropa del Senvicio a lavanderia los dias viemes (secretaria turno tards),

22. Recoger la ropa del Servicio de lavanderia ( secretaria turno mafiana)

23. Velar por el mantenimiento de limpieza y orden de los ambientes del Servicio.

24. Asistic y parlicipar de actividades académicas cientificas de capacitacion programada por &l
Establecimiento y Administracion Nacional y ofros entes Locales, Departamentalus, Nacionales 2
infernacionales.

25. Realizar ofras funcicnes inherentes al cargo a salicitud del inmed ata superior.

8. ELABORADO POR: 11. FECHA DE ELABORAGCION: —----seemmnmms — .
9, REVISADO POR: 12. FECHA DE REVISION Y VALIDACION: -—----
10. APROBADO POR: 13. FECHA DE APROBACION: commemccecccceaeeee
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'MANUAL DE FUNCIONES | s '
: R R | Versidng 1
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| ssouspscucesazrs | HOSPITAL CENTRO MEDICO INTEGRADO LA PAZ C.P.S. | V' evie: 1 2 |
2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O JEFE DE SERVICIO DE NUTRICION Y ’
CARGO. ALIMENTACION

' 3. DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR JEFE DE DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AUXILIARES
DE DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO

4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCIONDEL | DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AUXILIARES DE

CUAL DEPENDE DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTC
5. NIVEL JERARQUICC OPERATIVD

6. OBRJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

v Administrar el servicio de alimentacion y nutricién mediante |z aplicacion de politicas y estandares de calidag,
asi como de supervisar la operacidn y productividad del misma,

— e E—— e T S — —mma crre ek

7.FUNCIONES DEL PUESTO Y/0 CARGO

1. Planificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar la implementacion de planss v programas de funclonamianta del
senvicio de Mutricion y Alimentacion .

2. Cumplir y hacer cumplir el reglamento interno y otras disposicicnes nomativas insfitucionales vigentas.

3. Difundie, supervisar y evaluar & cumplimiento de los lingamisntos v nermatividad emitida en el olorgamients ds
prestaciones madicas y aplicar medidas comactivas en caso necesario.

4. Promover el mejoramiento de su serviclo y la mayor satisfaccldn  de log usuarios, aplicands las nomas e
insrumentas de calidad existentes para el efecto.

3. Velar el nivel dptimo de insumos y equipos para realizar rabajo eficaz y oportuno.

6. Participar en reuniones técnico-administrativas y realizar las recomendaciones relativas al Servicio.

7. Parlicipar en el comité técnico médico del hospital o en otros que se solicite,

8. Establece un sisterma de Control de Costos de los alimentos de distas y del aseguramiento da la produccion de la
alimentacion corrients y terapautica,

9, Funcionalmente coordina con el administrador del hospital para establecer normas y espacificaciones pars la compray |
mantenimients de equipos, asl come 1a adquisicion de slimentos, ensares ¥ olros insumos.

10. Linealments es responsable ante |a direccidn de hospital de la instifucion del desarrallo adecuado del servicio en
cargo.

DIRECCION MACION AL BE GESTION DE CALIDAL
LEPARTAMERTS HAGIONAL DE COMTRIL DE CALIGAD ¥ ACHEDITACICH
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. Desarrallar cursos de capacitacion y promocion al personal bajo st dependencia.

e

12. Elaborar el pliego de especificaciones tacnicas
13. Tener conocimiento de la Ley 1178 Sistema da Adminisiracion de Bienes y Servicios, ademds del Sistema de
Administracion de Personal.
14, Recibir los resultados de la supenvision de los servicios medicos y analizar resullados para la toma de dacisionas
15. Implantar & Plan de Gestién de Calidad en el Servicio de Alimentacidn v Mutricion,
16. Integrar £l funcionamiento de los comités de asesoramiants médico y ds calidad.
17. Elaborar ta solicitud de compra de servicios y ofras prestaciones con las cuales no cuenta el Haspital, de acuerto &
Convenios suscritos.
18, Dirigir planes y programas de promocidn y prevencion de la salud destinados a la poblacian protegida en el drea de su |
ospecialidad. {
19, Condueir y manitorear la implementacidn de docurantas @enica-nemativos. i
20. Pariicipar en las comisiones de adquisicion de bienes y servicios, segln normativa vigene cuando se lo dasigne.
21. Elaborar, implementar y Evaluar periddicamente 1a ejecucion del POA en coardinacion con sus dependisnlas.
22, Elaborar kns requerimientos de equipos, insumaos v ofros matarialas que requiara el Sarvicio '
23. Participar en la elaboracidn de requisitos técnicos para procesos de compra de equipos, @ insumos.
24. Participar en la evaluacion del desempefio del personal a su carga,
25, Evaluar la produccion del persanal, asi coma s Wilizacion da los recursos rahcioros ¢ malenales del seviziz,
26. Realizar reuniones periddicas de coordinacidn con 2l persenal dependienie a su cargo.
27. Supervisar e informar sobre el cumplimiento del programa de mantenimiento prevendivo, corechve v reposiciin de
infragstructura y equipos.
28. Supervisar e informar sobre el corecto funcionamiento del servicio en cuanto & infraestuciura, instalaciones v |
mantenimiento de inmuebles, aparatos, equipo, de manera que garandice su aperatividad contnua. !
29, Supervisar los pedidos de materiales, insumas correspondientes a su servicio,
30, Dirgir v supervisar las actividades de docencia, educacion nutricional continua y capaciiacian en el senicio, |
3. Coordinar la elaboracian de manuales de proceses y procedimientas da su drea cuando se requicra.
32. Desarrcllar actividades de capacitacion y adiestramiento de recursos humanos de su dependencia.
33, Informar a la  Jefastura de Departamento de Saervicios Auxiliares de Diagnostico y tratamianto laz  actividacdas
realizadas en forma reqular y planes de contingencia.
34, Tomar meadidas de seguridad interna en saivagquarda de los equipos, recursos vy documenlas asignados al senvicio.
35. Vigilar por el cumplimients de normas y medidas de bigseguridad en dependencias de su senvicio.
36. Realizar ofras funciones inherentes a su cargo delegadas por su inmedialo superior.
8. ELABORADOC FOR: 11. FECHA DE ELABORACION: -—--rmereremmeeee |
9. REVISADO POR: 12. FECHA DE REVISION Y VALIDACION: ——---- |
[10. APROBADO POR: |13. FECHA DE AFROBACIOM: ——-——-—mrmemmmmeem
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¢ ADWLPHGULCPsazts | HOSPITAL CENTRO MEDICO INTEGRADO LA PAZ C.P.S. b

2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O NUTRICIONISTA DE PRODUCCION
i CARGO, i
' e R s e
3. DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR JEFE DE SERVICIO DE NUTRICION Y

ALIMENTACION i

4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCIONDEL | SERVICIO DE ¥ NUTRICION ¥ ALIMENTACION
CUAL DEPENDE

5. NIVEL JERARGQUICO OPERATIVO

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/D CARGO

v Realizar Aclividades del drea .de produccion participa en la gestidn v en la organizacion, de ella depende
la calidad v la salubridad de los alimentos durante todo el proceso de  produccicn. Forma y dinge al
personal del senvicio de alimentacién en maleria de seguridad alimentaria.

pre——— = m an

T.FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

1. Dar cumplimianto a la normativa vigente en salud v administracion,

2. Supervisar el normal desarrollo de todas las actividades que envuelven el proceso de produccion de las dielas
diarias tanto para el paciente inlernado asl como del personal de la CPS.

3. Elaborar menls ciclicos semanales de alimentacién para pacientes hospitalizados y personal de la institucian.

4. Elaborar andlisis guimico de los diferentes tipos de dieta

3. Realizar el calculo de viveres frescos y secos semanalmente Eestandarizacic’:-n]l.

6. Calcular las planillas diarias de sclictud de dietas de los diferenies servicics y actualzar para los difcrenies |
liempos de comida..

7. Desarollar cursos de capacitacion, promocian y prevencion para el personal operativa,

8. Coordinar con el personal operativo [a realizacion de inventario semanal de vajilla v menaje.

9. Elaborar conjuntamente con las deméas nutricionistas el POA.

10. Elaborar informes estadisticos mensuales sobre el nimero y tipo de raciones servidas.

11. Realizar estadisticas semanales scbre el nimero y tipo de raciones producidas. :

12. En loeferente a presupuesto, pagos a proveedores y otros debera coordinar y conciliar las diferentes cuentas |
con administracion de hospital para su posterior remision a JOAF. '

13. Controfar el consumo correcto de material, e insumaos vy usos de equipos. _

14. Participar en la elaboracion de manuales de procesos y procedimientos de su drea cuando comesponda. |

DARECCI0N S AC N AL DE GESTI0N DE CALLIDAL ATIRATMER TR AU I TP ART AN ) L s
CEFARTAMENTC MAZIOkAL DE COMTREL OB CALIDAD ¥ ASREDITACION
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| 15. Realizar todas las notas de reporte tienen que estar completas y cencordantes con un orden
Gronoldgico que consigna fecha, hora, nambre firma y sello de quien 'as elabor.
18, Participar en |as actividades de educacicn permanante para aclualizar sus conacimienios.
17. Realizar otras funcicnes inharentes a su cargo designadas pos su inmediato superior, i
18. Elahorar instrumentos de control
19, Dar curso a las solicitudes  dianas individuales de cietas para los pacientes soliciladas por las nulricionistas
clinicas. ;
20. Realizar el pedido para la colacién diurna y nocturma para pacientes de la hoja detallada para preparacien de
sohdas.y el detalle v clasificacién de postres secin nimerso de pacientes oor tipo de dieta.
21. Organizar a su personal a cargo segun funciones estableciendao hasarios v umos.
22. Conjuntamente can la administradora del servicio establece un sislema de conlrol de costos de las alimenlos
| de dietas v del aseguramients de la produccién Ge la aimentacién corriente v larapéuiica a nacisntes v
personat.,
23. Elaborar informe mensual por proveedor de todos ios productos ingresados al almace del Sarvicio, pais
gestionar el pago respectivo,
24. Revisar guinceralmente el reporte de ingresos, egrescs v saldos elaborades por el encargace de almacen,
25. Evaluar trimestralmente al personal aperativa,
26. Organizar ai personal segun funciones estableciendo hararios y turnos, canaliza a RRAH da fa ivfwmande
pertinents para pago, suplencias. hajas médicas y ofras que este despacho sclicta. i

27. Durante los fines de samana realiza las funciones de nut<cionista clinica en el levanlamignle de dislas !

aclualizaidas a pacientes. elabora las drdenes individuales de dietas, registra las estacisticas darias y realiza
dietas de alias por selicitud
. 2B. Realizar otras funciones inherantes a su cargo designadas par su inmediate superiar.

4. ELABORADO POR: : 11, FECHA DE ELABORACION: mcvecemnammanaes
: 9. REVISADO POR: 12. FECHA DE REVISION ¥ VALIDACION:---—-
10. APROBADO FOR: 13. FECHA DE APROBACION: cemrreesmmmsmrsammnn
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L ADM-LPIHOMICPS.02113 HDSPITAL GENTRCI MEDICD INTEGRADO LA PAZ C.P. s | Ndle pi 1-2

2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O CARGO. NUTRICIONISTA CLINICA
3. DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR JEFE DE SERVICIO DE NUTRICION ¥
R — ALIMENTACION
4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION DEL SERYICIO DE NUTRICION Y ALIMENTACION |
CUAL DEPENDE
5. NIVEL JERARQUICO OPERATIVO

6. OBIETIVO DEL PUESTO Y/0 CARGO

v" Coadyuvar al tratamiento médico por medio de la dietoterapia a todos los pacientes hospitalzados para
contribuir & la pronta recuperacion de la salud del paciente y mejorar su estado nutricional.

———— |'._'
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7.FUNCIONES DEL PUESTO Y/0O CARGO

1. Participar &n la visita medica en forma diaria APROEAT 4D |

2. Reslizar la Evaluacion nutricicnal ce los pacientes DOCUMEN D ORIGINAL |

3. Realizar la revisién de las historias clinicas La Pa- - Bali 1 )

4. Coordinar con el médico tratante aspectos relacionados al tratamiento dielélico del paciente ~ [

5. Coordinar con el personal de enfermerla con respecto al consumo de los alimentos por parie del paciente.

6. Supervisary evaluar como docenta asistencial a los internos de nutrician.

7. Realizar Tratamianto dietetico de los pacientes.

8. Da-dieta de alta a los pacientes que lo requieren,

9. Realizar periodicamente charlas educativas tanto al personal, pacientes y familiares de los pacientes.

10. Elaborar informes de estadisticos diarios. :

11. Capacitar coordinando con las nufricionistas al persenal de enfermeria, residentss internos sobre aspectos
basicos para la homogenizacion de la nomenclatura wiilizada per el servicio en la asignacion de distas

12, Aceptar y registrar reclamos sobre pruebas realizadas.

13. Elaborar el Manual de condicionss o requisitos que debe cumplir el paciente para la realizacion de los

DIRECTION KACIONAL DE GESTION DE CALIBAD ' ADRIMISTRACT S BEFART Shba 13 [ 41 s
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FOSDITAL CINTEC MEENCINTECEALCTI A DA TN
examenes sorrespondientes a su area, }f actualizado continuamente.

Participar en las actividades de educacion permanente para actualizar sus conccimientos,

Participar &n farma activa y abligatoria en algune de los comilés de asesoramisnto medico

Selicitar a la nutricionista de produccidn la schrezlimentacion o colacién de media mafiana en og cases que vea
conveniente.

Realizar €l levantamiento de dietas actualizadas de ‘os pacientes y elabora las drdenes indivduzos de dela
itarjetas)

Realizar sequimiento a los pacientas post alta para cumplimisnto de la dista y ofentacion abmentaria a sus
familiares de acuerdo a la patologia

Realizar la consulta externa

Participar de los diferentes comités médices v de biosequsdad que asi lo raguieran i
Elaberar material aducativo didgide a la comusidad (pacientes de consulla exlema, pacionics hosplializaces v
sus famitiares)

Reslizar ciclo de charlas educativas en alimentacion y notocidn en los diferentes centros de salud deponciantes
de la CPS gue se encuentran en provincia,

Elaborar informes estadisticas mensuales sobre casos atendidos en la consuta extema, ,
Elaborar informes estadisticos mensuales sobre las diatas segun tipo, y por servicio, cue fueron soliciadas al |
servicio,

Realizar ctras funciones inherentes a su cargo designadas por su inmadiato superior

Realizar otras funciones inherentes a su cargo cesignadas por su inmediata superior.

FA e . A T S o ss o el ad W

8. ELAEDRADD FOR: 11, FECHA DE ELABORACIOM:weoe

' 9. REVISADO POR: 12. FECHA DE REVISION Y VALIDACION:-—---

10. APROBADO POR: 13. FECHA DE APROBAGION: -—-mrmeemeemeeee
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- ALIMENTACION
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6. OBJETIVO DEL PUESTO YD CARGOD

¥+ Desarollar actividades, procedimients administrativo, técnicas secretarisles v de relaciones =umaras, s

forma &gily oportuna, a través de la organizacidn, recepaion, despacha y archivo de decumentos ol
despacho y drea de mantenimiento.

D e e e e R e 4 e

7.FUNCIONES DEL PUESTO YfD CARGO

1. Desempafiar sus funcicnes con eficiencia y responsabilidad.
. Coordinar, gjecutar y apoyar las aclividades administrativas de la Unidad.
3. Cumplir con la Ley 1178 sistemas de administracion y control gubernamentales y normativa internz a fn g |
SU area.
4, Habiiitar libros de registro para la correspondencia tanto de recibida v despachada.
5. Recibir, organizar, clasificar, registrar la correspondencia v documentos recibidos,

Selecciorar, registrar y asignar nimero corelative, a la correspondencia u ofro documents emitido por 1 -
Unidad,

7. Redactar y franscribir, notas, informes v otros documentos.

8. Realizar seguimiento a la cormespandencia y otros documentes generados por ef departamento.
8. Recepcionar lag bo'etas de Solicitudes de Servicios y poner en conocimiento del Responzabie,
10. Aplicar Normas y disposiciones legales en el ajarcicio de sus funciones.

1.

Desemnpenar sus funciones con discrecidn v confidencialidad en el manejo de la corse H[_.Unr RRCiE L otrs
decumentacion de la Unidad. ]
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12. Recoger y remilic previo registro a las diferartes unidades la documentacion despachada.

13. Sugerir acciones en el marco de sus funciones y atrbuciones.

14. Apoyar lag actividades administrativas, a requerimiento del Encargado.

15. Administrar el presupuesto de la caja chica

16. Elaborar informes de ingresos e egresos de caja chica

17. Mangjar un buen sistema de archivo de 1a correspendencia vy de los frabajos del servicio

18. Tener al dia |a estadistica de |as raciones y dietas servidas.

19. Mantener cantidades suficientes de formularios e instrumentos necesarics de uso en el servicio.

20. Hacer las solicitudes respectivas a almacén de la institucion

21. Cumplir con las funciones que le sean encomendadas

22. Realizar ramites de recursos financieros

23. Realizar otras funciones inherentes a su carga designadas por su inmediato sunerior

24. Realizar otras funciones inherentes a su cargo designadas por su inmediato superior,
8. ELABORADO POR: lJ'H. FECHADE ELARQRACIOM; -
9. REVISADO POR: 12. FECHA DE REVISION Y VALIDACION: -----
10. APROBADO POR: 13. FECHA DE APROBACION: ——---mmee -
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2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O ' ADMINISTRATIVA DE NUTRICION
CARGO. :

3. DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR JEFE DEL SERVICIO DE NUTRICION Y ALIMENTACION

4. NOMERE DEL AREA O DIRECCION DEL SERVICIO DE NUTRICION ¥ ALIMENTACION
CUAL DEPENDE :

5. NIVEL JERARQUICO ' OPERE

e —— - e T T ==

6. OBJETIVO DEL PUESTO /0 CARGO

DocC IJ M E N 1 O C
v" Ejecuta actividades administrativas basadas en el proceso de atencion nutricional a Pacientes 1ﬁmur3dn¢ 1
y beneficiarios de Hospital, en el marco de la SAFCI y del Plan de Gestion de Calidad.

7.FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

1. Desarrollar actividades en base a un plan de trabajo y diagnostico situacional  concordante con los
ohjetivos institucionales v estratégicos de la institucian,

2. Desempefiar sus funciones con responsabilidad, eficiencia y celidad

3. Controlar los ingrescs y egresos de los insumos v enseres del almacén de nutricicn,

4. Coordinar con la nutricicnista de produccion la programacion de dietas v calcular los insumos necosarios
tanto para el Hospital.

5. Comunicar con anticipacién a las Jefes de Servicio de Nutrician v Alimentacion del Hospital, 1a falta do agun
insuma para el cumplimienta de las distas programadas de la semana.

6. Controlar la calidad y estado &ptimo de los insumos que ingresan al almacén del servicio de Alimentacion 3.
Mutricion.

7. Controlar la distribucion correcta de viveres de los para los dos hospitales segun requenmianto de las |
nutricionistas de acuerdo a menu semanal.

B. Iniciar y seguir ¢! proceso de compras y adquisicionss de insumos de acuerdo & narmativas establecidas.

9. Cumplir la aplicacidn de la Ley 1178 Administracion v Control Gubernamentales, Reglamentos y Normas |
Institucionales, asi como manuales, instructivos, resoluciones, circulares y ofra normativa legal, emanados |

DEEECT 100 MACION AL DE GESTION DE CALITIAD AT IS TR AN DEF A | A LA A 1
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por autoridades competantes.

10. Cantrolar |a distribucion de dietas a personal autorizado y venta de los mismos a personal de lainstiuedn o
familiares de los pacientes internados. -

11. Llevar registro computarizads de tedos los ingrescs econdmiczos por venta de servicio,

12. Rendir inferme escrito semanal de todos los ingreses ecendmicas al administrador de nosplal,

13. Realizar su POAl en forma anual y colaborar en 1a realizacion de su evallacion de desempefo de aciedo g

; normativas vigentes.

14. Cumplir can el reglamente interna de fa institucion y disposicicnes emanadas del inmediaio superiar,

15. Comunicar cualquier desperfecto de equipos, muebles, infraestructura & la Jefe 0 encargada del turma pars
la realizacidn del mantenimisnto respectivo,

16. Mantener |a &tica profesional, respeto por ef paciente v familiares v personal de la insttucian.

17, Agilizar las compras y suministros de insumas para |a dieta de los pacientes,

18. Comunicar con anliclpacian a su inmediate superior la solicitud de permiso, bajas, vacaciones respelando
las lingas de autoridad de acuerdo a narmas.

18. Cumplr con otras tareas inherentes al cargo delegado por su inmediate suparior.

i 20. Coadyuvar en el control y salvaguarda de |os recursos materiales, equipamiento. cocurentos v olios ds la

institucidn.
8. ELABORADO POR: '11. FECHA DE ELABORACION: -cooceeemmeeeee |
g, REVISADO POR: |12, FECHA DE REVISION Y VALIDACION = ;
10. APROBADO FPOR: 513_ FECHA DE APROBAGION: oo
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| 2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O CARGO, ENCARGADO DE ALMACEN
3. DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR JEFE DE SERVICIO DE NUTRICHIN Y ALIMENTACION
_ = i = A
4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION DEL JEFATURA DE SERVICIC DE NUTRICION Y
CUAL DEPENDE ALIMENTACION Ir
SN i ol
I 5. NIEL JERARQUICD OPERATIVD

- W— gaaumsm o“}

7.FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

1. Cumplir la aplicacion de la Ly 1178 Administracion y Control Gubemamentales, Reglamentos y Mormas
Institucionales; asi como manuales, instructivos, rescluciones, circulares y olra normaliva legal, emanados
por autoridades competentes |

2. Pasar via telefonica, escrita o via Internet los pedidos de compra a los diferentes proveodores en los dias y
horarics previamente establecidos

3. Registrar la recepcién de alimantos de los proveedores i

4. Cotizar los diferentes items inherentes al servicic '

5. Realizar un catélogo de cantidades exactas por alimentos y nimero de raciones

6. Realizar inventario mensual de toda la existencia de alimentos bajo kérdex computarizade & nfarmar
cportunamente al administrador del servicio

7. Abastecer la despensa con productos tanto perecederos como no perecederas de acusrdo a los pedidos
realizados por las Nutricionistas de Produccion |

8. Entregar todos los insumos que le sean solicitados para la preparacion de las dietas. Deberd cumplic |
estrictamente el horario establecido para tal efeatn ¥ compartira esta actividad con el a yudar iz dhe almacen
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8. Asegurarse del peso, calidad vy estado sanitaric de acusrdo a la norma establecida de los productos y
verificar las fechas de vencimiento

10. Velar por el buen funcionamiento y mantenimiento del equipo a su cargo. Velar por la limpieza e higiene de |
las camaras y depdsitos .

11. Coordinar con Servicios Generales de la institucitn el control de plagas v fumigacion

12. Usar permanentemente el uniforme de seguridad de acuerdo con las normas de biosequridad

13. Emitir reportes mensuales del movimiento de almacén para cada uno de los productos sequn provesdar

14. Emitir reportes semanales de saldos en almacén previo a la solicitud de compra de insumos por parte de 1as
Mutricionistas de Produceion

15. Coordinar con Almacén Central de la Institucion el Ingreso v Egreso de los producios

16. Mensualmente realizar amnado de procesos por provesador para iniciar tramite de pago.

] 17. Realizar otras funciones inherentes a su cargo designadas por su inmediato superior

8. ELABORADO POR: 11, FECHA DE  ELABORACION; - mreereaev
9. REVISADO POR: 12. FECHA DE REVISION Y VALIDACION: -
10. APROBADO POR: 13. FECHA DE APROBACION: womeemmeammemceemea
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2. DENOMINACION DEL*PUESTU ¥!0 CARGO. AUXILIAR DE ALMACEN
3. DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR JEFE OE SERVICID DE MUTRICION ¥ ALIMENTACID
-4: NOMBRE DEL AREA O DIRECCION DEL SERVICIO DE NUTRICION ¥ ALIMENTACION
CUAL DEPENDE
| 5. NIVEL JERARQUICO OPERATIVG - |t

6. OBIETIVO DEL PUESTO Y/ CARGO

v Realizar 1a recepeion de insumos y distribucién de los mismos de manera eficiente verificandn peso exacia,
Talidad e higiene adecuada, y fechas de vencimiento.

7.FUNCIOMES DEL PUESTQ Y/O CARGO

1. Cumplir con la Ley 1178 sistemas de administracion y control gubemamentales y nommativa interma a fin a
sU Area.

2. Desempefiar sus funciones con responsabilidad, eficiencia y calidad

3. Realizar la recepcion fisica de los productos a los proveedores

4. Realizar la higienizacidn y desinfeccion de todos los productos frescos a ser almacenados inmediatamente
a la recepcidn, Cotizar los diferentes flems inherentes al servicio

5. Realizar un catalogo de cantidades exactas por alimentos v ndmero de raciones

6. Realizar inventario mensual de toda la existencia de alimentos bajo el kardex & informar oportunamente al
adrministrador del servicio :

7. Almacenamiente fisica de todos los productos en sus respectos espacics destinadns para 131 efecto |

8. Entregar alimentos a los cocineros jefes previa autorizacién por la Nutricionisla, debidamente pesados y

contados dia anterior a su preparacian y con el correspondiente registro de egreso del almacén
9. Entregar malerial de limpieza al personal encargadso de elle.
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i 10. Mantenar en perfecto estado de limpieza la despensa, y todo lo que se encuentre en ella correclamente
ordenado, y etiguetado, almacenado de acuerdo a normas de almacenamiento.

11, Elaborar todos los productos bajo las normas de bioseqguridad en el servicio

12. Realizar ctras funciones inherentes a su cargo cesignadas por su inmediatc superior

8. ELABORADO POR: ' 11. FECHA DE ELABORACION: -------mmmmrmmme
8, REVISADO POR: I 12. FECHA DE REVISION ¥ VALIDACIOM: .
10. APROBADO POR: 13. FECHA DE APROBACION: ~--mmramemamememes
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{2, DENOMINACION DEL PUESTO Y/O CARGO.

COCINERO MAYOR(DIETAS CORRIENTES Y

TERAPEUTICAS)

3.

DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR

NUTRICIONINSTA DE PRODUCCION DEL SERVICIO

NUTRICION Y ALIMENTACION

5.

4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION DEL |
CUAL DEPENDE ;

SERVICIO DE ALIMENTACION Y NUTRICION

NIVEL JERARQUICO

OPERATIVO

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

¥

Realizar las preparaciones culinarias con calidad, previa coordinacion con el meni de la nutricionista

7.FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

1.

Ll

o~ e A

Recibir diariamente los alimentos del ecénomo, comprobando su peso, calidad v estado de acuerdo a los

solicitudes.

Cumplir con todas las normas de higiene y limpieza personal, de los alimentos y del equipo de cocina

Llevar a cabo la preparacidn del mend diario del servicio de alimentacion segqun su asignacidn & dielas

corrientes o terapéuticas

Coardinar las actividades con sus ayudankes y las manuales de piso
| Trabajar en equipo y eficiente optimizando tiempo y recursos

Cumplir con los horarios de trabajo

Asequrar el mantenimiento de la cocina en un estado éptimo de limpieza v orden

Cumplir con las normas de bioseguridad v de buenas practicas.

Evaluar el constante abastecimiento de los insumos necesarios para el desempefin de |as actividades en la |

Cocing,

DIRECCION NACIONAL DE GES 10N DE CALIDAD
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10. Informar a la Nutricionista de Produccion sobre cualquier alteracion pérdida de los viveres, asi como del mal
funcionamiento, deterioro o extravio de equipos y utensilios.

11. Elaborar todos los productos bajo las normas de bioseguridad en el servicio .

12. Realizar, colaborado por el resto del personal de cocina, inventarios periodicos de equipos y materiales de |
trabajo ademas de la limpieza profunda semanal de todas las areas involucradas en la preparacion de os

alimentos.

13. Realizar ofras funciones inherentes a su cargo designadas por su inmedialo superior.

8. ELABORADOC FOR:

9. REVISADO FOR:

11. FECHA DE ELABORACIOM: == cacernmreeeeae

12, FECHA DE REVISION Y VALIDACION: <cee-

10. APROBADOD POR:

13. FECHA DE APROBACION: we-ememsmsereannnans
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2. DEEﬁMINAﬂIGN DEL PUESTO Y/0 CARGO.

AYUDANTE MAYOR DE COCINA (DIETAS CORRIENTES Y |

TERAPEUTICAS):
3. DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR ENCARGADA DE PRODUCCION DEL SERVICID
ALIMENTACION ¥ NUTRICION
4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION DEL SERVICIO DE NUTRICION Y ALIMENTACION
CUAL DEPENDE
5. NIVEL JERARQUICO : OPERATIVG

s ettt et e et et sl
6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

v" Realizar a cabo todas las tareas basicas de las preparaciones culinarias realizadas en la cocina,

7.FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

Desempanar sus funciones con responsabilidad, eficiencia y calidad

Cumplir la aplicacion de la Ley 1178 Administracién y Conlrol Gubemamentales, Reglamentos y Normas
Institucionales; asl como manuales, instructivos, resclucionas, clrculares y otra normativa legal, emanados por
autoridades competentes,
3. Realizar las preparaciones cullnarias gque le sean asignadas con eficiencia e higiene en coordinacion
correspondiente,
4. Recibir los alimentos y prepararios de acuerdo a instrucciones impartidas por la nutricionista
5. Tener los alimentos preparados vy listos para su distribucion.
g. Reemplazar a los cocineros en caso de ausencia por falta o motives de fuerza mayor,
8
g

Py —

Mantener |a planta fisica del servicio correspondiente en el perfecto estado de orden y limpieza.
Infurmpr a nn.rell superior, sobre cualquier alteracicn o perdida, asi como &' mal funcionamiento, ceteriors o
extravio de equipos y utensilios de su area de frabajo.

Elaborar todos los productes bajo las normas de binseguridad an el servicio
10. Realizar Ias aclividades que le sean inherentes a su cargo, |
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2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O | COPERO PARA ATENCION DE COMEDOR
CARGO. i
3. DEPEMDENCIA INMEDIATA SUPERIOR COCINERO MAYOR

4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCIONDEL | SERVICIO DE NUTRICION Y ALIMENTACION
CUAL DEPENDE

3. NIVEL JERARQUICO OPERATIVO

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

¥ Realizar |a distribucian eficiente de a los usuarios del comedor en los horarios astablecidos

T.FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

1. Desempefiar sus funciones con respensabilidad, eficiencia y calidad
Cumplir |a aplicacidn de la Ley 1178 Administracion y Contral Gubemamentales, Reglamentos v Normas
Institucionales; asi como manuales, instructivos, resoluciones, circulares vy ofra normativa legal, emanados por
autoridades competentes.

Servir la alimentacion al personal en horarios establecidos con temperatura adecuada,

Mantenar el comador y su mabiliario en perfecto estado de orden y limpieza, labor que realizara diariamante.
Manejar ios alimentos con el mas estricto cumplimisnto de las normas de higiene, [
Hacer inventario permanente de la vajilla y otros, asi como los equipos instalados en el comedar.

Solicitar reemplazo de los materiales v equipos gastados o deteriorados.

Solicitar material de limpleza como detergentes para el aseo del piso del comador, mesas, sillas -; desodorantes
ambientales para el mismo ambiente. o ;

9. Elaborar todos los productos bajo las normas de bioseguridad en el servici €E CAJAPETH |
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10. Realizar ofras actividades que le sean compatibles con su drea,
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2. DENOMINACION DEL PUESTO ¥/O CARGO.

MANUALES PARA DISTRIBUCION SIMULTANEA DE
DIETAS A PACIENTES

3. DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR COCIMERD MAYOR
4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCIONDEL | SERVICIO DE NUTRICION ¥ ALIMENTACICN
CUAL DEPENDE
| 5. NIVEL JERARQUICO OPERATIVO

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Realizar la distribucién de las dietas en los diferentes Servicios de Internacicn con calidac y eficiencia. t

e a— =

7.FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

1. Desemperar sus funcicnes con respensabilidad, eficiencia y calidad |

2. Cumplir la aplicacisn de la Ley 1178 Administracion y Control Gubernamentales, Reglamentas y Mormas |
Institucionales; asi como manuales, instructivos, resoluciones, circulares v ofra narmativa legal, emanados por |
autoridades competentes. '

3. Trabajar en coordinacién con la Nutricionista de Produccion

4, Mantener sus instrumentos de trabajo: carros transportadores, carros térmicos, vajilla, menaje; en perfecto
estado de funcionamiento e higiene. |

5. Cumplir el rol de turnos asignado para realizar funciones intermedias come preparacién de poslres, colacones,
armado de bandejas, lavado de vajila, y otros.

6. Distribuir las dietas a cada uno de los pacientes segin indiquen las drdenes individuales de dietas v an |
perfectas condiciones de higiene y temperatura adscuadas.

7. Reporar diariamente a la Nutricionista de Produccion cualquier inconveniente surgido en piso ya sea con la
distribucion de las raciones o con la toma de los alimentos por parte de los pacientes.

8. Realizar ofras funcicnes inherentes a su cargo designadas por su inmeadiato superior
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 NUTRICIONISTA DE PRODUCCION DEL SERVICIO

3. DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR MUTRICION Y ALIMENTACION
4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION DEL SERVICIO DE NUTRICION Y ALIMEMTACION
CUAL DEPENDE
| 3. 'NIVEL JERARQUICO OPERATIVO
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6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO {

Elaborar los productos de panficacion bajo normas de bioseguridad y segin lo planifizadn.

7.FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

1. Desempefiar sus funciones con responsabilidad, eficiencia y calidad

2. Cumplir la aplicacidn de la Ley 1178 Administracion y Control Gubernamentaies, Reglamentos v Mommas
Institucionales; asi como manuales, instructivos, resoluciones, circulares ¥ olra normativa legal, emanados par

autoridades competentes.

Elaborar todos los productos de parificacion bajo las normas de bioseguridad en el servicio

Lievar registro de su producciin diaria

Lievar registro de su distribucian diaria

Elabarar catdlogo estandarizado de recetas de los productos elaborados

Realizar ofras actividades asignadas compatibles con sus dreas de servicio.
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2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/0 CARGO. REPOSTERO
T o S— A P —— T —
3. DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR NUTRICIONISTA DE PRODUCCION DEL SERVICIO |
MNUTRICION ¥ ALIMENTACION
4. NOMEBRE DEL AREA O DIRECCION DEL SERVICIO DE NUTRICION Y ALIMENTACION
CUAL DEPENDE |
3. NIVEL JERARQUICO OPERATIVD

0. OBIETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

+  Elaborar postres con calidad y eficiencias bajo normas de bioseguridad segin mend planificado.

L

| T.FUNCIONES DEL PUESTO ¥/0O CARGO

—_—
1

Desempefiar sus funciones con responsabilidad, eficiencia y calidad

2. Cumplir [a aplicacion de la Ley 1178 Administracion y Control Gubemamentales, Reglamentos y Mormas
Institucionales; asi como manuales, instructivos, rescluciones, circulares y ofra normativa legal. emanados por
autoridades competentes.

Trabajar en coordinacion con la Mutricionista y administradora

Trabajar en coordinacion con la Nutricionista y administradora ;
Responsable de ejecutar lo programado respecto a reposteria diariamente, segun los tiempos del desayuro, |
merienda y ctros utilizanda las respectivas estandarizaciones de ingredientes necasarins,
Efaborar catalogo de recetas estandarizadas de todos los productos.

Realizar lodos los preparados bajo normas de biogaguridad del servicio

Desempefiar sus funciones con responsabilidad. eficiencia y calidad

Realizar otras funciones inherentes a su cargn designadas por su inmediato superior
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1. DENOMINACION DEL PUESTO Y/Q CARGO, LAVA VAJILLA - !

(DIETAS CORRIENTES Y TERAPEUTICAS)

2. DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR COCINERO MAYOR

3. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION DEL SERVICIO DE NUTRICION ¥ ALIMENTACION

CuUAlL DEPENDE

4. NIVEL JERARQUICO | OPERATIVO

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/Q CARGO
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v Realizar el lavado adecuado del menaje de cocina y equipos del servicio E
E

i

ir "\ L
7.FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO i "“ el_

1. Cumplir la aplicacion de la Ley 1178 Administracion y Control Gubernamentales, Reglamentos y Normas

Institucionales: asi como manuales, instructivas, resoluciones, circulares y otra normativa legal, emanados

por autoridades competentes,

2. Desempefiar sus funciones con respansabilidad, eficiencia y calidad

Lavar y esterilizar todo el material y equipos usado en los diferentes tismpos de alimentacion por &l

personal y pacientes que hacen uso de este senvicio.

4. Cuidar que todos los deshechos alimenticios vayan a los respectivos depdsitos de basura.

5. Evitar que se acumulen deshechos de los alimentos y otros en la cocina, para esto se tendra que hacer
limpieza diariamente o cuando sea necesario

6. Ser responsable de todo el material & su cargo, teniendo el cuidado de sacarlo v guardarlo en sus
respectivos lugares.

7. Comunicar cualquier desperfects de equipos, musbles, infraestructura a Ja Jefe para la realizacian del
mantenimiento respectivo, _

8 Realizar ofras funciones inherentes a su cargo designadas por su inmediale superior |
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1, DENOMINACION DEL PUESTO Y/O CARGO. AUXILIAR DE ALMACERN E
2, DEPENDEMCIA INMEDIATA SUPERIOR ENCARGADO DE ALMALEN DB COCZINA
3. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION DEL ! SERVICIO DE NUTRICION ¥ ALIMENTACION
CUAL DEPENDE |

4. NIVEL JERARQUICO
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. OBIETIVO DEL PUESTO Y/ CARGO

v Realizar el Control de venta y control de racionss al personal autorizado de [a Institucion, |

7T.FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

1. Cumplir Ia aplicacion de la Ley 1178 Administracion y Control Gubernamentales, RHeglamenios v Normas
Institucionales; asi como manuales, instructivos, rasoluciones, circulares v ofra normativa legal, emanados por
autoridades competentes.

Desempafar sus funciones con responsabilidad, eficiencia y calidad

Controlar la distribucion v venta de racicnas en el comedar

Registrar em formuldrio establecido y reportar y 135 ventas a administrador de comedor

Elaborar informe diario de ventas

Depositar ingresos en caja del hospital

Elaborar las planillas de los funcionarios de turno en los diferentes servicios para control mediante firma de las
raciones otorgadas

Cerrar el turno nocturno y verificar que las instalaciones queden en  completa orden, impieza v seguridad
Realizar otras funciones inherentes a su cargo designadas por su inmediato superior
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2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O SUB DIRECTOR ADMINISTRATIVO
CARGO I
3. DEPENDENCIA INMEDIATA
SUPERIOR. ; DIRECTOR DEL HOSPITAL “CENTRO )
J MEDICO INTEGRAL LA PAZ CP5.".
T e P it
4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION ¢ ) calarE
DEL CUAL DEPENDE ADMINISTRATIVA | 101
5. NIVEL JERARQUICO i 15 ArA M3 Al
OPERATIVO | TSP SR Y

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO [Reteabeah oot Sl A
Administrar, planificar, organizar, dirigir, ejecutar y controlar los recursos econdmicos vy
financieros, con eficiencia, economia y transparencia, a través de la aplicacion de normas,
principios y procedimientos administrativos, a fin de garantizar la calidad de los servicios del
Hospital “Centro Médico Integrado La Paz CPS." de la Caja Petrolera de Salud, en el marco Politicas
Sectoriales en Salud y Plan Estratégico Institucional.

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

1. Desempefiar sus funciones con responsabilidad, eficiencia y calidad.

Elaborar y presentar a la autoridad competente, el Programa Operativo Anual del Hospital
“Centro Médico Integrado La Paz CPS." concordante con el POA departamental, asimismo
ejecutar, evaluar y reformular si el caso amerita. .

3. Circularizar a las areas y unidades del Hospital, los requerimientos y prioridades para que
sean incluidos en el POA de la Gestidn,

4. Cumplir y hacer cumplir la aplicacién de la Ley 1178 de administracién y control
gubernamentales y normativa interna.

5. Planificar, organizar, dirigir, ejecutar, supervisar y evaluar las actividades técnicas,
administrativas de su dependencia y los recursos econdmicos del Hospital del Centro Médico
Integrado La Paz - CPS.

6. Coordinar las labores adminisirativas con la direccién del hospital v jefatura departamental
administrativa financiera.

7. Elaborar en coordinacién con la direccion del hospital el anteproyecto de presupuesto de
ingresos y gastos para cada gestion.

8. Garantizar la transparencia en los procesos técnico - administrativos v financieros.

8. Implementar los diferentes sisteras normados vy de uso obligatorio por la Administracién.

10. Planificar, supervisar y evaluar el programa de mantenimiento y reposicién de los equipos
médicos y no médicos del Hospital “Centro Médico Integrado La Paz CPS.".

11. Realizar seguimiento, control y evaluacién al cumplimiento de POA, PAC y ejecucion

presupuestaria.
12. Realizar seguimiento a los procesos de compras y contrataciones en las diferentes
modalidades.
13. Evaluar, disefiar y redisefiar proceses administratives, alcanzando con eficiencia los objetivos
_preestablecidos.
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14, Establecer mecanismos de medicion y evaluacion de resultados.

15. Supervisar los cobros a terceros (particulares, instituciones, riesgos extraordinarios).

16. Administrar y controlar los recursos humanos del Hospital "Centro Médico Integrado La Paz
CPS.".

17. Racionalizar el uso de los recursos, sin descuidar la calidad de las prestaciones.

18. Realizar reuniones pericdicas con las unidades y servicios dependientes.

19, Realizar seguimiento a contratos suscritos por la direccién del hospital u otra autoridad
competente.

20. Asistir y participar a reuniones, seminarios u ofras convocadas por direccion u autoridades
departamentales y nacionales.

21. Coordinar labores con lps servicios hospitalarios, a fin de optimizar los mismos.

22 Dirigir y promover el funcionamiento del comité técnico administrativo.

23. Evaluar la eficiencia administrativa por parte de las unidades ejecutoras.

24. Emitir informes y recomendaciones a requerimiento de las autoridades departamentales y
nacicnales.

25. Controlar e informar sobre los recursas generados en la administracion del Hospital “Centro
Médico Integrado La Paz CPS.".

26. Revisar y verificar que toda la documentacion generada por la administracion del hospital,
esté debidamente respaldada.

27. Supervisar y garantizar gue los servicios basicos, luz, agua, teléfono, ascensores,
calefaccidn, ete., estén en perfecto estado y funcionando.

28. Gestionar la capacitacion continua del personal dependiente.

29. Emitir sugerencias a la autoridad superior en el marco de sus funciones y atribuciones, a fin
de mejorar la calidad en la administracién del Centro Médico Integrado La Paz - CPS5.

30. Viabilizar toda solicitud de provisién de insumos y equipos.

31. Aplicar en coordinacion con recursos humanaos del hospital, sanciones disciplinarias.

32. Autorizar conjuntamente la direccién del hospital y autoridades competentes del drea las
vacaciones del personal,

33. Controlar y Organizar la asignacion y disposicidn de los activos fijos del Hospital "Centro
Médico Integrade La Paz CPS.", en coordinacidén con el responsable de activos fijos v el
Director del Hospital “Centro Médico Integrado La Paz CPS." cuando asi corresponda.

34. Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno de Personal.

35. Cuidar y resguardar los activos fijos asignados.

36. Cumplir con otras funciones inherentes al cargo, que la autoridad superior le asigne.
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MANUAL DE FUNCIONES
1.ADMILPJHCHCPSH3 | 1-2

2. DENOMINACTON DEL PUESTO Y/O
CARGO SECRETARIA

3. DEPENDENCIA INMEDIATA
SUPERIOR. : SUB DIRECTOR ADMINISTRATIVO

IJ-P.—\H:!T-r g e p——— o

i 1)

4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION 14 Bt

DEL CUAL DEPENDE ADMINISTRATIVA' | [ICHCHS
v

5. NIVEL JERARQUICO i 15 AGO 20
OPERATIVO ;,:| —

i i I s, I e,
L T .
A Tatadk

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO. G

e e B s

HoH PR

=
w it 1|

=
13 rf:"?x'

Asistir con eficiencia en las actividades administrativas desarrolladas, a través de la organizacion,
recepcion, despacho y archivo de documentos de la Sub Direccion Administrativa del Hospital
"Centro Médico Integrado La Paz CPS.”, aplicando técnicas secretariales y de relaciones humanas.

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

Desempenar sus funciones con responsabilidad, eficiencia y calidad.

Apoyar las actividades técnico Administrativas de la Sub Direccién Administrativa del Hospital

"“Centro Médico Integrado La Paz CPS."

3. Coadyuvar en la elaboracién y cumplimiento del Programa Operativo Anual (POA) de la Sub
Direccién Administrativa del Hospital “Centro Médico Integrado La Paz CPS.".

4, Cumplir la Ley 1178 sistemas de administracién y control gubernamentales y normativa

interna.

5. Recibir, clasificar, registrar e introducir a despacho la correspondencia y documentos
recibidos.

Py —

&. Dejar en despacho la correspondencia y documentacion que lleque a la administracian.

7. Elaborar y transcribir notas, informes u otros documentos para la autoridad competente,

8. Seleccionar, registrar y asignar ndmero correlativo, a la correspondencia u otro documento
emitido por la autoridad competente.

. Despachar la comrespendencia interna, local y nacional.

10. Organizar la agenda de la Sub Direccién Administrativa del Hospital *Centro Médico Integrado La
Paz.

11. Mantener actualizado los registros de [a correspondencia de la Sub Direccidn Administrativa
del Hospital "Centro Médico Integrado La Paz.

12. Aplicar Normas y disposiciones legales en el ejercicio de sus funciones.

13. Atender e informar a los trabajadores vy plblico usuario externo en general con
responsabilidad, celeridad y trato cordial.

14, Elaborar la solicitud dg pedidos de materiales, corespondients al drea, previa aprobacion
del Sub Director administrativo del Hospital "Centro Médico Integrado La Paz.

15. Ser discreta y no incurir en infidencia.

16. Mantener informado al Sub Director Administrativo del Hospital "Centro Médico Integrado La Paz
CPS., sobre todo hecho que se susciten en ausencia del mismo.

17. Emitir sugerencias a la autoridad superior en el marco de sus funciones y atribuciones, a fin
de mejorar la calidad servicios del Hospital "Centro Médico Integrado La Paz CPS.".
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18. Efectuar tramites menores concernientes a la Sub Direccion Administrativa del Hospital "Centro
Médico Integrado La Paz CPS.".

19. Mantener buenas relacionss humanas.

20. Recibir, comunicar y realizar llamadas telefénicas.

21. Recibir y reportar a la instancia correspondiente el envio o recepcion de FAX

22. Verificar que el sistema de comunicacion estén en perfecto estado y pleno funcionamiento.

23. Ordenar, clasificar, archivar y custodiar la documentacion generada.

24. Derivar la documentacion a la seccién de archivos para su empaste vy conservacion.

25. Cumplir con Reglamento Interno de Personal.

26. Cuidar y resguardar los activos fijos asignados.

27. Cumplir con otras funciones inherentes al cargo, que la auteridad superior le asigne.
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HOSPITAL CENIRO MEDICO INTEGRADO LA PAZ C.P.S.

2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O

CARGO CHOFER - MENSAJERO
3. DEPENDENCIA INMEDIATA
SUPERIOR, SUB DIRECTOR ADMINISTRATIVO
T | e
4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION y| CAJA PE”]
DEL CUAL DEPENDE ADMINISTRATWA.. __j HONOR2!
| —
5.NIVEL JERARQUICO i 5 AGO 2013
OPERATIVO | &4 /1>\
s W
6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO T '. : .* '

Asistir a la administracion del hospital en la conduccidn de [a movilidad y en labores de
mensajeria encaminando la correspondencia con prontitud y eficiencia.

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

Desempaiiar sus funciones con responsabilidad, eficiencia y calidad.

Cuidar y ser responsable por la movilidad, herramientas y equipos bajo su custodia.

Solicitar periédicamente el mantenimiento del vehiculo y ser responsable por el mismo.

Cenducir con precaucidn, cuidado, respetando las reglas de Transito y tomando medidas de

seguridad.

5. Verificar diariamente, que el vehlculo este en buenas condiciones y cuente con combustible,
aceite, neumaticos y herramientas en buen estado.

6. Controlar diariamente el estado de los frenos.

7. Cumplir con las inspecciones vehiculares previstas por Transito.

8 Atender con preontitud la solicitud de servicios cuando asl lo requiera la autoridad
competente,

9. Verificar que la movilidad cuente con seguro de automotor.

10. Tramitar en cada gestién y ante las autoridades correspondientes el SOAT.

11. Realizar operaciones mecéanicas sencillas de mantenimiento de la movilidad.

12. Informar sobre el uso de gasolina,

13. Realizar diariamente limpieza de la movilidad.

14. Apovar en las actividades administrativas cuando asl lo requieran las autoridades.

15. Apoyar a secretaria en el registro de la correspondencia tanto interma como externa u otras
actividades a ser desarrolladas.

16. Llevar y entregar correspondencia a las diferentes dependencias del Hospital “Centro Médico
Integrado La Paz CPS., a la administracion departamental y &reas relacionadas con la
Institucion.

17. Emitir sugerencias a la autoridad superior en el marco de sus funciones y atribuciones, a fin
de mejorar |a calidad del Hospital "Centro Médico Integrado La Paz CPS."

18. Coadyuvar en el manejo y conservacion de la documentacion.

19. Coadyuvar en la atencién del teléfono en caso de ausencia de la secretaria.

20. Sacar fotocopias de acuerdo a requerimiento,

21. Acatar disciplinadamente las instrucciones emanadas por autoridad competente.

22 Informar a secretaria y administracion del hospital, cualguier novedad que se presente.

23. Cumplir con el Reglamento Interno de Personal.

[ 24, Cumplir otras actividades a requerimienta de su inmediato EupEﬂCI'I'
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[ MAT YE FUNCIONES | 1.CODIGO |  N.dePAG.

2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O RESPONSABLE DE INGENIERIA Y
CARGO MANTENIMIENTO
3. DEPENDENCIA INMEDIATA SUB DIRECTOR ADMINISTRATIVO
SUPERIOR. ! E——
4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION AR ONORAE: -
DEL CUAL DEPENDE AanulsmAij-_'u AR
5.NIVEL JERARQUICO OPERATIVO | TS5 AGU 20 ﬁ')( '
" I T e
e LIV T
6.0BJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO R

Establecer e implementar programas de coordinacion y direccién de trabajos diarios de
mantenimiento, a fin de asegurar el buen funcionamiento de equipos, maquinaria, vehiculos,

activos fijos y de infraestructura en general del Hospital “Centro Médico Integrado La Paz CPS.”

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

Desempanar sus funciones con responsabilidad, eficiencia y calidad.

1.
2. Cumplir con la Ley 1178 Sistemas de Administracién y Control Gubernamentales y normativa
interna a fin a su rea.

3. Elaborar, ejecutar, hacer seguimiento y control del POA del area de mantenimiento.

4. Coordinar con la autoridad, areas operativas y de servicios, el mantenimiento preventiva ylo
correctivo de equipos, maquinaria, infraestructura, vehiculos y activos fijos en general.

5. Programar el mantenimiento preventivo de equipos médicos hospitalarios y/o electronicos

6. Evaluar periddicamente con el personal dependiente, los problemas recurrentes y las causas

gue originan los desperfectos a fin de viabilizar las medidas preventivas y carrectivas.

Asesorar a las autoridades Departamentales en la adquisicion de repuestos e insumos.

Supervisar y controlar las actividades del personal dependiente y consultores contratados.

Supervisar al personal dependiente, respecto a las actividades de mantenimiento predictivo,

preventivo y comrectivo,

10. Coordinar, controlar y dirigir al personal, los trabajos de mantenimiento en general.

11. Participar en procesos de contrataciones, a requerimiento del RPA y/o RPC, en el marco de
las NB-SABS, RE-SABS.

12. Controlar la salida de equipos hospitalarios, vehiculos y activos fijos en general, cuando
requiera el mantenimiento de terceras personas,

13. Realizar seguimiento al trabajo concluido por terceros, emitiendo el o los informes de
conformidad para su pago posterior.

oge
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14.
15.
16.

17.

18.
19,
20.
21.
22,
23

Llevar control de repuestos, materiales eléctricos y/o accesorios utilizados en los procesos
de mantenimiento. _

Aplicar y supervisar la aplicacién e interpretacién de catdlogos, manuales de operacién y
mantenimiento, diagramas, plancs de equipos en general.

Emitir a las autoridades Departamentales, sugerenc:as destinadas a mejorar y optimizar el
servicio de mantenimiento,

Emitir informes peritdicos a las autoridades superiores del Hospital *Centro Médico Integrado La
Paz - CPS." y la Administracion Departamental La Paz, sequn corresponda, respecto a los
frabajos realizados,

Elaborar, supervisar, evaluar el {:umphmlentcr y ejecucion de los proyectos de infraestructura
y similares.

Emitir sugerencias a la jefatura en el marco de sus atribuciones, a fin de mejorar la calidad
del servicio de mantenirniento.

Ser responsable de todo equipo ¥ herramientas a su cargo y asumir la reposicidn inmediata
en caso de extravio o sustraccién.

Dar cumplimiento al Reglamente Intemo de Personal,

Cuidar y resguardar los activos fijos bajo su custodia.

Cumplir otras funciones relativas al cargo que las autoridades departamentales le asignen
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12

2. DENOMINACION DEL P;UE-STU Y/0O INGENIERO BIOMEDICO
CARGO
3. DEPENDENCIA INI\-‘[EDIATA JEFE DE INGENIERIA Y
SUPERIOR. i MANTENIMIENTO

— e
4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION ADM|N|STRATIPE Add PES

DEL CUAL DEPENDE i Sae "0

S.NIVEL JERAROUICO OPERATIVO

6.0BJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Realizar actividades orientadas al éptimo funcionamiento del equipo medlou medlante la
conservacion, mantenimiento, capacitacion y actualizacion, gue incluyan los conceptos de seguridad
eléctrica, seguridad radioldgica, sequridad ambiental a fin de optimizar con oportunidad, eficiencia y
calidad su aprwechamfento para satisfaccion del cliente ¥ personal interno.

1.

-
=

7. FUNCIONES DEL PUESTO ¥Y/0O CARGO

. Aplicar la normatividad nacional e intemacional de equipo médico.
. Asesorar en la adquisicion de consumibles y accesorios para el equipo médico.
. Elaborar los cursos de capacitacién tecnoldgica continua del personal médico, técnico y

. Supervisar la instalacién eléctrica, mecdanica, hidréulica, neumatica necesaria para la puesta

. Entregar reportes periédicos de actividades semanales, trimestrales y anuales.
. Realizar con efectividad todas las actividades relacionadas con las funciones establecidas Y

Mantener la actualizacion del sistema automatizado para el equipo médico, incluyendo
inventario del equipo y sus accesarios, programa de mantenimiento, relacion de contratos,
manuales y proveedores.

Elaborar y dar cumplimiento al programa anual te mantenimiento interno y externo a equipo
médico incluyendo bitdcoras.

Elaborar y gestionar los programas anuales de suministro de refacciones, herramienta,
material @ insumos para el mantenimiento preventivo.

Supervisar los mantenimientos correctivos internos.

Supervisar que se cumplan en tiempo y forma, los contratos de mantenimiento y los servicios
por evento externos.

Mantener el control de equipo de medicién y prueba, herramientas, material y refacciones.
Participar en la incorporacién, puesta en marcha y actualizacion de equipo médico.

Realizar el dictamen técnico para la baja del equipo médico

Dar seguimiento v control de las garantias, inspeccién periédica y calibracidn de los equipos
medicos.

Elaboracion de gulas y recomendaciones generales de uso del equipo medico de acuerdo a
los manuales del fabricants.

paramédico.

en marcha de los equipos.
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las que sus superiores jerarguicos le demanden segun sus programas prioritarios.

17. Integrar y proporcionar la informacion del &mbito de su cm‘npetencra a sus superiores
jerarguicos, cuando éstos se los soliciten.

18. Prever y en su caso precisar los asuntos y problemas de los servicios operativos, para
acordar y plantear las posibles soluciones con el Subdirector.

19. Organizar, supervisar v evaluar el cumplimiento de las metas establecidas segln el drea de
los servicios de su competencia,

20. Evaluar el nivel de competencia del personal a su cargo de acuerdo a los criterios
establecidos en los procedimientos aplicables.

21. Debe coordinar con su inmediato superior acceder a capacitacién continua técnica como
clinica

22, Efectuar las acciones DDHE!G’[WEIS, preventivas o de mejora que se deriven de la ejecucién de
auditorias internas y aguellas que surjan por la necesidad en la operacién cotidiana.

23. Asegurar el cumplimiento v cuidado de la documentacidn controlada del Sistema de Gestion
de la Calidad, manteniendola actualizada.(En caso aplicable)

24, Dar cumplimiento a la politica y objetivos de calidad, asegurando el compromiso y
participacion del personal en todas las actividades requeridas.

25. Participar en el analisis y definicién de las causas de servicios no conformes y las acciones

. para su eliminacién,

26. Apoyar en el seguimiento y cierre de las Acciones Correctivas y Preventivas generadas del

Sistema de Gestion de la Calidad.(En caso Aplicable).
27. Otras funciones inherentes a su area e instruidas por su inmediato superior.
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2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O

CARGO TECNICO ELECTROMECANICO
3. DEPENDENCIA INMEDIATA

SUPERIOR. . RESPONSABLE DE INGENIERIA Y

| MANTENIMIENIFQ- e

4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION | CAIAPETT

DEL CUAL DEPENDE Anmmtsmnnm | HONORARL:
5. NIVEL JERARQUICO 15 ACO 2013

OPERATIVO | .

6.0BJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

119

e e P SES

Brindar y desarrollar trabajo técnico electromecanico, con diligencia, para el drea de
mantenimiento desarrollande actividades de prevencién, mantenimiento y/o correccion de los
equipos, maquinas hospitalarias y de aquellos otros propios a su especialidad.

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

Lo

10.

11.
12
13.

14,

Desempafiar sus funciones con responsabilidad, eficiencia y calidad.

Elaborar conjuntamente al Responsable de Mantenimiento, el POA. del area.

Cumplir la Ley 1178 de administracién vy control guberamental, ofras disposiciones legales
vigentes y normativa interna,

Ejecutar el programa preventive de mantenimiento técnico de los activos, maquinas
hospitalarias, ete., requeridos por la Unidad Solicitante.

Coordinar con el Responsable de Mantenimiento los trabajos a realizar de forma diaria,
pricrizando los casos urgencia.

Frever el requerimiento de materiales, suministro de equipo de trabajo y otros similares de
farma oportuna, para el cumplimiento debido de sus funciones,

Llevar registro de materiales y suministros utilizados en el mantenimiento de los activos fijos
en general.

Realizar el mantenimiento de los equipos, vehlculos vy activos fijos que solicitan asistencia
tecnica. .

Realizar el seguimienio de la solicitud de materiales requeridos, ante Almacenes u ofra
Unidad seguln corresponda.

Realizar controles preventivos, sobre posibles bajas de tensién, tableros electronicos,
iluminacidn, toma corriente, equipos eléctricos basicos, comando de bombas, arrancador de
motores y otros propios de su drea.

Frogramar y desarrollar periﬁdicament& el mantenimiento preventivo y correctivo de todas las
instalaciones eléctricas de equipos médicos y de oficina.

Ser responsables de las herramientas a su cargo y asumir la reposmldn inmediata en caso
de extravid o sustraccion,

Realizar semanalmente limpieza y mantenimiento del revelador automéatico de Rayos
X (BIOMEDICO)

Realizar semanalmente mantenimiento preventivo de los calderos, grupo generador de
energia, bombas de agua, bombas del carcamo, aspiracién central, aire medicinal y otros
propios de su area.
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18.
16.
it 78
18.
18.
24,
20,
21,

. Cuidar y resguardar los activos bajo su custodia.
23,

Aplicar manuales téchicos de funcionamiento actualizados, para realizar controles
preventivos ylo correctivos. .

Habilitar de forma cportuna el funcicnamiento del grupo electrdgenc en casos de corte de
energla eléctrica;

Ejecutar e informar el .programa de mantenimiento elaborado por el responsable de
mantenimiento.

Supervisar periddicamente el buen funcionamiento y condiciones necesarias de operacion de
los equipos, muebles u otros actives fijos.

Sugerir e implementar alternativas de solucidn a problemas del servicio de mantenimienta,
tal que se logre una permanente mejora de calidad del servicio.

Emitir sugerencias a la jefatura en el marco de sus atribuciones, a fin de mejorar la calidad
del servicio de mantenimiento.

Elevar informes periédicos y cuando asl lo requiera su inmediato superior, sobre las
actividades realizadas.

Cumplir con &l Reglamento Interno de Personal

Cumplir otras funciones relativas al cargo, que el responsable de mantenimiento le asigne.
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MANUAL DE FUNCIONES 3

2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O | TECNICO DE MANTENIMIENTO EN
CARGO PLOMERIA

3. DEPENDENCIA INMEDIATA RESPONSABLE DE INGENIERIA Y
SUPERIOR. - MANTENIMIENTO

4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION b i

DEL CUAL DEPENDE ADMINISTRATIVA |
S.NIVEL JERAROUICO - TOPERATIVO |

| 1K AGQ 2

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Brindar apoyo técnico de plomeria y similares con diligencia, a fin de mantener en buenas
condiciones de funcionamiento el sistema sanitario y fluvial del Hospital “Centro Médico Integrado La
Paz - CPS."

3.
4,
5

9.

7 FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

1.
2,

Desempaniar sus funciones con responsabilidad, eficiencia y calidad.

Coordinar todas las actividades a ser realizadas con el responsable del area de
mantenimiento.

Cumplir la Ley 1178 de administracion y control gubernamental y normativa interna.
Coadyuvar en la formulacion y ejecucion del POA del drea de mantenimiento.

Coordinar actividades de mantenimiento preventivo y corrective de plomeria (sistemas de
drenaje] y de asistencia técnica, con los técnicos de mantenimiento en las areas de salud ¥
de oficinas administrativas, seqgin corresponda.

Reportar informes semanalmente, al responsable de mantenimiento sobre los servicios yio
trabajos técnicos realizados, adjuntando las papeletas de solicitud de servicio.

Solicitar de forma oportuna al responsable de mantenimiento, los accesorios, repuesto o
rmaterial para realizar el mantenimiento o reparacidn correspondiente.

Revisar conjuntamente los demas técnicos de mantenimiento, inspecciones a los servicios
basicos y ofros propios a su area dentro del Hospital “Centro Médica Integrado La Paz
CPS.", asi como programar y efectuar la reparacién o refacecién.

Emitir sugerencias a su inmediato superior en el marco de sus funciones, a fin de mejorar |a
calidad del servicio de mantenimiento.

10. Cumplir con el Reglamento Interno de Personal
11. Cuidar y resguardar los activos bajo su custodia.

12. Cumplir otras funciones relativas al cargo, que su inmediato superior le asigne.

F.REVISADO POR: .....corirviieieceen e e e

10. APROBADO POR:....... == KR LA FE A g

8. ELABORADO POR: =ememmmssnsesenensenmommmn | 11. FECHA DE (Y- Tal:¥ Vol [o] R RE—

12. FECHA DE REVISION Y VALIDACION: ..............

13. FECHA DE APROBACION: .ooeeieeeeieeeeeeeeaann,
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HOSPITAL CENTRO MEDICO INTEGRADO LA PAZ C.P.S.

1

"ANUAL DE FUNCIONES | 1.CODIGO N. de PAG.
1 ADMILP/HCI-CPSM3 1-2

2. DENOMINACION DEIL PUESTO Y/0O TECNICO DE MANTENIMIENTO EN mf
CARGO RED DE GASES
3. DEPENDENCIA INMEDIATA RESPONSABLE DE INGENIERIA Y
SUPERIOR. ¥ MANTENIMIENTO
4. NOMBRE DEI, AREA O DIRECCION ADMINESTHA‘I‘W; CAJR PE
DEL CUAT DEPENDE i L .
e e E ,n. .;E._::l ] '\.:li'-- SE
CNIVEL JERAROQUICO | OPERATIV IR W
5 Q | ‘3{ 15 AS0 2013

o
34

!? m,
6.0BJETIVO DEL PUESTO Ya"ﬂ CARGO a1

w-\._. — -
i e T S . o e e 0

Poparcionar y asegurar el funcionamiento nphmc— y eficiente de la Red de Gases del Hospital
*Centro Médico Integrado La Paz CPS.".

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

. 1. Desempafiar sus funciones con responsabilidad, eficiencia y calidad.

2. Asegurar el suministro de oxigeno, gases médicos v ofros para el funcionamiento de la red
de gases médicos y de refrigeracion en las distintas dependencias del Hospital "Centro Medico
Integrado La Paz CPS.”

Cumplir la Ley 1178 de administracion y control gubernamental y normativa interna.
Coadyuvar en la formulacion del POA del area de mantenimiento.

Velar por el buen funcionamiento de los equipos de aire acondicionado

Asegurar el funcinnarnien'tu de la Red de Gases y de refrigeracién del Hospital “Centro
‘Médico integrado La Paz G‘F’S
Froponer nonmas prEventnIrass para la conservacion de Ios equipos de refrigeracion.
Mantener la vigilancia continua los equipos.

8. Programar y realizar el mantenimiento preventive y correctivo de |la red de gases médicos y

del sistema de refrigeracion.

10. Reaiizar periddicamente conjuntamenta los demas técnicos de mantenimiento, inspecciones
a la infraestructura, servicios basicos, eléctricos, red de gases medicos, sistema de
refrigeracion vy otros dentro:el drea hospitalaria, para programar su reparacion o refaccion.

11. Reportar semanalmente al responsable de mantenimiento los servicios realizados y adjuntar
las papeletas de solicitud qe servicio.

12. Solicitar al responsable de mantenimiento los accesorios, repuesto o materiales para realizar

' el mantenimlento o reparacion.

13. Realizar conforme a programa determinado la limpieza de los fillros de todos los aires
acondicionados y gases médicos existentes en el Hospital "Centro Médico Integrado La Paz
CPRS.

14, Emitir sugerencias a su inmediato superior en el marco de sus funciones, a fin de mejorar la
calidad del servicio de mantenimiento.
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15. Cumplir con el Reglamento Interno de Personal,
16. Culdar y resguardar los activos bajo su custodia,
17. Cumplir otras funciones relativas al cargo, que el responsable de mantenimiento le asigne.

8. ELABORADO POR: ---==-smmemmrmmrmmmn s mnnmmes 11. FECHA DE  ELABORACION: --recramrmmmmrmmmmmmmmann
9 BEVIBADCT BOW: . oinvnviai i iesnsinss 12. FECHA DE REVISION Y VALIDACION: ==-ccsmemmneaaen
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2. DENOMINACION DEL PUESTO ¥/O TECNICO DE MANTENIMIENTO

CARGO CARPINTERO

3. DEPENDENCIA INMEDIATA RESPONSABLE DE INGENIERIA Y
SUPERIOR. cosbiis L L IC

4, NOMBRE DEL AREA O DIRECCION ADMlleTRA};le,_&;‘.-' G vy
DEL CUAL DEPENDE i 1] nl

S.NIVEL JERARQUICO

6.0BJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO A—

Proparcionar y asegurar el optimo funcionamiento del mobiliario en madera y propios al area, para las
diferentes instalaciones del Hospital "Centro Médico Integrado La Paz CPS.".,, desarrollando para el
efecto actividades de prevencion a y atencion oportuna.

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

1. Desempafiar sus funciones con responsabilidad, eficiencia y calidad.

2. Efectuar trabajos de carpinteria, reparacion de mobiliario v pintura, fabricacion de mesas,
soportes y otros.

3. Efectuar el mantenimiento preventive de todos los muebles del Hospital "Centro Médico
Integrado La Paz CPS." _

4. Realizar trabajo de carpinteria de aluminio, mallas, vidrierias, llaves y chapas de seguridad.

5. Coordinar sus funciones con los demés técnicos de mantenimiento y con el Jefe de
Ingenieria y Mantenimiento.

6. Solicitar todo el material requerido objeto de efectuar la reparacion de algun activo al
encargado de mantenimiento,

7. Asistir conjuntamente con los demas técnicos de mantenimiento objeto de realizar la revisian
de todos los trabajos a realizar dentro del drea hospitalaria y programar su reparacién.

8. Efectuar otras funciones asignadas a su cargo y autorizadas por su inmediato superiar,

9. Informar a su inmediato superior de forma peritdica sobre los trabajos realizados en funcién
a la programacion establecida con su inmediato superior.

10. Cumplir con el Reglamento Interno de Personal

11. Cuidar y resguardar los activos bajo su custodia

12. Cumplir otras funciones relativas al cargo, que el responsable de mantenimiento |e asigne
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M anual de Funclones = MAFLY

8. ELABORADO POR:

L REVISADO POR: .....ociii i
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HOSPITAL CENTRO MEDICO INTEGRADO LA PAZ C.P.S.

MANUAL DE FU’\TCION
Lttt ) N

2. DENOMINACION DEL PUESTO

Y/O CARGO. RESPONSABLE DE CONTROL DE
- | PERSONAL
3. DEPENDENCIA INM:EI}IATA
SUPERIOR i SUB DIRECTOR ADMINISTRATIVO
4. NOMBRE DEL AREA O
DIRECCION DEL CUAL ADMINISTRATIVA
DEPENDE P ——
| (7 770 | CAJA PE R
5. NIVEL JERARQUICO e I JJ HONGRAL
OPERATIVO ‘: ===t
! 15 A50 2013 b -
{ DOCUMENT
6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO e

Controlar los recursos humanos del Hospital *Centro Médico Integrado La Paz - CPS", en el marco
de las Normas Bésicas del Sistema de Administracién de Personal, Reglamento Intermo de
Personal v Plan Estratégico Institucional, en coordinacion con el Jefe de Recursos Humanos de
la Administracidn de [a Departamental La Paz.

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/0O CARGO.

1. Desempafar sus funciones con responsabllidad, eficlencia y calidad.
Cumplir con la aplicacién de la Ley 1178 de administracién y control gubernamental y de
toda normativa interna a fin al area.

3. Implantar y supervisar la correcta aplicacion de las normas que regulan la  Administracion
de Personal.

4. Determinar en coordinar con las autoridades gjecutivas sobre el requerimiento de Personal
para la Administracién, previendo |la Programacién correspondienta.

5. Realizar un analisis descriptivo y valoracion de los cargos, de forma periddica e informar a
su inmediato superior sobre el resultado.

6. |dentificar los cargos vacantes o en acefalia del Hospital "Centro Médico Integrado La Paz
CP3" y elevar informes pormenorizados de cada situacién,

7. Gumplir y hacer cumplir las normas que rigen en el Reglamento Intermo de Personal

8. Orientar a los funcionarios, sobre trémites referentes a: vacaciones, permisos, comisiones,
licencias y otros propios a su érea.

9. Realizar e informar periddicamente a su inmediato superior, snbre las actividades de control
de asigtencia del personal.

10. Remitir reportes para la preparacién de planillas de pago de haberes al personal.

11. Controlar y llevar registre de las Vacaciones, permisos, comisiones, licencias y otros del
personal de Hospital "Centro Medico Integrado La Paz CPS."

12. Tomar conocimiento respecto a la desvinculacion del personal,
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HOSPITAL CENTRO MEDICO INTEGRADO LA PAZ C.P.S.

13. Emitir sugerencias a la autoridad superior en el marco de sus funciones, a fin de mejorar el
control de los Recursos Humarios del Hospital *Centro Médico Integrade CPS".

14. Emitir informes a requerimiento de las autoridades departamentales y nacionales,
respaldando las mismas.

15. Atender la correspondencia, con diligencia que amerite cada caso.

16. Custediar los actives fijos asignados.

17. Cumplir otras funciones inherentes a su cargo, instruidas por las autoridades
departamentales y/o nacionales.

8. ELABORADO POR: ......cceiviiiiiiinniansrinasnrennas 11. FECHA DE  ELABORACION: ._....ooovivirraernnnns
9. REVISADO POR: ......coocvcvrveveriecieesaiaess | 12 FECHA DE REVISION Y VALIDACION: ..............
10. APROBADO POR:......ovores covnenransrenssssnnes 13. FECHA DE APROBACION: ........... T
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caja pelrolera de salud et e Furciones - MARL
HOSPITAL CENTRO MEDICO INTEGRADO LA PAZX C.0P.5,

MANUAL DE FUNC!NS
d 1.ADMLPHCICPEH3 1-2

12. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O

CARGO. RESPONSABLE DE PLANILLAS
3. DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR | SUB DIRECTOR
ADMINISTRATIVO
4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION DEL
CUAL DEPENDE ADMINISTRATIVA
5. NIVEL JERAROUICO e | ionis
OPERATwﬁ) piem

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO L,

Elaborar, las planillas de haberes de los trabajadores del Hospital “Centro Médico Integrado La
Paz CPS.", en coordinacién con el Responsable de Control de Personal, con eficiencia y
responsabilidad.

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO.

Desempanar sus funciones con responsabilidad, eficiencia v calidad.

Participar en la formulacién del POA de la Unidad de Control de Persconal.

Cumplir la Ley 1178 de administracién y control gubernamentales y normativa interna.
Elaborar las planillas de pagos de haberes, impuestos, aportes al seguro de largo plazo,
planillas de subsidios, refrigerios, transporte y de aquellos que carresponda cumplir.

Remitir las planillas de pago de haberes a la jefatura Departamental de Recursos Humanos
previa aprobacion y firma de las autoridades inmediata superiores.

Mantener actualizada las planillas de pago de haberes.

Emitir informes solicitados per sus inmediatos superiores del Hospital *Centro Medico Integrado
CPS".

8. Cumplir con el Reglamento Interno de Personal,

8. Resguardar los activos fijos bajo su custodia,

10. Cumplir otras funciones inherentes al cargo asignadas por el inmediato superior.

b
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HOSPITAY, CENTRO MEDICO INTEGRADO LA PAZ C.P.S.

1. CODIGOD

1.ADM/LPMHCI-CPSM3

2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O [
CARGO. RESPONSABLE DE ACTIVOS
FIJOS

: 3. DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR
| : ' SUB DIRECTOR ADMINISTRATIVO

4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION _
DEL CUAL DEPENDE ADM!NIST!B.&_.'LIH&T,,

| 5. NIVEL JERAROUICO IS5 | HONOR
| OPERATI a__; e

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Controlar ¥ mantener &l Sistema de Actives Fijos actualizado, a fin de contar con un instrumento
gque permita conocer la recepcion, asignacidn, salvaguarda, valoracion, mantenimiento y
disposicion de los bienes del Hospital “Centro Médico Integrado La Paz CPS."

7. EUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO.

Desempefiar sus funciones con responsabllidad, eficiencia y calidad.

Coadyuvar en la elaboracién del POA de activos fijos.

Aplicar la Ley 1178 de administracién y control gubermamentales y normativa interna.

Mantener actualizado el sistema de inventario fisico del Hospital "Centro Médico Integrado La |

Paz CPS l

Clasificar, ordenar, codificar y registrar altas y bajas de activos fijos

Establecer perdidas por robg, hurto y elaborar informes.

Establecer responsabilidades por su custodia, ante pérdida, robo y/o sustraccion.

Realizar inventarios, ocasionales, semestrales y anuales de las aéreas asignadas.

Clasificar, elaborar y colocar etiquetas de codigo de barras a todos los activos fijos.

0. Elaborar y entrega de files individuales de los Activos fijos asignados al o los responsables
de los Servicios y mantenerlos actualizados.

11. Elaborar transferencias internas y externas numeradas cronolégicamente

12. Elgborar ordenes de salida para reparaciones yfo trasferencias

13. Realizar seguimiento y control riguroso de los vehiculos.

14. Elzborar acta de recepcion provisional y definitiva de activos fijos, cotejando la Orden de

compra vy la propuesta adjudicada,
15. Emitir sugerencias a la autoridad superior en el marco de sus funciones y atribuciones, a fin
de mejorar la calidad en el drea de activos fijos.

AB. Colocar los cadigos en los activos fijos del Hospital "Centro Médico Integrado La Paz CPS”

Awn
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17. Recepcionar y entregar activos fijos bajo inventario a los trabajadores y responsables de | |
senvicios. ;

18. Controlar el depésito de activos fijos. :

19. Recepcionar y trasladar bienes en desuso a depgsitos para baja.

20. Controlar los bienes que ingresan y salen, verificando codigo, serie, marea, modslo etc.

21. Realizar inventarios semestralmente de forma general y ocasionalmente cuando sea
necesario.

22 Realizar control de los activos fijos que ingresan y salen de &rea asignada.

23, Generar informacidn de los activos fijos de baja para la disposicidn de bienes de acuerdo a
normas establecidas, _

24, Registrar los activos fijos en &l sistema informético para su actualizacion y depreciacion, para |
posteriormentes incc&rpﬂrdﬂns a los estados financieros,

25. Recepcionar los activos fijos adquiridos para el Hospital “Centro Médico Integrado La Paz
CPS."

28. Emitir certlﬁcacmnes de -::anfc:rmldad de entrega de activos fijos del personal retirado.

27. Solicitar, |la contratacién de Segures para la salvaguarda de los activos fijos.

28. Contar con un sistema informatico actualizado de registro, sobre los activos fijos. 4

29, Coordinar con la Unidad de Mantenimients la conservacion de los activos fijos y salida de los
mismos para su reparacion.

30. Tramitar a través de las instancias que correspondan el pago del |mpuestm tributaric de los
vehlculos & inmushles propics del Hospital "Centro Medico Integrado La Paz CPS.",

31. Ejecutar ofras labores relacionadas con su cargo.

32. Elaborar informes sobre estado de los bienes del Active Fijo v proponer bajas,

- 33, Registrar y archivar la documentacidn que se genera en |a oficina de Activo Fijo,
34. Dar cumplimiento al Reglamento Interno de Personal,
35. Cumplir otras funciones inherentes al cargo, que la autoridad superior le asigne.

T T T R 11. FECHA DE Em.nonncrén: --------------------
12. FECHA DE REVISION Y VALIDACION: ..............
13. FECHA DE APROBACION:
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HOSPITAL CENTRO MEDICO INTEGRADO LA PAX C.P.5.

o 1. CODIGO N° de PAG.
i
2. DENOMINACION DEL PUESTO
Y/O CARGO. REGISTRADOR INVENTARIADOR

._ DEPENDENCIA INMEDIATA
SUPERIOR : RESPONSABLE DE ACTIVOS FIJOS

L

4. NOMBRE DEL ARFA O

DIRECCION DEL CUAL | ADMINISTRATIVA
DEPENDE e
5. NIVEL JERARQUICO P _j HONCRA !
' OPERATIVO | ——

. OBJETIVO DEL PUESTO ¥/O CARGO.

Realizar, registro @ inventario general de todos los activos fijos del Hospital “Centro Médico

integrado La Paz CPS." de acuerdo a directrices emanadas por la autoridad inmediata superior y
normas vigentes.

7 FUNCIONES DEL PUESTO ¥/O CARGO.

1. Desempafar sus funciones con responsabilidad, eficiencia y calidad.

2. Coadyuvar en la elaboracion del POA de activos fijos.

3. Aplicar la Ley 1178 de administracion y control gubernamentales y normativa interna.

4. Mantener actualizado el sistema de registro e inventario fisico del Hospital *Centro Médico
Integrado La Paz CPS.”

5. Recepcionar y entregar activos fijos a los trabajadores y responsables de servicios bajo
inventario.

6. Generar a través del sistema de cédigo de barras los codigos respectivos y en orden
cronolégico.

7. ldentificar, clasificar, codificar y recodificar los activos fijos del Hospital “Centro Médico Integrado
La Paz CPS." -

8. Establecer responsabilidades por su custodia, ante pérdida, robo yfo sustraccion,
8. Elaboracidn de transferencias internas y externas numeradas cronoldgicamente,
10. Elaborar ordenes de salida para reparaciones /o trasferencias.

11. Realizar inventarios semestralmente de forma general ¥y ocasionalmente cuando sea
necesario.

12. Recepcionar y trasladar los activos fijos en desuso al depdsita.
13, Elaborar y controlar las ordenes de salida de bienes para reparaciones.
14. Control de bienes que ingresan y salen, verificando cédigo, serie, marca, modelo etc.
15. EJecutar otras labores a solicitud del jefe inmediato superior.
. Control y manejo de depdsito.
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= FUNCIONES

1.CODIGO | N°dePAG.
1.ADMILPMHCI-CPSI13 1.2
2. DENOMINACION DEL PUESTO

Y/0 CARGO. REGISTRADOR INVENTARIADOR

3. DEPENDENCIA INMEDIATA
SUPERIOR ; RESPONSABLE DE ACTIVOS FIJOS

4. NOMBRE DEIL. AREA O
DIRECCTION DEL CUAL ADMINISTRATIVA
DEPENDE

5. NIVEL JERARQUICO

OPERATIVO | —

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO.

Realizar, registro e inventario general de todos los activos fijos del Hospital "Centro Médico |

Integrado La Paz CP3." de acuerdo a directrices emanadas por la autoridad inmediata superior y
normas vigentes.

7 FUNCIONES DEL PUESTO ¥/O CARGO.

1. Desempafar sus funciones con responsabilidad, eficiencia y calidad.

2. Coadyuvar en la elaboracidn del POA de activos fijos.

3. Aplicar 1a Ley 1178 de administracién y control gubernamentales y normativa interna.

4. Mantener actualizado el sistema de registro e inventario fisico del Hospital “Centro Médico
Integrado La Paz CPS.”

3. Recepcionar y entregar activos fijos a los trabajadores vy responsables de servicios bajo
inventario.

6. Generar a través del sistema de codigo de barras los cédigos respectivos ¥y en orden
cronoldgico.

7. ldentificar, clasificar, codificar y recodificar los activos fijos del Hospital “Centro Médico Integrado
La Paz CPS." - i

8. Establecer responsabilidades por su custodia, ante pérdida, robo y/o sustraccion.
9. Elaboracién de transferencias internas y externas numeradas cronoldgicamente.
10. Elaberar érdenes de salida para reparaciones y/o trasferencias.

11. Realizar inventarios semestralmente de forma general y  ocasionalmente cuando sea
necesario.

12. Recepcionar y trasladar los activos fijos en desuso al depdsito.

13. Elaborar y controlar las ordenes de salida de bienes para reparaciones.

14. Control de bienes que ingresan y salen, verificando cédigo, serie, marca, modelo ete.

15. Ejecutar otras labores a sclicitud del jefe inmediato superior,

. Control y manejo de depédsito. |
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17.
18.
18.

20.

21,

22,
23
24,
25,

26.
27.
28.

Elaborar actas de recepcién provisional y definitiva de los activos fijos.

Registrar, archivar la documentacion gue se genera en la oficina de Activo Fijo.

Elaborar informes sobre estado de los bienes del Activo Fijo, proponiendo bajas seqln
corresponda.

Actualizar y levantar inventarios de forma periddica y conforme a norma vigente.

Elaborar kardex individual para registro de record de mantenimiento de equipos y vehlculos.
Efectuar el riguroso control de vehiculos.

Coadyuvar en la recepcion de los activos fijos adguiridos.

Coadyuvar en la salvaguarda de los activos fijos.

Emitir sugerencias a la autoridad superior en el marco de sus funciones y atribuciones, a fin de
mejorar la calidad en el area de activos fijos.

Resguardar y cuidar los activos fijos asignados.

Dar cumplimiento al Reglamento Interno de Personal.

Cumplir otras funciones inherentes al cargo, instruidos por su inmediato superior.

B. ELABORADO POR:....vevveereveeesssnns OO 11. FECHA DE ELABORACION:........ tetrtenteeraeaeas
9. REVISADO POR: ........coeevviivniinivansesennenee. | 12, FECHA DE REVISION Y VALIDACION: .o
10. APROBADO POR:............ ... s iien . |13. FECHA DE APROBACION: oovvvoee rereeeeanns
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— —nuras — . .. — ---r ' —
MANUAL DE FUNCIONES LG

2. DENOMINACION DEL PUESTO

Y/O CARGO. RESPONSABLE FINANCIERO CONTABLE
3 DEPENDENCIA INMEDIATA

SUPERIOR | SUB DIRECTOR ADMINISTRATIVO
4. NOMBRE DEL AREA O o

DIRECCION DEL CUAL ADMINISTRATIVA © |

DEPENDE - i) H

: e I
OPERATIVO || A ™12 ¢

5. NIVEL JERARQUICO

p— e e

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO.

Aplicar Sistemas de Administracién y Control Gubernamental en los procesos administrativos
financieros, asegurando en manejo adecuado de los recursos, con transparencia, eficiencia y
economia del Hospital “Centro Médico Integrado La Paz".

7. FUNCTONES DEL PUESTO Y/O CARGO

1. Desempefiar sus funciones con responsabilidad, eficiencia y calidad.

2. Elaborar, ejecutar, evaluar y reformular del Programa Operativo Anual (POA) del &rea de
financiera contable,

i 3. Cumplir la Ley 1178 de administracion y control gubernamental y otra normativa interna.

4. Planificar, coordinar y organizar |las actividades con Jefatura Departamental Administrativa
Financiera y sus inmediatds Superiores,

5. Ejecutar, dirigir y controlar las actividades desarrolladas por la unidad.

6. Formular conjuntamente su inmediato superior y la Jefatura Departamental Administrativa

- Financiera, directrices, procesos y procedimientos que regulen las actividades
administrativas del area.

7. Remitir a Jefatura Departamental Administrativa Financiera el anteproyecto de presupuesto
del Hospital “Centro Médico Integrado La Paz CPS." para su aprobacién y posterior
consolidacion.

8. Controlar y hacer seguimiento a la ejecucion presupuestaria y gestionar en Oficina Nacional
las modificaciones o adiciones de presupuesto de gasto corriente.

8. Hacer seguimiento al presupuesto de inversiones.

10. Verificar en el Sistema Integrado de Contabilidad, el registro de todas las operaciones
economica financiera,

11. Supervisar la aplicacién de las normas y principios del Sistema de Contabilidad Integrada, en
las operaciones econdmica financiera.

12. Garantizar la provisién de recursos segun presupuesto aprobado.

13. Revisar y aprobar el flujo financiero.

14. Remitir la documentacién a la administracién departamental para |a prosecucidn de pago.

15. Revisar los arqueos de caja y caja chica.
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18.
17.

18.
18.
20.

Revisar, aprobar y firmar los comprobantes diario, ingreso y egreso,

Cumplir las recomendaciones de auditoria interna e informar de los resultados obtenidos a a
la jefatura administrativa financiera.

Tomar decisiones y resolver problemas en el marco de sus atribuciones.

Emitir informes econdmico-financieros a requerimiento de las autoridades departamentales.
Convocar a reuniones de coordinacion con los encargados dependientes, para analizar y
resclver aspectos técnicos administrativos y financieros,

21. Revisar y aprobar informes del personal dependiente.
22, Instruir la realizacion de inventarios dos veces al afio, supervisar la ejecucidn y aprobar el
informe final.
23. Supervisar las actividades realizadas por las unidades y trabajadores dependientes.
24. Revisar y remitir las planillas de sueldos elaborado por el responsable de planillas a recursos
humanos de la administracidén departamental, para prosecucién de pago.
25. Supervisar a activos fijos, el manejo adecuado de los bienes del Hospital "Centro Médico
Integrado La Paz CPS.".
26. Autorizar los requerimientos de las unidades dependientes,
27. Coadyuvar en Evaluacién al personal de su dependencia en coordinacion con Recursos
Humanos de la administracién departamental.
28. Emitir sugerencias a la autoridad superior en el marco de sus funciones, a fin de mejorar la
calidad del érea.
29. Emitir instrucciones al nivel operativo de los diferentes servicios, en coordinacidn con
Jefatura Departamental Administrativa Financiera.
30. Garantizar la transparencia en los procesos financieros.
31. Ser responsable de toda documentacion generada en el area, archivo y conservacion de la
misma. . -
32. Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno de Personal.
33. Cuidar y resguardar los activos fijos bajo su custodia,
34. Cumplir con otras funciones inherentes al cargo que las autoridades superiores lo requieran.
8. ELABORADO POR:.....ccocvveernrnnne ervvssassvisnes |11 FECHA DE  ELABORACION: ....0covvesrrvivsicensnn
F.REVISADO POR: .. ..ciiiriiiivi e e nsninvna s aas 12. FECHA DE REVISION Y VALIDACION: ..............
10. APROBADO POR:....ccooivns i 13. FECHA DE APROBACION: ....ooviieiireeeereeaeens
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. MANUAL DE FUNCIONES | f_:

2. DENOMINACION DEL PULSTO o |
Y/O CARGO, CONTADOR

3 DEPENDENCIA INMEDIATA
SUPERIOR RESPONSABLE FINANCIERO CONTABLE

4. NOMEBRE DEL AREA O

DIRECCION DEL CTUAL J’lnl::l'fn“l’\ll|STRMT]".|P'J|i:1|..EE . M
DEPENDE —

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO.

Emitir de forma oportuna los Estados Financie.m,_ Presﬁpuestarios y Patrimoniales del Hospital 5
‘Centro Médico Integrado La Paz CPS." a una gestién o periodo determinado, cumpliendo con la
narmativa propia del area.

R e i s 2

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/0 CARGO.

s = R T e

2w

- Analizar, sugerir y evaluar los sistemas de informacion financiera contable.

. Procesar informacién financiera contable, para la elaboracién del Programa Operativo
1t

12.
13,

14.
15.
18.
17.
18,
19,

9

Cumplir las funcicnes con responsabilidad, eficiencia y calidad. .
Coadyuvar en la farmulacion del Programa Operativo Anual (POA) del drea de contabilidad. |
Cumplir la Ley 1178 de agministracién y control gubemamentales y narmativa intema. f
Registrar transacciones contables, presupuestarias y patimoniales en €| Sisterna Integrado |
de Informacién Financiera, con oportunidad y exactitud.

Cumplir normas legales y t&chicas en los procesos que tienen efectn econdmico financiero.

Disefiar e implantar procedimientos en el drea contable para mejorar los procesos.
Diagnosticar, fundamentar, sugerir y tomar decisiones administrativas, contables y
financieras, en el &mbito de su competencia.

Emitir mforma-::lon confiable y oportuna para la tama de decisiones. [

Anual.

Registrar |as transacciones presupuestarias, financleras y patrimoniales, sobre la base del |

sisterna de contabilidad integrada, seqin la naturaleza de cada operacidn.
Revisar y firmar los comprobantes de ingreso.

Supervisar y validar la correcta aplicacion del sistema de contabilidad integrada, al personal |

dependiente.

Mantener los registros contables al dia.

Aplicar principios contables ¥ normas en el registro de las transacciones.

Controlar caja v verificar que los ingresos recibidas cump]an con procesos establecidos.
Revisar y aprobar las conciliaciones bancarias.

Realizar arqueos periddicos y sorpresivos.

Registrar contablemente el movimiento de los almacénes.
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20. Controlar y revisar los documentos que respaldan las transacciones

21. Emitir sugerencias a la autoridad superior en el marco de sus funciones y atribuciones, a fin
de mejorar la calidad en la Unidad.

22. Elaborar informes a requerimiento de las autoridades.

23. Supervisar la organizacion, clasificacion, archivo y custodia de la informacion contable
debidamente foliado.

24. Clasificar, guardar informacién de los registros financieros.

35. Dar cumplimiento al Reglamento Interno de Personal.

26. Resguardar los activos fijos asignados.

27. Cumplir v hacer cumplir otras funciones inherentes al cargo, que las autoridades
departamentales le asignen.

8. ELABORADO POR: ... e nneninnna 11. FECHA DE  ELABORACION: ...oeeveiveeeerneeeran
?. REVISADO POR: 12. FECHA DE REVISION Y VALIDACION: ..............

10. APROBADO POR:............ 13, FECHA DE APROBACION: ......cccevereereceerenenees _
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[ 2. DENOMINACION DEL PUESTO

Y/O CARGO. COSTOS
3. DEPENDENCIA INMEDIATA

SUPERIOR RESPONSABLE FINANCIERO CONTABLE
4. NOMBRE DEL AREA O |

DIRECCION DEL CUAL | ADMINISTRATIVA

DEPENDE. ' s
5, NIVEL JERARQUICO TS TONORFLLE

h .
OPERATIVO I 15 AGD 2013 .Jqf..ﬁ
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6. OBIETIVO DEL PUESTO ¥/O CARGO

Contar con estudios de costos actualizados y optimizadaos por la venta de servicios generados
en el Hospital “Centro Médico Integrado La Paz CPS.".

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO.

Cumplir las funciones con responsabilidad, eficiencia y calidad.

Participar en la formulacién del POA de la Unidad Financiera.

Cumplir la Ley 1178 de administracion y control gubernamentales,

Elaborar el presupuesto estimado de recursos del Hospital *Centro Médico Integrado La Paz
] CPS", en base a los lineamientos generales de politica presupuestaria y directrices fijadas
1 por Oficina Macional.

5. Realizar cuadro de costos por venta de servicios médicos de pacientes no afllla-:los

6. Revisar la correcta apropiacion de partidas presupuestarias.

7. Expresarde forma ordenada y de facil comprensidn, los costos de pacientes no afiliados
B

%)

BoN

Registro de Ingresos por venta de servicios médicos.

. Elaborar y proponer estructuras de costos a fin optimalizar los servicios de salud.

] 10. Elaborar el proyecto de medificacion de costos en coordinacidn con sus inmediatos
superiores y Administracién Departamental La Paz.

11. Preparar informes de evaluacion de costos mensual, trimestral, semestral v anual.

12. Sugerir alternativas de promateo de costos a la autoridad competente.

13. Cumplir y hacer cimplir las normas relacionadas con |a formulacién y ejecucion de costos.

14. Elaborar notas aclaratorias de los costos aplicados en el Hospital "Cenfro Médico Integrade La
Paz. '

15. Emitir sugerencias a la autoridad superior en el marco de sus funciones y atribuciones, a fin
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16,

17,
18.
19.
20

de mejorar la calidad en la unidad.
Elaborar informes a requerimiento de las autoridades inmediata superior del Hospital "Centro
Medico Integrado La Paz CPS",

Mantener la informacion de costos actualizada ¥ oportuna, para la toma decisiones.

Cumplir con el Reglamento Interno de Personal.

Resguardar activos fijos bajo su custodia.

Cumplir otras actividades afines al cargo, asignadas por el in
Departamentales.
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8. ELABORADO POR: -==-=-m-mmmmccmemmmnncnsnan 11. FECHA DE ELABORACION: «=--=sssseermmmnrnas

LoREVISABDC PORD il il i, e 12. FECHA DE REVISION Y VALIDACION: ..............
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MANUAL DE FUNCIONES 1.CODIGO | N.dePAG. |
——ADSCZ 02 -1.2

2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O CAJERO
CARGO

3. DEPENDENCIA INMEDIATA RESPONSABLE FINANCIERO
SUPERIOR. | CONTABLE

4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION i

DEL CUAL DEPENDE | ADMINISTRATIVA. | < 4 o
i R e
5. NIVEL JERAROQUICO

|

6.0BJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO ! e Paz N

Recepcionar y custodiar los recursos econdmicos y valores del Hospital “Centro Médico Integrado La

Paz CPS", en el marco del Sistema de Tesoreria de la Ley 1178 de Administracion y Control
Gubernamentales. .

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

|

1. Desempefiar sus funciones con responsabilidad, eficiencia y calidad.

2, Aplicar la Ley 1178, sistemas de administracién y control gubemamentales y normativa
interna, '

3. Recepcionar pagos por las atenciones medicas de personas particulares no afiliadas o por
venta de servicios cualguiera sea su origen.

4. Emitir recibo de caja pre numerado, cuando se produzca un ingreso econdmico.

5. Emitir facturas por los servicios médicos y otros.

6. Resguardar el efectivo entre tanto se encuentre en caja, no permitiendo el ingreso a
dependencias de la seccidn a personas ajenas.

7. Llevar y registrar en el libro de caja todo movimiento de efectivo.

8. Depositar el efectivo en el sistema bancario dentro las préximas 24 horas.

9. Emitir reportes diarios y desglosados de los ingresos percibidos en libreta bancaria.

10. Emitir semanalmente el reporte de ingresos.

11. Mantener actualizado el libro de caja, a fin de facilitar el seguimiento respectivo y control
interno posterior.

12. Elaborar informes a requerimiento del contador y autoridades departamentales.

13. Ordenar, clasificar, foliar, archivar y custodiar la informacién contable.

14. Cumplir el Reglamento Interno de Personal.

15. Cuidar y resguardar los activos fijos asignados. _

16. Emitir sugerencias a la autoridad superior en el marco de sus funciones y atribuciones, a fin
de mejorar la calidad en el 4rea de contabilidad.

17. Cumplir otras funciones inherentes al cargo, que el inmediato superior le asigne

. 508
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MANUAL DE FUNCIONES ﬁuﬁﬁl&?m ne delPAG- |

2, DENOMINACION DEL PUESTO
Y/O CARGO., KARDEX FISICO DE FARMACIA

3. DEPENDENCIA INMEDIATA
SUPERIOR |:

-
"'nJln = -

4. NOMBRE DEL AREA O

:.:'utia)ﬁ?‘:

DIRECCION DEL CUAL ADM|N|5TRATWA |
DEPENDE. . | 15 AGO 2013 m
k :I e g
5. NIVEL JERARQUICO L | APRO
6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO SO = .56 £

Llevar el registro y control adecuado de los medicamentos & insumos médicos de la farmacia del
Hospital “Centro Médico Integrado La Paz CPS.”
| |

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO.

—

Desempenfar sus funciones con responsabilidad, eficiencia y calidad.
Coadyuvar en |a elaboracion del POA del servicio.

Aplicar la Ley 1178 de administracién y conirol gubemamentales, disposiciones legales
vigentes y normativa intema.

Revisar las notas de remision remitidas por almacén de farmacia.

Conciliar mensualmente con almacén farmacia, los saldos fisicos existentes.

Establecer mensualmente saldos de medicamentos de farmacia.
Consclidar mensualmente los ingresos, egresos transferencias internas de medicamentos.

Mantener actualizados los registros en Kardex.

Emitir sugerencias destinada a mejorar el registro de kardex. i
10. Elaborar informes a requerimiento de la autoridad superior, I
11. Conciliar mensualmente los saldos con almacén de farmacia.

12. Determinar faltantes y sobrantes de acuerdo a resultados del inventario,

13. Ordenar, clasificar, archivar y resguardar |a informacion de Kardex de farmacia.

14. Emitir sugerencias a la autoridad superior en el marco de sus funciones a fin de mejorar la
calidad del servicio,

15. Cumplir con el Reglamento Interno de Personal.

16. Resguardar los activos fijos asignados.

._Cumplir otras funciones asignadas por su inmediato superior.

@M

oo ;M

8. ELABORADO POR: ...cvvivreannranes s 11. FECHA DE  ELABORACION: .....cooveneercrnennes
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2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O | KARDEX FISICO DE ALMACEN DE
CARGO. FARMACIA
3. DEPENDENCIA INMEDIATA
T T T RESPONSABLE CONTADOR
4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION -
| DEL CUAL DEPENDE. ! ADMINISTRATIVA r__ e e e
[ 14 "\:
- s ‘ -
5. NIVEL JERAROQUICO OPERATIVO

OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Llevar el registro y control adecuado de los medicamentos del almacén de farmacias del
Hospital “Centro Médico Integrado La Paz CPS."

2

ot

b L

10.
11.
12
13.

14,
15,

16.
17.

FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO.

Desempefiar sus funcionges con responsabilidad, eficiencia y calidad.

Coadyuvar en la elaboracién del POA del serviclo.

Aplicar la Ley 1178 de administracién y control gubermamentales, disposiciones legales
vigentes y normativa interna.

Emitir las notas de remisicn a farmacia.

Conciliar mensualmente con farmacia, los saldos fisicos existentes.,

Establecer mensualmente saldos de medicamentos del almacén de farmacia.

Consclidar mensualmente los ingresos, egresos de transferencias internas y externas de
medicamentos.

Mantener actualizados los registros en Kardex.

Emitir sugerencias destinada a mejorar el registro de kardex.

Elaborar informas a requerimiento de la autoridad superior.

Conciliar mensualmente los saldos con farmacia.

Determinar faltantes y sobrantes de acuerdo a resultados del inventario.

Ordenar, clasificar, archivar y resguardar la informacién de Kardex del almacén de
farmacia.

Emitir sugerencias a la autoridad superior en el marco de sus funciones a fin de mejorar la
calidad del servicio.

Cumplir con el Reglamento Interno de Personal.

Resguardar los activos fijos asignados.

Cumplir otras funciones asignadas por su inmediato superior.




coje peltrolera de solud

A arnual de Funclornes - MAFLS

HOSPITAL CENTRO MEBNCO INTEGRADD LA PAZ C.P.S,

8. ELABORADO POR: ovovooveesssessessaeeensnns

F.REMISADO POR: ......vcncnnvnnnih rracnstnasiin

10. APROBADC POR:

T1. FECHA DE  ELABORACION: oo eieeeieeeiaee

12, FECHA DE REVISION ¥ VALIDACION: ......vv..ee

13. FECHA DE APRDBAC]@N ..............................

......

T S
by ST

th{; \.l_;l LF’L APE ROLERAL

ﬁw M0 NORABLE DIREC
}r 15 AGO 2013 /}X

DC‘CUH‘E.‘:’ TN

La P 1
) - B

F'_-

512



caje pelrelera de salud T
HOSPITAY CENTRO HMEDRNOCO INTEGRADG KA PAF C.P._ﬂf. :

[ MANUAL DE FUNCIONES
|

2. DENOMINACION DEL PULSTO Y/O KARDEX FISICO DE ALMACENES E
CARGO, INSUMOS

DEPENﬁENCIﬁ INMEDIATA
SUPERIOR |

L% ]

RESPONSABLE CONTADOR

4, NOMBRL DEL ARFA O DIRECCION '
| DEL CUAL DEPENDE, ADMlNISTRAT; i :

5. NIVEL JERARQUICO OPERATIVO

. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Llevar el registro y cantrol adecuado de los insumos del almacén del Hospital *Centro Medico
Integrado La Paz CPS.

=

FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO.

g )

Desempefiar sus funciones con responsabilidad, eficiencia y calidad.

2. GCoadyuvar en la elaboracidn del POA del servicio.

Aplicar |la Ley 1178 de administracion y control gubernamentales, disposiciones legales

vigentes y normativa interna.

4. Recepcionar, verificar y registrar los ingresos y salidas de los insumos del almacén del |
Hospital "Centro Médico Integrado La Paz CPS.".

| 5. Gonciliar mensualments ¢on almacén general, los saldos de insumos existentes.

B. Establecer mensualmente saldos de insumos del almacén.

7. Consolidar mensualmenté los ingresos, egresos de transferencias internas y extarnas de
Insumos.

8. Mantener actuahzadns los registros en Kardex de insumos.

9. Emitir sugerencias destinada a mejorar el registro de kardex de Insumes.

10. Elaborar informes a requerimiento de la autoridad superior.

11. Cenciliar mensualmente los saldos con almacen.

12. Determinar faltantes y sohrantes de acuerdo a resultados del inventario.

13. Ordenar, clasificar, archivar y resguardar la informacién de Kardex del almacén.

14, Emitir sugerenctaa a |a autoridad superior en el marco de sus funciones a fin de mejorar la
calidad del servicio,

15, Cumplir con el Reglamenin Interno de Personal,

16. Resguardar |os activos fijos asignados,

17. Cumplir otras funciones asignadas por su inmediato superior.

o
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.
| MANUALDEVUNCIONES | ihwes, | M0 |

2. DENOMINACION DEL PUESTO YiO CARGOC RESPONSABLE DE SISTEMAS

3.DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIDB SUB DIRECTOR ADMINISTRATIVO

4, NOMBRE DEL AREA O DIRECCION DEL CUAL e
rhbioous ADMINISTR&TW& S

i

{ 5. NIVEL JERARQUICO DPERATWOEQ
i

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO ' iy _

Flanificar, organizar y mantener en condiciones optimas y de uso eficiente los sistemas
informaticos para optimizar las diferentes dreas de servicio del Hospital “Centro Meédico
f! Integrado La Paz CPS."

7. FUNCIONES DEL PUESTO YO CARGO

Desempeiiar sus funciones con responsabilidad, eficiencia y diligencia

Implantar ¥ administrar sistemas informaticos en entormo multivsuario,

Implantar y administrar redes locales y gestionar la conexion de sistemas informaticos.

Proponer v coordinar cambio para mejorar la explotacién de sistemas de aplicacion.

Organizar y administrar la utilizagién de recursos del sistema.

Garantizar la disponibilidad de sistemas informaticos a los usuarios en todas las unidades del

del Hospital *Centro Médico Integrado La Paz CPS."

6. Establecer procedimientos para mantener la informacidn can la integridad, disponibilidad y
seguridad requerida.

7. Analizar funciones, procedimientos y posibles problemas en la administracion de un sistema

- informéatico (area administrativa y salud).

8. Determinar la topologia de red local mas adecuada de acuerdo con las necesidades del
usuario, espacios y ubicacién.

9. Gestionar y supervisar la ejecucién de la instalacién de cableado y unidades de conexian

- cumpliendo con el presupuesto, plazos de realizacion vy 105 reguerimientos solicitados,

10. Integrar servidores y pusstos de trabajo en la red para compartir la informacién y periféricos
atendiendo a la demandas dsl usuario.

11. Administrar los recurses de la red garantizando su disponibilidad a los usuarios.

, Gestionar y supervisar la conexién a servicios de comunicacion de datos pablicos y privados

| que den respuesta a |as necesidades del Hospital “Centro Médico Integrado La Paz CPS”

12. Analizar el rendimiento de la red para proponer una explotacién o configuracién mas

. adecuada. : _

| 13. Analizar v evaluar un sisterna de red para aislar, corregir y prevenir las causas de un fallo.

14. Analizar y valorar los aspectos que intervienen en eleccién de una red local.

15. Analizar y valorar los aspectos basicos que se deben considerar en la conexion externa de
una red local y otras redes y/o sistemas,

16. Evaluar paguetes de software multiuso y especifico que aporten mejoras al proceso de datos

de la empresa.
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17.
18.
19,
20,
21,

22,

23.

24,

25.
26.

Justificar los procedimientos de implantacion y prueba de una apllcac:[r.‘m satisfaciendo
determinados requeridos.
Analizar y valorar |os aspectos técnicos y de calidad gue intervienen en la eleccion de |
software de aplicacion.
Formular técnicameante los cambios y mejoras necesarios en el sistema y aplicaciones para |
proparcionar criterios de decision a la persona autorizada.
Analizar procedimientos de prusha que permitan verificar el funcionamiento del sistema y de
los programas desarrollados.
Valorar téenica y econdmicamente la aplmacuﬁm nue tienen los cambios sobre un sistema
considerando su configuracion.
Organizar y Controlar los servicios en sistemas informaticos del Hospital "Centro Medico
Integrade La Paz CPS."
Supervisar la entrega y aceptacian de material informatico previo registro.
Establecer procedimientos para la seguridad y proteccidn del sistema y de [a informacion
{Inclusidén en el POA y Presupuesto del Hospital *Centro Médico Integrado La Paz CPS”
Identificar ¥ subsanar los problemas en [a ufilizacion del sistema, derivados de la instalacion
yfo configuracion errdnea de equipos y programas.

Resguardar y mantener en buen cstado los bienss materiales y activos fijos bajo su |
custodia.

Tomar conocimiento y cumplir con lo previsto en el Reglamento Interno de Personal.
Realizar funciones que le designe el jefe inmediato con relacién al cargo.

& ELABORADOPOR: .........ccoovv e 11. FECHA DE ELABGRAC!DN
9. REVISADO POR:  .ovvinsserevionsontanes 12. FECHA DE REV. Y VALID.:
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1ADMILPHCI-CPSM3 1-2

2. DENOMINACION DEL PUESTO _
Y/O CARGO. RESPONSABLE DE ALMACENES E
{ INSUMOS

| 3. DEPENDENCIA INMEDIATA
1 - SUPERIOR , SUB DIRECTOR ADMINISTRATIVO

{4. NOMBRE DEL AREA O
DIRECCION DEL CUAL ADMINISTRATWA
DEPENDE

5. NIVEL JERARQUICO .

OPERATIVO

ﬁ GB ]ETWD DEL PUESTO Y/O CARGO

1. Administrar y controlar racionalmente los materiales, suministros e insumos méducﬂs
depositados en los almacenes del Hospital "Centro Médico Integradoe La Paz CPS.”

S T—

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO.

1. Desempafiar sus funciones con responsabilidad, eficiencia y calidad.

2. Coordinar con jefatura administrativa financiera y jefatura financiera contable, la elaboracion
del programa operativo anual de almacenes.

3. Aplicarla Ley 1178 de administracién y control gubernamentales y normativa interna.

4. Planificar, organizar, coordinar, dirigir y supervisar la ejecucién de las actividades del |
almacén del Hospital “Centro Médico Integrado La Paz CPS",

5, Formular, racionaimente los requerimientos de materiales y suministros de acuerdo a la

_ programacion realizada.

i 6. Aprovisionar oportunamente el almacen de materiales y suministros.

' 7. Recepcionar los materiales e insumos adquiridos para Hospital "Centro Médico Integrado

La Paz CPS.".
8. Caodificar los items existentes en almacenes.

9. Integrar las comisiones que por naturaleza le comesponda,

10. Verificar la numeracion correlativa de [os valores imprasos, previo ingreso a los almacenes.

11. Despachar los materiales y suministros a las diferentes oficinas solicitantes, identificar y
hacer firmar al recepter.

12. Registrar el ingreso y salida de materiales, en el marco de las NB-SABES y RE-SABS,

13. Levantar inventarios semestralmente e informar los resultados a la autoridad superiar,

14. Elaborar informes de existencias y consumo de acuerdo a normas vigentes.

15. Programar la provision  de estantes, recipientes contenedores, soportes, tarimas,
plataformas e instrumentos que faciliten el almacenamiento, preservacién, manipules de los
materiales y suministros,

1. Mantener actualizado las tarjetas BIN CARD de los items existentes en almacén del
Hospital “Centro Médico Integrado La Paz CPS.".
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16. Mantener actualizade el sistema de maximos y mininos de existencias. |

17. Emitir sugerencias a la autoridad superior en el marcoe de sus funciones y atribuciones, a fin |
de mejorar la calidad en almacenes.

18. Elaborar informes anuales y a requerimiento de las autoridades superiores.

19. Emitir sugerancias a la autoridad superior en el marco de sus funciones, a fin de mejorar la
calidad del servicio.

20. Conciliar periddicaments y segln corresponda con la seccitn de kirdex valorado.

21. Cumplir al Reglamento Interne de Personal,

22. Resguardar los activos fijos asignados.

i 23. Cumplir otras funciones inherentas al cargo, que [a jefatura inmediata superior le asigne.

a‘ ELAEGRADO POR: _____________________________ * .F.I- FECHA DE ELAEDMCID'N: -----------------------
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2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O
CARGO RESPONSABLE DE SERVICIOS
GENERALES

3. DEPENDENCIA IN HEDIATA
SUPERIOR. SUB DIRECTOR ADMINISTRATIVO

4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION i
DEL CUAL DEPENDE ADMINIETH'I TV, _; %

5. NIVEL JERARQUICO

6. OBJETIVO DEL PULSTO Y/O CARGO

Organizar Ios servicios generales del Hospital "Centro Médico Integrado La Paz CPS"
programando de forma periédica y diaria las actividades, a fin de asegurar servicios eficientes de
infarmacion, transporte, limpieza, lavanderla, eto.,

7. FUNCIONES DEL I’UESTD Y/O CARGO -

—

Desempaniar sus funcmnes con responsabllldad eficiencia y calidad.

2. Elaborar y presentar a la autoridad competente, el Programa Operativo Anual del Servicios
Gieneral del Hospital “Centro Medico Integrado La Paz CPS" Asimismo, ejecutar, evaluar y
reformular si el caso amerita,

3. Cumplir y hacer cumplir.la Ley 1178 de administracion y control gubernamental y normativa
interma,

4. Supervisar la comrecta administracidn de los recursos humanos, loglsticos, y similares
utilizados y asignados en las diferentes actividades de servicio que cumple el drea.

5. Elaborar, controlar y dirigir en coordinacion con el responsable de la Administracion del
Hospital, los programas de trabajo para los servicios bajo su dependencia

6. Dirigir y supervisar |as diferentes actividades de los servicios que mangja.

{. Informar al inmediato superior, sobre el cumplimiento de los alcances y desarrollo del
programa de trabajo definido para cada dia laboral.

8 Elaborar, controlar y velar por el debido cumplimiento de los roles de turno de los dlferentes
servicigs a su cargo.

. 8. Supervisar e informar periddicaments a su inmediato superior, sobre la limpleza y seguridad
de todas |as dependencias del Hospital "Centra Médico Integrado La Paz CPS".

10. Solicitar a sus dependientes, reportes por escrito de las tareas realizadas por estos, de
forma diaria, consolidar la informacién y remitir a conocimiento de su inmediato superiar, con
el informe de conclusiones y recomendaciones, segln corresponda,

11. Elaberar informes periddicos a su inmediato superior, sobre las actividades propias del
puesto, asl como cuando la autoridad competente 1o solicite.

12. Emitir sugerencias a la autoridad superior en el marco de sus funciones y atribuciones, a fin

de mejorar |a calidad del Hospital "Cantra Médico Integrado La Paz CPS".
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13. Cumplir con el Reglamento Interno de Personal,
14. Resguardar los activos fijos bajo su custodia.

15. Cumplir otras funciones inherentes al cargo, que |a jefatura inmediata superior le asigne.

8. ELABORADO POR: --=--r-r-memeeen mmwmmmmn—— 11. FECHA DE  ELABORACION: moeeseassesannnamnns
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DE FUN( - () ' .de PAG.

2, DENOMINACION DEL PTUTESTO Y/ ! |NF'DRM;&C|D'N

CARGO
3. DEPENDENCIA INMEDIATA RESPONSABLE DE SERVICIOS
SUPERIOR., GENERALES
4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION ] ADMINISTRAT
DEL CUAL DEPENDE

5. NIVEL JERARQUICO | | OPERATIVO

16.0BJETIVO DEL PUESTO Y/0 CARGO

Informar u orientar eficientemente, al personal interno y personas naturales y jurldicas usuarios de
los servicios en salud, enfermedad y maternidad que presta la Caja Petrolera de Salud a través del
Hospital "Centro Médico Integrado La Paz CPS™.,

: :

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

1. Desempariar sus funciones con responsabilidad, eficiencia v calidad.

2. Fommar parte de la formulacién del Programa Operative Anual del Servicios Generales.

3. Cumplir la aplicacion de la Ley 1178 de administracién y control gubernamental y normativa
interna, i

4. Proporcionar informacion a ‘los asegurados pablico usuario en general, sobre los servicios que
la Institucion presta, acuerdp al parte de diario que presente el servicic de admision.
2 5. Proporcionar infermacién sobre pacientes internados.

8. Brindar trato cordial y amable a los asegurados, beneficiarios y publico usuario en general.
7. Atender de forma agal ¥ oportuna la central telefonica y derivar oportunamente a las diferentes
Unidades.
. Mantener actualizado la guia telefénica del personal médico de la Institucian
. Atender llamadas telefénicas tanto internas como externas y Viabilizar lamadas con los
usuarios externos, a requerimiento de los funcionarios del Hospital “Centro médico integrado
La Paz. CPS3.
10. Grganizar la agenda telefonica del Hospital “Centro Médico Integrado La Paz CPS™,
11. Estar informada (o) y actualizada (o), respecto a los cambics de autoridades nacionales,
departarmentales, reglonales ¥y personal en general, a fin de prestar informacion confiable al|
; usuario externo.
12, Recepcionar y remitir los expedlentes clinicos at servicio medico correspondiente,
13. Restringir al personal, el acceso a las oficinas de la central telefonica, i
14. Informar al asegurado y/o pablico usuario en general, sobre procedimientos a seguir en el
Hospital “*Centro Médico Integrado La Paz CPS". ]
] 15, Identificar a |a institucion, cuando se produzca una comunicacion tanto interna como externa.
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16. Solicitar y asegurar el mantenimiento preventivo de la central telefonica.

17, Orientar al piblico usuario en general, sobre la ubicacién de las autoridades, unidades, oficinas
y servicios dependientes del Hospital "Centro Médico Integrado La Paz CPS".,

18. Elaborar informes periédicos sobre |las tareas propias del puesfo, asl como cuandn la autaridad
competente lo solicite,

18. Informar scbre pacientes internados, a familiares y pablacion en general.

20. Emitir sugerencias a la autoridad superior en el marco de sus funciones y atribuciones, a fin de
mejorar la calidad del Hospital "Centro Médico Integrado La Paz CPS".,

21, Cumplir con el Reglamento Intermo de Personal.

22, Resguardar los activos fijos bajo su custodia.

23. Cumplir otras funciones inherentes al cargo, que la jefatura inmediata superior le asigne.

8. ELABORADQ POR; -=-r==sssssmsmmemmeemmeanes 11. FECHA DE ELABORACION: =-escsmmemmenmannne-
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' : 1.CODIGO N. de PAG.
MANUAL DE FUNCIONES el :-2

2. DENOMINACION DEL l'ULETU Y/0 CONTROL DE VIGENCIA DE

CARGO DERECHOS
f 3. DEPENDENCIA INMEDIATA | RESPONSABLE DE SERVICIOS
{ SUPERIOR. GENERALES

4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION | ADMINISTR A'I'NA |
DEL CUAL DEPENDE {8lCIY

.""'L. e D Yy ]
A A K S |

1 | J HADL ST N7
1 _
5. NIVEL JERARQUICO OPERATIVO | B )

SR
1

SToTelon
6.0BJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO \_ —

Establecer un control eficiente y oportuno sobre la vigencia de derechos de todos los asegurados

de la Caja Petrolera de Salud que reciben la atencién en el Hospital “Centro Médico Integrado La
Paz CP3".,

7. FUNCIONES DEL PUESTD Y/0 CARGO

Desempafiar sus funciones con responsabilidad, eficiencia y calidad.

Formar parte de la formulacion del Programa Operativo Anual del Servicios Generales.

. Cumplir la aplicacion de Ea Ley 1178 de administracion y control gubemamental y normativa

| . interna.

Recepciona y verifica mediante sistema, la vigencia de derachos del asegurado;

proporcionando el sello de conformidad Institucional.

Proparcionar informacién a los asegurados, referente a la vigencia o situacion de mora que

| tiene su empresa afiliada a Caja Petroleras de Salud vy, el procedimiento a sequir para la

' atencién medica.

Sellar y controlar las bajas medicas emitidos por el médico tratante.

Registrar las boletas de bajas medicas de forma diaria y remite informes semanales a las

Unidades de Cotizaciones y Bioestadistica.

Controla la correcta asignacion de prestaciones monetarias en |as bajas médicas.

Orientar e Informar al asegurado y/o plblico usuario en general, sobre procedimientos a seguir

respecto a la Vigencia de Derechos en el Hospital "Centro Médico Integrado La Paz CPS".

10. Solicitar al asegurar la presentacion del Camnet de asegurado conjuntamente a la Gltima
papeleta de page, verificando la vigencia de los mismaos.

11. Elaborar informes periddicos sobre las tareas propias del puesto, asi como cuando la autoridad
competente lo solicite.

12. Emitir sugerencias a la autoridad superior en el marco de sus funciones, a fin de mejorar la
calidad de su servicio. !

13. Cumplir con el Reglamentp Interno de Personal.

14. Resguardar los activos fijos bajo su custodia.

15, Cumplir otras funciones inherentes al cargo, que la jefatura inmediata superior le asigne.
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1.ADMILPIHCICPS/3 1-2

2. DENOMINACION DEL PUESTO ¥/0O RESPONSABLE CHOFER -
CARGO AMBULANCIA

3. DEPENDENCIA INMEDIATA RESPONSABLE DE SERVICIOS :
SUPERIOR. GENERALES

4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION | ADMINISTRATIVA "~ ==~

DEL CUAL DEPENDE i
| > ARD M /}-P-'
5. NIVEL JERARQUICO OPERATIVO 13 AGD 20 A
AP C
HDGCU” NTO
6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO | S B

Frestar servicios de apoyo al drea médica en el uso y disposicion racional del vehiculo,
asegurando el traslado del paciente, con diligencia, esmero, cuidado y responsabilidad.

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

|

Desempariar sus funciones con responsabilidad, eficiencia y calidad.
. Coadyuvar en [a formulacién del Programa Operativo Anual del Servicios Generales.
3. Cumplir la aplicacion de |la Ley 1178 de administracién y control gubermnamental v normativa
interna.

Cuidar y ser responsable por la movilidad, herramientas y equipos bajo su custodia.

Ser responsable por el mantenimiento del vehiculo,
Conducir con precaucion, cuidade, respetando las reglas de Transito y medidas de
seguridad.

7. Verificar diariamente, que el vehiculo este en buenas condiciones, que cuente con

combustible, aceite, neumiaticos y herramientas en buen estado.

8. Cumplir con las inspecciones vehiculares previstas par Transito.

9. Atender con prontitud la solicitud de servicio cuando lo requieran.

10. Verificar que la movilidad cuente con seguro de automotor,

11. Tramitar ante |as autoridades el SOAT, correspondiente a la gestidn,

12. Verificar que la ambulancia cuente con botiquin e insumos médicos basicos,

13, Trasladar a pacientes a requerimiento de los servicios.

14. Apoyar al servicio de emergencia e internacién las 24 horas en el traslado de pacientes.

15, Cubrir con prontitud los llamados del servicio de emergencia.

16. Permanecer en su centro |aborar a fin de atender los requerimientos de servicio.

17. Recoger a los médicos especialistas de emergencia para la atencion de pacientes en horario
nocturno.
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18. Realizar reparaciones macanicas sencillas de mantenimiento de la ambulancia.
19, |Milizar Gnicamente |a ambulancia para servicios médicos,
20. Llevar el registro diario de actividades e informar a su inmediato superior.
21. Velar por la calidad del servicio que se presta, a través del debido cumplimiento del
Reglamento Interno de Uso de Vehiculo.
22. Emitir sugerencias a |a autoridad superior en el marco de sus funciones y atribuciones, a fin
de mejorar |a calidad del Hospital "Centro Médico Integrado La Paz CPS".
23. Informar periddicamente a su inmediato superior sohre el consumo yf/o uso de gasolina, a
efectos de cumplir con el descargo respectivo.
24. Registrar en el libro de registro, los siguientes datos: fecha y hora de salida, destino y hora de
. retorno, asi como de toda observacidn resultante de |a salida de manera diaria,
25, Prever la asignacion oportuna del carburante vy lubricante respectivo, a efectos de evitar
contratiempos en el servicio a prestar.
26. Mantener las buenas relaciones humanas entre el paciente y la Institucion.
27. Trasladar pacientes evacuados desde vy hacia el Aeropuerto,
28. Realizar diariamente limpieza de la ambulancia, previo cambio de turno.
29. Apoyar en las actividades administrativas cuando asi o requieran las autoridades.
30. Mantener en buen estadd de funcionamients, el equipo de radiccomunicaciones,
31. Apoyar al camillero en el traslado del paciente.
32. Cambiar la ropa de cama a las camillas.
33. Controlar continuamente el axigeno y realizar mantenimiento en cada cambio de turno.
34. Revisar frenos del la ambulancia.
35. Dar cumplimiento al Reglamento Interno de Personal.
36. Realizar eventualmente algunas labores de servicios generales.
37. Cumplir con otras funciones inherentes al cargo, que las autoridades superiores le asignen.
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HOSPITAL CENTRO MEDICO INTEGRADO LA PAZ C.P.S.

MANUAL DE FUNCIONES | 1.CODIGO N. de PAG.

2. CODIGO ! 1-2
1.ADMLEHCLCPS/13

2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O LIMPIEZA Y JARDINERIA
CARGO
3. DEPENDENCTA INMIEDTATA RESPONSABLE DE SERVICIOS
SUPERIOR. GENERALES

X l_,.r'r\u\.'u-\.“-" P.'\.\'\.r...._....-. e 4

4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION ADMNSTRAWA _ _z
DEL CUAL DEPENDE I & :__'jLL HONGR
5.NIVEL JERARQUICO OPERATIVQ)

6.0BJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Mantener limpio todos los ambientes del Hospital "Centro Médico Integrado La Paz CPS™ y
recojo de basura interna y externa.

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

1. Desempafiar sus funciones con eficiencia, responsabilidad y calidad.

2. Realizar limpieza de todos los ambientes del Hospital *Centro Médico Integrado La Paz
CPS’, asi como de los jardines y las aceras externas, de acuerdo a normas de bioseguridad.

3. Establecer y sjecutar cronogramas de actividad semanales, para su cumplimento estricto,

4. Elevar informes oportunos sobre situaciones concernientes al area,

9. Efectuar el regado diario de las plantas ornamentales.

6. Efectuar el podado de plantas ornamentales de planta. i

7. Debe sclicitar materiales e insumos al almacén de acuerdo a programacion elaborada al
respecto.

8. Debe colaborar a los técnicos de mantenimiento y de activo fijo al traslado de muebles,

equipos y otros.

9. Debe recoger todos los dias la basura que se origina en el Hospital "Centro Médico
Integrade La Paz CPS".

10. Coadyuvar en la elaboracién del Programa Operativo Anual (POA.) correspondiente a su
area de dependencia, asl como con la formulacion del POAI.

11. Emitir informes periddicos, anuales y cuando asi corresponda, sobre el cumplimiento de|
actividades y funciones, ante su inmediato superior. '

12. Sugerir y/o proponer mejoras técnico administrativas, a su inmediato superior, respecto a las |
funciones y competencias del area.

13. Optimizar el manejo y disposicion de bienes y activos fijos bajo su custodia.

14, Cumplir la aplicacién de la Ley 1178 Administracion y Control Gubernamentales, |
Reglamentos y Mormas Institucionales; asi como manuales, instructivos, resoluciones,
circulares y otra normativa legal, emanados por autoridades competentes

15, Realizara actividades varias inherentes al cargo por iniciativa propia o por instrucciones del
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HOSPITAL CENTRO MEDICO INTEGRADO LA PAZ C.P.S.

inmediato superior.

' 8. ELABORADO POR: ----==nss==seeedemsemascamecas |11, FECHADE ELABORACION: =snsseessnnrmmsmnss
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HOSPITAL CENTRO MEDICO INTEGRADO LA PAZ C.P.S.

1. Cédigo

PAG. 1-2
2. 1.ADMILPHCICPS/A3

MANUAL DE FUNCIONES

2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O
CARGO

RESPONSABLE DE LAVANDERIA

- RESPONSABLE DE SERVICIOS
3.DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR | GENERALES

4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION ADMINISTRATIVA - | CA A
DEL CUAL DEPENDE || &I | HONORS
T TR oo : =
5. NIVEL JERARQUICO OPERATIVO :
OOCTWE N T
6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO [ SEREE R A

Brindar y garantizar un dptimo servicio de lavado, planchado y confeccion de las prendas
hospitalarias, ropa quirlirgica, sabanas, edredones, fundas vy distribucidn segln requerimiento.

|
7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

1. Desempefiar sus funciones con eficiencia, responsabilidad y calidad.

2. Realizar todos los requerimientos de insumos en forma oportuna los mismos que estén
contemplados en presupuesto de |a gestion correspondiente.

3. Mantener la ropa hospitalaria y quirdrgica limpia, planchada y ordenada para su utilizacién.

4. Suministrar la ropa a los diferentes servicios, de acuerdo a requerimiento.

5. Recoger la ropa hospitalaria usada de las salas de pacientes y/o los lugares habilitados para el
mismo. i

6. Controlar y velar por el I:Jiuen uso y estado de los mandiles, sabanillas, cubrecamas y ofros que

requieran las diferentes unidades del Hospital.

Controlar el proceso de |avado en funcién a normas de Bioseguridad e higiene industrial.

Elaborar cronograma de rotacidn interna del personal de lavanderia en las diferentes secciones.

Coor‘dllnar con el personal para el lavado y planchado y programar el rol de horas extras y

vacaciones.

10. Controlar y supervisar el cumplimiento de las funciones del personal a su cargo.

11. Llevar el control y registro de la ropa de cama y enseres asignadas a los pacientas, evitando las
perdidas y sustracciones.

12. Elevar informe verbal y escrito segln corresponda, respecto a problemas relacionados con |3
actividad de lavado y planchado.

13. Cumplir con las normas y reglamentos vigentes de la institucion.

14. Resguardar y mantener en buen estado los bienes materiales y activos fijos bajo su custodia.

15. Otras funciones gue le sean asignadas por su inmediato superior.

0 02 =~
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HOSPITAL CENTRO MEDICO INTEGRADRO LA PAZ U.P.5.

1. Cédigo
MANUAL DE FUNCIONES Codigo | paG.1

2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O
CARGO

AUXILIAR DE LAVANDERIA |

3.DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR | RESPONSABLE DE LAVANDERIA

i

4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION ADMIHIETRﬁHﬁﬁm i b
DEL CUAL DEPENDE e«

I

O 0 =
i W T

5. NIVEL JERARQUICO

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Apoyar en el servicio de lavade, planchado y confeccidn de prendas hospitalarias, ropa quinirgica,
sabanas, edredones, fundas en cdordinacion con el encargado de forma eficiente.

. ] ' |
' 7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

1. Coadyuvar en el suministro de la ropa a los diferentes servicios, de acuerdo a requerimiento.

2. Recocger la ropa hospitalaria usada de las salas de pacientes y/o los lugares habilitados para el
mismo.

3. Seleccionar de la ropa usada de acuerdo al grado, manchado, semi manchado y blanco.

4. Colaborar en el confrol vy registro de la ropa de cama y enseres asignadas a los pacientes,

= evitando las perdidas y sustracciones.

5. Elevar informe verbal y escrito a inmediato superior, respecto a problemas relacionados con la
actividad de lavado y planchado

Cumplir con las normas y reglamentos vigentes de la institucién.

B Resguardar y mantener en buen estado los bienes materiales y activos fijos bajo su custodia.
: | 8. Ofras funciones que le sean asignadas por su inmediato superior

= &

8. ELABORADO POR: 11. FECHA DE ELABORACION: ]
9. REVISADO POR: 1 12, FECHA DE REV. Y VALID.:
10. APROBADO POR: 13.FECHA DE APROBACION:
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M anual de Funciones — MAFL

OSPITAL CENTRO MEDICO INTECGREADO A PAY C.P.S.

2. Cédigo
MANUAL DE FUNCIONES codigo. .. | PAG.1

2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O
CARGO |

AUXILIAR DE LAVANDERIA I

P

| 3DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR | RESPONSABLE DE LAVANDERIA

4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION ADMINISTR Afwn

.- A [AE
i rnw'\n";.-'

DEL CUAL DEPENDE HE de) !
i apﬂr';zl Ot
5. NIVEL JERARQUICO ; OPERATIVO

5 AGOD EuIS’(}\'

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

servicio eficiente y eficaz.

Colaborar al Encargado en la distribucion de la ropa lavada y planchada a las diferentes unidades de
servicio asimismo al personal medico, paramédico y técnico de laboratorio v rayos x, brindando un

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

Distribuir de |a ropa lavada a todas las piezas y por pisos

Planchar las chaquetas al personal médico, bioguimicas y técnicos de laboratorio v rayos x.
Planchar la ropa y entregar |a misma a las diferentas secciones.

Colaborar en la confeccién de la ropa Hospitalaria y recocida de la ropa en desuso,
Cumplir con las normas y reglamentos vigentes de la institucidn.

DL A i B

Realizar otras funciones que le sean asignadas por su inmediato superior.

Resguardar y mantener en buen estado los bienes materiales y activos fijos bajo su custodia.

8. ELABORADO POR: =smmsmmamms o 11. FECHA DE  ELABORACION: =-meccmcemcmmmcnanes
B REVISADO POR: Lo iviiivneinsiniadiiniiianie 12. FECHA DE REVISION ¥ VALIDACION: =emsaanaaas

10. APROBADO POR:....ociiiiit cvivinnresirreasnnnens 13. FECHA DE APROBACION: =emsmmiscm e




caja peirolera de salud T ——
HOSPITAL CENTRO MEDICO INTEGRADO LA PAX C.P.S,

1. Cadigo
MANUAL DE FUNCIONES ; .ADMII.F?H-ICt-CPEHE PAG. 1-2

2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O
CARGO

RESPONSAELE DE COCINA

RESPONSABLE DE SERVICIOS

3.DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR | oEnr oat e

4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION

| DEL CUAL DEPENDE ADM'NISTR*?T}?‘“_‘.;;';L CALA PE
1 :;-Ji._'-\_-. ':'..'I :‘_‘; r"-;.J-..L
| 5. NIVEL JERARQUICO OPERATIVO | AR D ] -
2 | | 15 a0 20m
e i
6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO jaachieE

Prestar servicio con eficiencia e higiene, en la preparacion y elaboracién de las dietas para los
pacientes hospitalizados y personal de la institucidn de acuerdo a las normas vigentes asl como de
higiene y salubridades establecidas.

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

1. Coordinar con la Unidad de Mutricidn los géneros alimenticios necesarios para su
correspondiente preparacian,

2. Realizar la preparacion de los alimentos especiales y normales , verificando el mend de
Dietas normales y especiales para cada dia.

| 3. Supervisar el desarrollo del preparado de las preparaciones segun el menl diario y las
recetas estandarizadas.

4. Supervisar la puntualidad, eficiencia y buenas practicas de manufactura de los cocineros a
su cargo.

5. Delegar responsabilidad y tareas a los cocineros y ofices dentro de la cocina.

6. Evaluar el constante abastecimiento de los insumos necesarios para el desempefio de las
actividades en la cocina,

7. Mantener limpio y debidamente ordenado los menajes y utensilios de servicio, asl como
las dreas de su dependencia.

8. Cumplir con las normas de bioseguridad conjuntamente los cocineros y ofices a su cargo.

9, Cumplir normas y reglamentos vigentes de la institucién.

10. Resguardar y mantener en buen estade los bienes materiales y activos fijos bajo su
custodia

11. Cumplir otras tareas delegadas por su inmediato superior.
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caja pelrolera de salud s oy

HOSPITAL CENTRO MEDICO INTEGRADO LA PAZ C.P.S.

1. Codigo
MANUAL DE FUNCIONES Codigo | paG.1

{ 2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O
CARGO

ECONOMO

3.DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR | RESPONSABLE DE COCINA

4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION
DEL CUAL DEPENDE

5. NIVEL JERARQUICO

e Vala s [5h k" f/-"l
15 AGO 2013 “fen

EKEE (“
6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO ~E}u“"__

e
I|I~.,......u.m.-—-

Coadyuvar en la prestacidn de servicio con eficiencia e higiene, en la preparaclan y
elaboracién de las dietas para los pacientes del "Centro Médico Integrado La Paz CP3.".

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

1. Recepcionar los alimentos de los proveedores vy registrar verificando el peso y la calidad de
los productos y despachar los insumos y verduras para |a preparacién de los alimentos. .
Realizar el control de kardex de la cantidad de alimentos solicitados diariamente de acuerdo
al mend de pacientes y al nimero de raciones.

Efectuar el pesaje de alimentos v control de calidad de entrada y salida de los insumos.
Mantener limpio y debidamente ordenado las dreas de su dependencia.

Realizar informes de estadisticas sobre consumo y relacion de los productos.

Abastecer la despensa con productos perecederos y no perecederos.

Cofizar lo diferentes ltems inherentes al servicio.

Cumplir normas y reglamentos vigentes de la institucién.

Resguardar y mantener en buen estado los bienes materiales y activos fijos bajo su
custodia.

10. Otras funciones que le sean asignadas por su inmediato superior

© 0 ND ;AW

8. ELABORADO POR: -------rmmo oo een 11. FECHA DE  ELABORACION: -=-cmmmcmmeacaeaaen
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caja pelrolera de salud R T A
HOSPITAL CENTRO MEDICO INTEGRADO LA PAZ C.P.S.

1. Cédigo
MANUAL DE FUNCIONES uuwl.Pgmcl-cFama PAG. 1

2. DENOMINACION DEL_PUESTO Y/O
CARGO AUXILIAR DE COCINA |

3.DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR | RESPONSABLE DE COCINA

4, NOMBRE DEL AREA O DIRECCION e R :

F....,,.._:‘...._,... i ; _. _F...
DEL CUAL DEPENDE ARan ADM'”*BWT' t*, S
— A .
5.NIVEL JERARQUICO OPERATIVO | 15 AGO 2013 “f7
' i il
' T oy
TDOCUMEM T
F 6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Coordinar y apoyar en las diferentes seccicnes con los trabajos a realizarse dentro del servicio de
alimentacidn con eficiencia y eficacia.

f ;
7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

Ayudar en |la preparacién de alimentos, en las diferentes secciones donde sea asignada. |
Elaborar refrigerios y refrescos para personal de turno autorizado.

Realizar el aseo y limpieza del area de trabajo.

Coordinar con la encargada para envid de dietas.

Mantener limpio y debidamente ordenado los menajes y utensilios de servicio, asi como las
areas de su dependencia, cumpliendo con las normas de bioseguridad.

Cumplir normas y reglamentos vigentes de la institucion.

Resguardar y mantener en buen estado los bienes materiales y activos fijos bajo su custodia.
Otras tareas que le sean asignadas por su inmediato superiar,
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HOSPITAL CENTHO MEDICO INTECRADOD LA PAX C.P.S,

1. Cdédigo
MANUAL DE FUNCIONES o0 s | PAG.1-2

2. DENOMINACION DEL PUESTO ¥/O

| CARGO AUXILIAR DE COCINA Il {Ofices)

A.DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR | RESPONSABLE DE COCINA

4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION ]
DEL CUAL DEPENDE AREA ADMINISTRATIVA ]

5. NIVEL JERARQUICO | OPERATIVO

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Coadyuvar y apoyar en las diferentes secciones con los trabajos a realizarse dentro del servicio de
alimentacion con eficiencia y eficacia.

1

| 7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

1. Realizar |a elaboracion de desayunn postres, refrescos y jugos para los pacientes y personal
de turno autorizado. .
Realizar los sobre alimentos para pacientes, |
Realizar el aseo y limpieza de la vajilla y utensllios de los pacrentes y del personal.
Realizar la limpieza de la cocina y el comedeor. |
Distribuir las dietas a pacientes en los pisos,

F'1reparar lo refrigerios nocturnos y colacion para pacientes y personal autorizado y llevar a los
pisos.

Cumijplir con las normas de bioseguridad.

Mantener limpio ¥ debidamente ordenado los menajes y utensilios de servicio, asl como las

] areas de su dependencia.

8. Cumplir narmas y reglamesntos vigentes de la institusion.

10. Resguardar y mantener en buen estado |os bignes materiales y actnms fuus bajo su custodia.
11. Otras tareas gue le sean asignadas por su inmediato supermﬂ”“ g ;
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HOSPITAL CENTRO MEDICO INTEGCGRAD® LA PAF PN,

MANUAL DE FUNCIONES 1.CODIGO N.de PAG. |

ADSCZ-02

2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O

CARGO SERENO —-PORTERO
| 3. DEPENDENCIA INMEDIATA G
SUPERIOR. RESPONSABLE DE SERVICIOS
- GENERALES
4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION ApM:NmTRA,_té:jéﬂ;; ; i
DEL CUAL DEPENDE - ] R
il o i
5, NIVEL JERARQUICO OPERATIVO || T AGU Uy
\ THTD .
I 2T Y otk o
| [ DOCUMERT
6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO | S————

l Brindar seguridad permanente y resguardo debido de las instalaciones del Hospital “Centro
. Meédico Integrado La Paz CPS.".

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

1. Desempaiiar las funciones con responsabilidad, eficiencia y calidad.

2. Cumplir segin le corresponda con la Ley 1178 de administracién y control gubernamentales
y con toda normativa interna a fin a su area.

3. Ccoordinar con el guardia de seguridad el trabajo de vigilancia tanto diurna como nocturna,
de la administracion. .

4, Mantener la reja y puerta central abierta todos los dias de horas 7:00 a.m a 15:00 p.m para |
evitar el ingreso de personas no autorizadas y particulares. |

5. Mantener cerrada la reja y puerta central de 15:00 pm a 7:00 a.m

6. Vigilar que vehiculos particulares no ingresen al parqueo.

7. Hacer rondas en dreas externas e internas. i

8

5

Registrar y comunicar la salida de activos fijos de la administracion.
. Atender el teléfono fuera de |la jornada laboral.

10. Aplicar relaciones humanas con el personal y publico usuario en general.

11. Apoyar en tareas que requieran desplazamiento o despliegues de fuerzas fisicas.

12. Informar a las autoridades cualguier novedad que se presente en el servicio,

13. Solicitar orden de salida cuando se produzca la salida de un activo fijo.

14. Apoyar con la recepcion, cuidado y evacuacion del occiso.

15. Registrar en el Libro de Novedades, las actividades y hechos mas importantes de su turno

18. Informar periodicamente y a solicitud de su inmediato superior sobre las funciones
asignadas. |

17. Emitir sugerencias a la Jefatura en el marco de sus atribuciones, a fin de mejorar la calidad
del servicio. -

18. Cumplir con el Reglamento Interno de Personal.

18. Resguardar los activos fijos bajo su custodia.

20. Cumplir otras funciones inherentes al cargo, que la jefatura inmediata superior le asigne
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