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RESOLUCION DEL HONORABLE DIRECTORIO
CAJA PETROLERA DE SALU ;

e i i

APROBACION DEL MANUAL DE QRGANIZACION ¥ FUNCIONES (MOF),
MANUAL DE FUNCIONES (MAFU) DFE LA ADMINISTRACT ON

DEPARTAMENTAL COCHABAMBA
R.H.D. N° 005/11

La Paz, marzo 31 de 2011

VISTOS:

La Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990 Lev de Admunistracion y Contiol
Fubernamentales, Ias Normas Bdsicas del Sistema de Organizacion Admimistrativa
Resolucion Suprema No. 217055 de 20 de mavo de 1997, ef Estaiute Orgdnico oo la
Caja Petrolera de Salud,  Informe Téenico N° 0092010 (MOF-MAFLs ADM BPTAL
CBRA! de facha 08 de noviembre de 2010 e Informe Legal Cite: 374/2010, de fecha 06
de diciembre de 2010, v toda documentaciin que ver conviiio v s¢ Luveo presente’ y

CONSIDERANDO:

Que, el ine. b) del Art. 7 de la Ley N° 1178 (Ley de Administracién v Control
Cubernamentales! determina que “Toda entidad pidblica se organizard infernamenie,
en funcidn de sus oljetives ¥ Ia naturaleza de sus aciividades, los sistemas oo
administracidn v contrel interno de que trata esta ley”,

Glue, el Ave. 27 del coerpo legal citado precedentemente, establece "Cada enlidad del
sector Priblico elaborard en el marco de las normas bdsicas dictadas por los drganos
rectores, los reglamenios especificos para el funcienamiento de los sistemas de
Administracién y Conirel Interno regulados por la presente Lov v los sistemas de
Flanificacion e Inversidn Publica™.

Rue, las Normas Bdsicas del Sistema de Organizacion Administrativa fesolucion
Suprems No. 217055 de 20 de mayve de 1997, en su articule 15 establece” “El diseiio
organizacional se formalizard en Ins signientes oocumentas aprobados mediante
resofucidn inlerna pertioente’ o) Manual de Organizacidn y Funciones.. .. "

Gue, segin Informe Técmico N° 00%2010 (MOSMAFUs ADMIPTAL CEBA) &
Informe Legal Cite! 37472010, referente al Manual de Orgavnizacidn de Funciones
(MOF) v Manual de Funciones (MAFU), cumplen con los requerimientos téciicos y
legales para su implertentacidn en Is Institucion.

Que, of Manual de Organizacién de Funciones (MOF) y Manual de Funciones (WTAFT),
de Ja Caja Pewrolers de Salud, ha szide adecuade a Ia nueva orpanszsciin
adnnnistrativa institucional, por lo gue correspende su aprebacidn a travis de
Resalucidn del Honorahle Directorio, de acucrda a lo establecido por of ine. o del Are
12 del fsiaiute Orgdoce que seilala’ “Aprobar la Bstructuras Orvodines de la Caja
Petrolera de Salvd, sus Estaruios, Reglamontos v Manuales”

POR TANTO:

EL HONORABLE DIRECTORIO DE LA CAJA PETROLERA DE SALUL EN USC
DE SUS ESPECIFICAS FUNCIONES ¥ ATRIBUCIONES.

RESURKLVE:

FPRIMERQ. - APRCQUAR o Manual! de (pganizacian de Funciones (MOF) v Manoal de
Funciones (MAFUD, de Ia Admimistracion Departamental de Cochabaniba de Tn Cajs
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RESENA HISTORICA

ADMINISTRACION DEPARTAMENTAL
COCHABAMBA

En diciembre de 1957, después de cumpliv con [as exigencias de [os
trabajadores, se presenta en ocasion del dia del trabajador _petro[é?o, en
fecha 21 de diciembre de 1957, el anteproyecto de creacion de la Seguridad
Social Petrolera y se autoriza hace conocer a (os distritos del intevior del
Pais.

Del interior del Pais, los distritos petroleros aceptan inicialimente, [a
creacion de un ente de Seguridad Social para los trabajadores petroleros,
con excepcion de Camiri, por [o que se destaca una comision a Camiri para
explicar los alcances de la segurvidad social, preside [a delegacion el
proponente Marcos Orgaz en su calidad de Secretario General del
Sindicato, acompanado de Miguel Calderén Lara, trabajador petvolero de
base y ex Ministro de Trabajo, José Rocabado Mancilla Secretario de
Conflictos del Sindicato Petrolevo de Refineria Gualberto Villarvoel, en (a
asamblea petrvolera en Camiri, al inicio no aceptan los alcances de [(a
seguridad social, con una asamblea muy airada, ocurre un accidente donde
fallecen 14 trabajadores, esa tragedia cambia el pensar de los trabajadores
en Camiri aceptdndose la propuesta,
trabajadores de VP TB a nivel nacional.

a [a fecha se cuenta con 5.500

En el Congreso de Sucre en enero de 1958 el planteamiento efectuada por
Cochabamba, sobre (a seguridad social, es aceptado por (os asistentes.

Por (o que se plantea al supremo gobierno la necesidad de crear la Caja de
| Seguridad Social Petrolera, tras permanentes presiones de los trabajadores
de [a refineria Gualberto Villarroel 'y otros distritos, el gobierno del Dr. Siles
promulga el decreto respectivo un 10 de noviembre de 1958.

Después de seis meses de funcionamiento la Caja de Seguridad Social
Petrolera atraviesa su primeva dificultad, los ejecutivos de YPFB, técnicos,
administradores y empleados con sueldos altos plantean la separacién de (os

trabajadores de YPFB de la SSP por considerar que los aportes evan muy
Sfuertes, una accién coordinada con los ejecutivos convence a los
trabajadores petroleros para defar su caja.




-

.{}Fll__]\{.'\ CENTRAL:
A Th de Judia
i N Ml
TCisilla puostick:
Lo RIE4
hﬂ(‘l'nnm:
b i 1)
| BekEni TS
] ]
Fax:
a2 146
TX13950
_' 2R56RA%
E-mail:
. coniaireps. org ba
Wely: 3

"' LS ey ooy iy

_. AMINISTRACIONES:

La Pz
I Al
Looehibimiba
Sam ('
' theravachi
Muntero
i Ban Josg de Chiguitos -
' Rokard
- EHCarmen Riberp Torrez
‘ Aan ||_!1I.'|€;i|] e Welimsen
! Piicrin Santrg
Prevrtis Dhaijnrma
¥ Curnirl
St
Tarija
Vel
Vilkitnonea
T Dermein
Oruro
" it
Uyuni
Tupiza
Willazin
Trintislad
o Fhikersha
Cianpamuneerin
i

b
v
'
b
a
’
r
'
¢
:
/
b
¥
:
P
)
:

| ..'.a,!*{‘ de lh:'emﬂ?’asi.ls.y?’ﬁ’ms como Mcky, Gulf, Thomson.

caja pelrolera de salud

1959 el Seguro Social Petvolero pasa a depender de los trabajadores

El 11 de mayo de 1972 mediante convenio entre (a Caja Petrolera de Seguro
Social, Yacimientos Petrvoliferos Fiscales Bolivianos y (a Federacién Sindical
de Bolivia, los trabajadores activos de YPFB son reincorporados a nuestra
entidad con cardcter retroactivo al 1 de enere de 1959, siendo la empresa
YPTFE quién cancelaria el total de los aportes retroactivos. '

El Poli-consultorio es inaugurado el 15 de septiembre de 1973 durante el
gobierno del Grall Huge Banzer Sudrez, geslion administrativa de
Marcelino Nifiez Diez, como Director Ejecutivo, Divectores Estatales Raul
Vizcarra, Franz Sensano y Envique Birhuet, Gerente Geneval Natalio
Ferndndez Pommier.

Mencionar que de 1958 adelante (a Caja de Seguro Social Petrolero
funcionaba en instalaciones de {a refineria Gualbevto Villarroel, al darse (a
separacion de fos trabajadores de YPFB de su caja y hacerse cargo [los
trabajadores petroleros desde el ario 1959 sus instalaciones son repartidas a
fas oficinas administrativas, tal es asi que al inicio se encontraban ubicadas
en (o avenida Esteban Arvce y el poli consultorio ubicado en la calle Mayor
Rocha, esquina Esparia, pero continmtan los trabajadores de
MACKIL,THOMPSON , GULF, posteriormente reingresa YPFB y se suma
ENDE y LAB como empresas afiliadas, veiterar que no se contaba en ese
entonces con un Rospital; debiéndose comprar servicios de todas (as clinicas
de Cochabamba en esa época, el ario 1678 se efectia la adquisicién del
Hospital Seton ubicado en el kilometro s de {a avenida Blanco Galindo.

EC 1 de enervo del asio 1979 inicia sus actividades como hospital de {a Caja
Petrolera de Cocliabamba, contando a la fecha con 315 empresas afiliadas
ademds de ventistas asegurados voluntarios, derecfios HAabientes vy
beneficiarios del so por ciento, por lo que la poblacion protegida es de
24.037 personas.

La creacion de nuestva institucion se basa en Ahombres valerosos,

persistentes y solidarios que nunca dejavon de pensar en sus comparieros y
en el desamparo, [os suefos fuervon cristalizados contando hey con ia CAJA
PETROLFRA DE SALUD.
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ANALISIS DEL ENTORNO DPTAL. COCHABAMBA
DEBILIDADES AMENAZAS FORTALEZAS OPORTUNIDADES (DAFO)

El analisis DAFQO tiene como objetivo el identificar y analizar las Debilidades y Fortalezas de la
Administracion Departamental Cochabamba, de la mismma manera también las Amenazas y
opartunidades.

El analisis sera utilizado para desarrollar estrategias internas y externas, con el fin de maximizar el
potencial de la Administracién Departamental Cochabamba, a través del establecimiento de las
fortalezas y oportunidades minimizando el impacto de las debilidades y amenazas.

El analisis DAFO tiene multiples aplicaciones en el presente caso, nos sirve para determinar las
fuerzas que promueven u obstaculizar el cumplimienio de objelivos de la Administracién
Departamental Cochabamba. :

Las conclusiones obtenidas como resultado del andlisis D.AF.O., se utilizaran para mejorar los
servicios de la administracién Departamental,
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DEBILIDADES

1.- Manual de Organizacion Institucional en proceso de Aprobacion

2.- Tendencia a presién familiar y politico en la contratacion de Recursos Humanos.

3.- Persistencia de un centralismo burocrético resabio de adminisiraciones pasadas.

4.- Normativas y procesos administrativos cerrados para escritorfos y no para servicios de
salud.
- Dificultades en ap.';cac:én del D.8.01 STfSABS) en los procesos administralivos para Ia
Cﬁnfra!‘acmn de bienes y servicios e inversiones especialmente en el sector Salud,

6.- Mayor demanda solicilud de atencidn en subespecialidades de parte del usuario..

7.- Infermacion inoportuna e incompleta del servicio de Bioestadistica.

8.- Servicio de fichaje con personal de poca capacidad resolutiva.

9.- Falla de sistemalizacion en los procesos de atencién de salud, administrativo y financiero
a Nivel Nacional,

AMENAZAS

1.- Crisis econdmica mundial y nacional — cierre de empresas.

2.- Tercerizacion de servicios en empraesas privadas y eslatales.

3.- Competencia desleal de ofras snfidades gestoras de salud.

4.- Implementacién de la Ley 2426 SUMI, SUS.

5.- Reduccion salarial a profesionales médicos en aplicacion del Decreto Supremo 28608 y
28617 (techo salarial).

8.- Procesos de cambio polftico, social y econémico en el pals.

7.- Mayor exigencia tecnoldgica en apoyo de diagnosticos y tratamiento.

8.- Falta de uniformidad y retardacién en .‘o.s procesos de compra de bienes y servicios y de
Inversion a nivel central.

9.- La implementacion del D.5. 268 ampliacién de alencion compreta v gratuita hasta los 25
afos, sentencia constitucional 018/2008 sobre insercitén de padres y esposos.

10.-Altos costos operacionales en R.R.H.H, insumos, medicamentos y compra de servicios.

FORTALEZAS

1.- Empoderamiento deparlamantal de la Institucién
2.- Recursos humanos con formacion académica de calidad y con experiencia.
3.- Infraestructura hospitalaria de referencia.
4.- Eqtinamiento y tecnologia hospitalaria de resolucién mediana,
5.- Prestaciones de seguro de enfermedad, maternidad y riesgo a corto plazo en forma
oportuna con calidad , calidez, eficacia y sostenibilidad.
6.- La fidelidad institucional del personal.
7.-Mayor dedicacién y molivacion a los comités del control médico
8.-Mayor oferta e incentivo a la atencidn primaria.
9.-Mayor dedicacién y apoyo a la medicina preventiva, promocion y medicina familiar
expresadas en el SAFCI.

OPORTUNIDADES:

1.- Plan estratégico de salud del gobierno “para que todos vivamos bien.
2.- Socializar nueves paradigmas sobre el seguro soclal.

3.- Mayor poblacién protegida en las empresas estafales.

4.- Participacion social en el fortalecimiento institucional.

5.- Acreditacion del Hospital Seton.

6.- Apertura a Ia atencién de pacientes privados.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (M.O.F.)

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES-CAJA PETROLERA DE SALUD'
ADMINISTRACION DEPARTAMENTAL COCHABAMBA

1.CODIGO || N°de PAGINA
ADCBBA

2.NOMBRE DE LA UNIDAD

ADMINISTRACION DEPARTAMENTAL DE COCHABAMBA

3.NIVEL JERARQUICO 5. UNIDADES DEPENDIENTES
EJECUTIVO - RESPONSABLE ASESORIA LEGAL
- RESPONSABLE RHUMANOS
4. NOMBRE DE LA UNIDAD INMEDIATA SUPERIOR - SECRETARIA

DIRECCION GENERAL EJECUTIVA

- CHOFER MENSAJERO

6. OBJETIVO GEMERAL

Dirigir los proceses técnicos, administrativos y legales, mediante los reglamentos, manuales y

protocolos de prestacién de servicios médicos en el marco del Plan Estratégico Inslitucional vy
normas vigentes,

7. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

. Promusve, remueve y prescinde de los servicios de los funcionarios de acuerdo a normas

Establece e implanta programas y proyectos de acuerdo con su misién y vision, en el marco
del Plan estratégico Institucional y demas normativas institucionales a fines a su area.
Administra 2 elaboracién del POA en coordinacion con las unidades de su dependencia v
supervisa su ejecucion.

Planifica, organizar, ejecutar y evaluar una adecuada gestién en cumplimiento del POA y la
gjecucion presupuestaria,

Ejerce la representacién legal, delegada por la Direccién Ejecutiva Nacional de la Caja
Petrolera de Salud,

Cumple y hace cumplir las normas establecidas en la ley 1178 y ley del gjercicio profesional
médico 3131,

Revisa, aprueba, firma e informa, periédicamente sobre las operaciones financieras , los
balances anuales, presupuestarios, cumplimiento del POA, conjuntamente la Jefatura
Administrativa Contable,

Implanta el Plan de Gestién de Calidad.

Toma conocimiento de los informes de auditoria interna y externa, aplicando sus
recornendaciones.

Administra la elaboracién y ejecucion del plan de mantenimiento e inversion.

instituc.onales, procedimientos legales nacionales vigentes.

Direccién Nacional de Gestién de Calidad
Unidad Nacional de Gestién y Planificacion
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ADMINISTRACION DEFARTAMENTAL COCHABAMBA

8. TIPO DE UNIDAD

ADMINISTRATIVA

RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES

¥ OFICINA NACIONAL

¥ TODAS LAS UNIDADES DEPENDIENTES
DE LA ADMINISTRACION
DEPARTAMENTAL.

v  ADM. DEPARTAMENTALES, REGIONALES
Y AGENCIAS ZONALES

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

v INSTITUTC NACIONAL DE SEGUROS DE
SALUD.

OTRAS  INSTITUCIONES
SEGURO DE CORTO PLAZO,
MINISTERIO DE SALUD-SEDES
MINISTERIO DE TRABAJO
GOBERNACION DPTAL.
HONORABLE ALCALDIA MUNICIPAL
PROVEEDORES

EMPRESAS AFILIADAS

OTRAS INSTITUCIONES PUBLICAS.

L

LIGADAS AL

RS N

RESPONSABLE DE LA
ELABORREION: ... covominsarmssmesvsaiss

RESPONSABLE DE LA REVISION Y

FECHA DE ELABORACION:......cocverrmriniirinranns

FECHA DE APROBACION: ..ooneiieeiiieeieeeeinncns

Direccién Nacional de Gestion de Calidad
Unidad Nacional de Gestién y Planificacién
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNGIONES 1.CODIGO J|  N° de PAGINA
(4.0 ADCBBA

2

2.NOMBRE DE LA UNIDAD

RESPONSABLE DE ASESORIA LEGAL

ADMINISTRACION DEPARTAMENTAL

3.NIVEL JERARQUICO 5. UNIDADES DEPENDIENTES
ASESORIA
v ASESORES LEGALES
4. NOMBRE DE LA UNIDAD INMEDIATA ¥ SECRETARIA DE ASESORIA LEGAL
SUPERIOR

6. OBJETIVO GENERAL

Orientar ,asesorar, velar por la Administracion Departamental garantizande la seguridad juridica

necesaria dentro las actividades, procesos y procedimientos de acuerdo con el Plan Estrategico
Institucional y normas vigentes.

7. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

1.

2.

T

8,

9.

Asesora, efectia y elabora, contratos y resoluciones tanto de adquisiciones (SABS) como por
servicios y otras aclividades a requerimiento de la Administracion Departamental.

Realiza seguimiento a notas de cargo, procesos administrativos, judiciales y coactivos con
celeridad como  los trémites administratives internos y externos e informar por escrito al
Administrador Departamental.

Supervisa el envio a la Contraloria General de la Republica de informes sobre el estado de las
acciones judiciales y copias de Contratos de la Institucion.

Participa y elabora resoluciones para la Comisién de Prestaciones y Contrataciones de bienes y
servicios D.S. 0181,

Administra y controla en el debido proceso de las demandas judiciales que la Administracion
Departamental tenga que afrontar, realizando seguimiento permanente. -

Asesora y absorbe las consultas formuladas por las diferentes Unidades Operativas de la
Administracion Departamental, respecto a la aplicacion e interpretacion de toda norma juridica,
Leyes, Decretos Supremos y Resoluciones en el rea estrictamente legal.

Dictamina los lineamientos correspondientes para unificar criterios y procedimientos juridicos-
contenciosos de los diversos asuntos que lleven a cabo la Administracion Departamental.

Asesora en las negociaciones que con motivo de las revisiones salariales y contractuales con los
Sindicatos del personal administrativo, SIMRA y FESSIMRA.

Administra y supervisa el cumplimiento a recomendaciones de Auditorias Internas y Externas.

10. Conforma Comités de asesoramiento a requerimiento de la Administracion Departamental.
11. Cumple con las normas y reglamentos vigentes de la Institucion.

Direccién Nacional de Gestién de Calidad
Unidad Nacional de Gestion y Planificacién
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ADMINISTRACION DEPARTAMENTAL COCHABAMBA

3. TIPO DE UNIDAD

ASESORAMIENTO

RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

v INASES
» TODAS LAS UNIDADES DEPENDIENTES v JUZGADO DE TRABAJO
DE LA INSTITUCION. ¥ EMPRESAS AFILIADAS
= QOFICINA NACIONAL ¥ EMPRESAS PROVEEDORAS
v TRABAJADORES ASEGURADOS
v OTRAS INSTITUCIONES LIGADAS AL
SEGURQO DE CORTO PLAZO.
RESPONSABLE DE LA FECHA DE

.........................................

...........................................

-------

..............................

..................................

FECHA DE APROBACION: oevvivenieiceennene

Direccién Nacional de Gestién de Calidad
Unidad Nacional de Gestién y Planificacion
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2.NOMBRE DE LA UNIDAD
RESPONSABLE DE RECURS0S HUMANOS

3.NIVEL JERARQUICO 5. UNIDADES DEPENDIENTES
OPERATIVO v" SECRETARIA DE PERSONAL
v AUXILIAR DE OFICINA I

4. NOMBRE DE LA UNIDAD INMEDIATA
SUPERIOR
ADMINISTRACION DEPARTAMENTAL

6. OBJETIVO GENERAL

Proponer normas, politicas y procedimientos orientados a la adecuada gestion de los
recursos humanos suministrando personal idéneo con habilidad, destreza, motivacion vy
calidez, para alcanzar la eficacia y eficiencia institucional, asi como controlar las actividades
de administracion y desarrollo personal y organizacional.

7. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

1. Plantea politicas, estralegias y procedimientos de normas dentro del ambito de su
competencia.

2. Supervisa la conformidad de los informes de evaluacion de cursos de capacitacion y seleccion
de personal, desempefio laboral con la designacion, transferencia, retiro y otros.

3. Disefia, innova, actualiza las politicas, normas, reglamentos, instructivos y procedimientos
necesarios para la adecuada administracién del personal.

4. Organiza, supervisa, revisa y aprueba la elaboracién de la Planilla de remuneraciones del |

' personal y obligaciones del empleador.

5. Integra, actualiza, revisa y supervisa la plantilla del personal, con el fin de mantener al dia los
requerimientos de cobertura de plazas vacantes y el movimiento de entrada y salida de todo
el personal. )

6. Elabora, coordina, supervisa y sugiere la elaboracion del rol de vacaciones, cambios a traves
de los cuales, se incremente la productividad y eficiencia en el trabajo,

7. Emite los certificados de trabajo cuando el personal reguiera, previa solicitud ante el
administrador departamental.

8. Resguarda y mantiene en buen estado los bienes materiales y activos fijos bajo su custedia
cumple y hace cumplir el Reglamento Internc de Personal.

Direccién Nacional de Gestién de Calidad
Unidad Nacional de Gestién y Planificacion
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ADMINISTRACION DEPARTAMENTAL COCHABAMBA

8. TIPO DE UNIDAD

ADMINISTRATIVA

RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

ADMINISTRACION DEPERTAMENTAL v MINISTERIO DE TRABAJO
JEFATURA DEPTO. ADM. FINANCIERA v JUSZGADOS DE TRABAJO
TODAS LAS UNIDADES DE LA ¥ MINISTERIO DE SALUD
ADMINISTRACION DEPARTAMENTAL. ¥ INASES
¥ MINISTERIO HACIENDA.
FECHA DE

RESPONSABLE DE LA

.........................................

..............................

FECHA DE APROBACION:

R T R T T T R R E R R R AT}

Direccion Nacional de Gestion de Calidad
Unidad Nacional de Gestion y Planificacion
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1. CODIGO N° DE PAG.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES ADM-CBBA-01 1-2

2. NOMBRE DE LA UNIDAD. JEFATURA DEPARTAMENTAL DE SERVICIOS DE SALUD

3. NIVEL JERARQUICO 5. UNIDADES DEPENDIENTES

OPERATIVO = Hospital Elizabeth Seton

4 NOMBRE DE LA UNIDAD INMEDIATA
SUPERIOR

ADMINISTRADOR DEPARTAMENTAL

* Policonsultorio Cochabamba

6. OBJETIVO GENERAL

Dirigir los procesos técnicos y administrativos de prestacién de servicios médicos especializados en

consulta externa, hospitalizacién y emergencias a pacientes asegurados en el marco del Plan Estratégico
Institucional

7. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

1.

2

Establece e implanta programas y proyectos en el marco del Plan estratégico Institucional y
demas normativas institucionales afines a su area..

Representa legalmente al Instituto de acuerdo a las facultades conferidas por la Maxima
Autoridad Ejecutiva.

Cumple y hace cumplir las normas establecidas en la ley 1178 y ley del ejercicio profesional
meédico 3131

Planifica, organiza, dirige y evalda los servicios de atencién en consuita externa ,hospitalizacion y
emergencias. :

Implanta el Plan de Gestién de Calidad.

Elabora el POA en coordinacién con las unidades de su dependencia y supervisa su ejecucion.
Revisa y firma documentos conjuntamente la Jefatura Administrativa Contable, conforme a
normativas inslitucionales vigentes. :

Dirige la elaboracion y ejecucién del plan de mantenimiento e inversion,

Elabora y presenta Informes periddicos a Oficina Nacional sobre el avance de la ejecucion del
POA, y otros reguerimientos de la maxima autoridad ejecutiva.

10. Aprueba la compra de servicios terciarizados en el marco de la normativa vigente

Dircecidn Nacianal de Gestidn de Calidad
Unidad Nacional de Control de Calidad y Acreditacion 7




s e

s g e

@ﬁ@ ceja peirolera de salud
IS

Manual de Orgarizacion y Funciones.
Administracion Departamental Cochabamba

8. TIPO DE UNIDAD
Administrativa

v Todas las dependencias de |la
Administracion Departamental

9. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES 10. RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

v Entes gestores de la Seguridad Social de
Corto Plazo

i

12. RESPONSABLE DE REVISION Y VALIDACION: -

13. RESPONSABLE DE LA APROBACION: --eecamaeeee

v Oficina Nacional. ¥ Sistema Pulblico de Salud
v Administraciones Departamentales v Servicios Privados con y sin fines de lucro.
Regionales, Zonalas y Subzonales, ¥ Personas Particulares.
11. RESPONSABLE DE LA ELABORACION: —--------- 14. FECHA DE LA ELABORACION:-----—--- -

15. FECHA DE REVISION Y VALIDACION;----

16. FECHA DE APROBACION:-seeeereranmancrnnes

Direccidn Nacional de Gestidn ofe Calidad
Unidad Nadfonal de Control de Calidad y Acreditacion
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES-CAJA PETROLERA DE SALUD
ADMINISTRACION DEPARTAMENTAL COCHABAMEA

1.CODIGO N° de PAGINA
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES {M.O.F) ADCBBA

2

2.NOMBRE DE LA UNIDAD

JEFATURA DEPARTAMENTAL ADMINISTRATIVA FINANCIERA

3.NIVEL JERARQUICO 5, UNIDADES DEPENDIENTES

OPERATIVO

b

SECRETARIA JEFATURA
DEPARTAMENTAL

4. NOMBRE DE LA UNIDAD INMEDIATA

CONTROL DE EMPRESAS

SUPERIOR
ADMINISTRACION DEPARTAMENTAL

GESTION Y PLANIFICACION

UMNIDAD NAL, DE ACTIVOS FIJOS
ENCARGADC DE PRESUPUESTOCS
ENCARGADC DE ADQUISICIONES
JEFATURA DEPTAL. DE CONTABILIDAD
COTIZACIONES

SISTEMAS

AFILIACIONES

ENCARGO DE INFORMES

LS R R ek %

T

6, OBJETIVO GENERAL

Administrar los recursos financieros humanos, bienes y servicios generales aplicando normas y
reglamentos vigentes con servicios de calidad, en el marco del Plan Estratégico Institucional y
normas vigentes,

7. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

1.

-~y externa.

5.
b.

7.

Supervisa, distrbuye y dispone el mejor uso de los fondos de la Administracian,
estableciendo procadencia conveniencia y oportunidad de logros de forma conjunta con el
administrador departamental.
Planifica, controla v evalla las actividades técnicas y administrativas para una adecuada |
gestién en el cumplimienta del POA y la Ejecucion Presupuestaria,
Supervisa, verifica y aprueba, la elaboracion de los estados financieros, patrimoniales y
presupuestarios, notas, comprobantes de pago, ingresos y diario que son generados en el
departamento de contabilidad, de control SAYCO y las recomendaciones de auditoria interna

Autoriza la transferencia de fondos a las diferentes administraciones departamentales,
agencias regionales y Oficina Nacional por pago de aportes a INASES y Ministerio de Salud. |
Supervisa y coordina el manejo, y disposicion de activos fijos, gque estan base a normas y |
disposiciones reglamentarias.
Toma - conocimienio de la correspondencia v documentacion, para posteriormente derivar a
las diferentes unidades operativas, de acuerdo a requerimiento.

Verifica que las operaciones realizadas cuenten con el respaldo documental, para el

Direccidn Nacional de Gestién de Calidad
Unidad Nacional de Geslion y Planificacién
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ADMINISTRACION DEPARTAMENTAL COCHABAMEA

cumplimiento de los sistemas de control interno y procedimientos establecidos.

8. Considera y/fo propone iniciativas tendientes a modificar procedimientos técnicos-
administrativos que elaven los rendimientos de las distintas unidades bajo su dependencia,
para optimizar los sislemas ya existentes.

9. Cumple y hace cumplir normas y reglamentos vigentes de la Institucion

8. TIPO DE UNIDAD

ADMINISTRATIVA

RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
» TODAS LAS UNIDADES DEPENDIENTES v" INASES
DE LA INSTITUCION. v EMPRESAS AFILIADAS
« OFICINA NACIONAL ¥ EMPRESAS PROVEEDORAS
v" TRABAJADORES ASEGURADOS
v OTRAS INSTITUCIONES LIGADAS AL
SEGURQ DE CORTO PLAZO.
RESPONSABLE DE LA FECHA DE

.........................................

RESPONSABLE DE LA REVISION ¥ VALID

RESPONSABLE DE LA APROBACION.......

FECHA DE REV y VALID

FECHA DE APROBACION:

A

——

Direccién Nacional de Gestion de Calidad
Unidad Nacional de Gestion y Planificacién

10



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES-CAJA PETROLERA DE SALUD
ADMINISTRACION DEPARTAMENTAL COCHABAMBA

1. CODIGO N° de PAG.

ADM-CBBA-01 1-2

2.NOMBRE DE LA UNIDAD

DIRECCION DEL HOSPITAL ELIZABETH SETON

3.NIVEL JERARQUICO 5, UNIDADES DEPENDIENTES

OPERATIVO

¥ Servicios médico-quirdrgicos

¥ Servicios paramédicos y auxiliares de
4. NOMERE DE LA UNIDAD INMEDIATA diagnostico y tratamiento
SUPERIOR

JEFATURA MEDICA DEPARTAMENTAL

6. OBJETIVO GENERAL

Planificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar los servicios de atencion meédica, diagndstico,
tratamiento y rehabilitacion de Hospitalizacidn en base al modelo de la salud Familiar Comunitaria
Intercultural, en el marco del Plan Estratédgico Institucional y normas vigentes.

7. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

1

powp

&t

ok

1

. Coordina, organiza, dirige, supervisa y evalda el funcionamiento de los servicios de consulta

externa, emergencias y hospitalizacion conforme al SAFCI y Plan de gestion de Calidad.
Organiza y conduce actividades de Educacidon Medica Continua y promocion de la Salud.
Propone y ejecuta programas de investigacion cientifica acorde a los objetivos institucionales.

Elabora, coordina y evalia la ejecucién del Plan Operative Anual en el area de su
dependencia.

Emite informes médicas a peticidn de autoridad competente.

Remite informes periddicos de las actividades desarrolladas y a solicitud de autoridad
competente.

Participa en la elaboracién del plan de mantenimiento e inversion

Vigila el manejo adecuado de las instalaciones, equipo e instrumentas para garantizar las
condiciones éptimas de funcionamiento.

Autoriza las solicitudes de compra de servicios lerciarizados.

8. TIPO DE UNIDAD

SUSTANTIVA

Direccién Nacional de Gestion de Calidad
Unidad Nacional de Gestion y Planificacién
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ADMINISTRACION DEPARTAMENTAL COCHABAMBA

9.RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES 10.RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
¥ Servicio Departamental de Salud

, ¥ Todas las dependencias del Hospital Cochabamba
£ E. Setén v Cajas del Sistema de Seguro Social a
v Todas las dependencias de la Corto Plazo
¢ Administracion Departamental ¥ Ministerio de Salud y Deportes
B ¥"  Oficina Nacional. v

: Clinicas y Hospitales Privados
‘E v Administracicnes, departamentales ! -

Regionales, Zonales y Subzonales

f WSRO P 14. FECHADE ELABORACION: -meremeeeeee

12. REVISADO POR:

15. FECHA DE REVISION Y VALIDACION: -----

E‘:- 13. APROBADO POR: 16. FECHA DE APROBACION: —--rmmmmmemeeeeeee
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES-CAJA PETROLERA DE SALUD
ADMINISTRACION DEPARTAMENTAL COCHABAMBA

1.CODIGO N° de PAGINA

| ADCBBA 1-2

2.- NOMBRE DE LA UNIDAD
ADMINISTRACION HOSPITAL ELIZABETH SETON

3. NIVEL JERARQUICO 5. UNIDADES DEPENDIENTES
COPERATIVO

CONTABILIDAD

ALMANCENES GENERALES
UNIDAD DE SISTEMAS
ADMINISION E INFORMES
ARCHIVOS HISTORIAS CLINICAS
BIOMETICO

SERVICIO DE MANTENIMIENTO
SERVICIO DE LAVANDERIA
SERVICIO DE COCINA
SERVICIO DE TRANSFORTE

4. NOMBRE DE LA UNIDAD INMEDIATA SUPERIOR

JEFATURA DEPARTAMENTAL ADMINISTRATIVA
FINANCIERA

AR AN

6. OBJETIVO GENERAL

Proporcionar servicios de calidad y calidez en la atencion de la salud, hospitalizacién y de apoyo, que la
poblacidon demande para asegurar una oportuna captacién de recursos econdmicos en el marce del Plan
Estratégico Institucional y normas vigentes.

7. DESCRIPCIONDE LAS FUNCIONES

1. Administra y controla la organizacion y funcionamiento de la Unidad Hospitalaria y el
cumplimiento del Plan Operativo Anual, el Presupuesto de la institucidn.en coordinacion con el
Administrador Departamental.

Planea, controla y dirige los programas de atencion medica, técnica y administrativa del Hospital.

Organiza y coordina la aplicacién de politicas institucionales en materia de la atencion a la salud y

administrativas.

4. Realiza seguimiento y control al cumplimiento de las recomendaciones de auditoria externa e
interna y principios de control interno administrativo que permitan mejorar la eficacia, eficiencia por
parte de las unidades ejecutoras.

5. Implementa y supervisa la aplicacion de reglamentos y disposiciones legales emitidos por Oficina
Nacional, actualizacion de manuales de funciones, procedimientos administrativos en aplicacién al
reglamento especifico del sistema de personal.

6. Coordina que !a gestidn de los trAmites relativos a la contratacion, remuneracién, capacitacion y
desarrollo del personal cumplan con el marco de las Condiciones Generales de Trabajo del Instituto
y la normatividad aplicable.

ol e

Direccién Nacional de Gestién de Calidad 13
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES-CAJA PETROLERA DE SALUD
ADMINISTRACION DEPARTAMENTAL COCHABAMBA -

Supervisa y verifica todos los contralos elaborados en el hospital por atencion medica hospitalaria,

procesos de compra y contrataciones en las diferentes modalidades que se encuentran

establecidas en la normativa vigenta.

Realiza reuniones periodicas con las diferentes unidades con la finalidad de reahzar un control,

seguimiento y evaluacion del desempefio de sus funciones en sus areas de trabajo.

9. Cumple y hace cumplir normas y reglamentos vigentes de la Institucion

8.- TIPO DE UNIDAD

ADMINISTRATIVA

RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
v INASES
» TODAS LAS UNIDADES DEPENDIENTES DEL v+ EMPRESAS AFILIADAS
HOSPITAL v EMPRESAS PROVEEDQRAS
¥  TRABAJADORES ASEGURADDS
¥ QOTRAS INSTITUCIONES LIGADAS AL
SEGURQO DE CORTD PLAZO.
ELABORADOQ POR: FECHA DE ELABORACION:
REVISADO POR: ' FECHA DE REV. Y VALID.:
APROBADO POR: FECHA DE APROBACICN:
Direccion Nacional de Gestidn de Calidad 14
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES-CAJA PETROLERA DE SALUD
ADMINISTRACION DEPARTAMENTAL COCHABAMBA

2.NOMBRE DE LA UNIDAD
JEFATURA DE SERVICIO DE MEDICINA Y ESPECIALIDADES CLINICAS

3.NIVEL JERARQUICO . |5. UNIDADES DEPENDIENTES
OPERATIVO v MEDICINA Y ESPECIALIDADES
CLINICAS
4. NOMBRE DE LA UNIDAD INMEDIATA
SUPERIOR
JEAFTURA MEDICO DEPARTAMENTAL

6. OBJETIVO GENERAL

Organizar, supervisar, coordinar y evaluar los servicios de atencién médica diagndstico y
tratamiento y rehabilitacion en medicina interna y especialidades clinicas, terapia intensiva y
emergencias del Hospital E. Setdon y Policonsultorio en base al modelo de la salud Familiar

Comunitaria Intercultural, en el marco del Plan Estratégico Institucional, normas y protocolos
vigentes.

7. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

1. Coordina, crganiza, dirige, supervisa y evalia el funcionamiento de los servicios de
medicina interna y especialidades clinicas, terapia intensiva, urgencias de consulta
externa, emergencias y hospitalizacion conforme a la Salud Familiar Comunitaria e
Intercultural v Plan de gestién de Calidad.

2. Coordina la implementacidon de los comités de asesoramiento medico
3. Organiza y conduce actividades de Educacion Medica Continua y promocion de la Salud.
4, Propone y ejecuta programas de investigaciéon cientifica acorde a los objetivos
institucionales.
) 5. Elabora, coordina y evalia la ejecucion del Plan Operative Anual en el area de su

dependencia.

6. Participa en el analisis de informacién generada en el Servicio de Medicina y
Especialidades Clinicas y propone medidas de mejora continua.

7. Emite informes médicos a peticién de autoridad competente.

8. Remite informes periddicos de las actividades desarrolladas y a solicitud de autoridad
competente.

9. Participa en la elaboracién del plan de mantenimiento e inversidn

10. Vigila el manejo adecuado de las instalaciones, equipo e instrumentos para garantizar
las condiciones optimas de funcionamiento.

11. Autoriza las solicitudes de compra de servicios terciarizados.

Direccién Nacional de Gestion de Calidad
Unidad Nacional de Gestién y Planificacién
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES-CAJA PETROLERA DE SALUD
ADMINISTRACION DEPARTAMENTAL COCHABAMBA

8. TIPO DE UNIDAD

Servicios Auxiliares de Diagndstico

SUSTANTIVA
9.RELACIONES INTRAINSTITUCIONALE ELACIONES INTE TUCIONALES
- Servicio de Medicina - Servicio Departamental de Salud
- Servicio de Cirugla Cochabamba
-  Bervicio de Ginecologia y Obstetricia - Cajas del Sistema de Seguro Social a
- Servicio de Pediatria Corto Plazo

- Ministerio de Salud y Deportes
- Clinicas y Hospitales Privados

11, ELABORADO POR: --
12. REVISADO POR:

13. APROBADO POR:

14. FECHA DE ELABORACION: -——-—-mm-
15. FECHA DE REVISION Y VALIDACION: -----—--

16. FECHA DE APROBACION: --—--—-—-mee—--

A Trer——
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Unidad Nacional de Gestién y Planificacion



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES-CAJA PETROLERA DE SALUD
ADMINISTRACION DEPARTAMENTAL COCHABAMBA

1. CODIGO N° de PAG.

2.NOMBRE DE LA UNIDAD

SERVICIO DE CIRUGIA Y ESPECIALIDADES QUIRURGICAS

3.NIVEL JERARQUICO 5. UNIDADES DEPENDIENTES
OPERATIVO
v CIRUGIA Y ESPECIALIDADES
4. NOMBRE DE LA UNIDAD INMEDIATA QUIRURGICAS
SUPERIOR ¥ ANESTESIOLOGIA

JEFE MEIDCO DEPARTAMENTAL

6. OBJETIVO GENERAL

Organizar, supervisar, coordinar y evaluar * los servicios de alencidn médica diagndslico y
tratamiento y rehabilitacién en cirugia, especialidades quiriirgicas y anestesiologia, del hospital E.
y Policonsultorio en base al modelo de la salud Familiar Comunitaria Intercultural, en el marco del
Plan Estratégico Institucional, normas y protocolos vigentes,

1.

el 1

9.

10.

11.

7. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

Coordina, organiza, dirige, supervisa y evalia el funcionamiento de los servicios de
medicina interna y especialidades clinicas, terapia intensiva, urgencias de consulta
externa, emergencias y hospitalizacion conforme a la Salud Familiar Comunitaria e
Intercultural y Plan de gestian de Calidad.

Coordina la implementacién de los comités de asesoramiento médico

Organiza y conduce actividades de Educacién Medica Continua y promocion de la Salud.
Propone v ejecuta programas de investigacidn cientifica acorde a Ios objetivos
institucionales.

Elabora, coordina y evalia la ejecucion del Plan Operativo Anual en el area de su
dependencia.

Participa en el andlisis de informacion generada en el Servicio de cirugia y
especialidades quirGrgicas y propone medidas de mejora continua.

Emite informes medicos a peticion de autoridad competente.

Remite informes periddicos de las actividades desarrolladas vy a solicitud de autoridad
competente.

Participa en la elaboracion del plan de mantenimiento e inversion

Vigila el manejo adecuado de las instalaciones, equipo e instrumentos del area de su
dependencia para garantizar las condiciones éptimas de funcionamiento.

Solicita autorizacion de compra de servicios terciarizados.

Direccién Nacional de Gestion de Calidad
Unidad Nacional de Gestién y Planificacién
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8. TIPO DE UNIDAD

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES-CAJA PETROLERA DE SALUD

ADMINISTRACION DEPARTAMENTAL COCHARAMBA

SUSTANTIVA

9.RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES
- Servicio de Medicina

- Servicio de Pediatria
- Servicios Auxiliares de Diagnéslico

- Servicio de Ginecologia y Obstetricia

10.RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
- Servicio Departamental de Salud
Cochabamba
- Caijas del Sistema de Seguro Social a
Corto Plazo
- Ministeric de Salud y Deportes
- Clinicas y Hospitales Privados

11. ELABORADO POR:

12. REVISADO POR:

13. APROBADO POR:

14. FECHA DE ELABORACION;: =-ssemremeeeees

15. FECHA DE REVISION Y VALIDACION: —-—--

-

16. FECHA DE APROBACION: -————eev ———

Direccion Nacional de Gestion de Calidad
Unidad Nacional de Gestion y Planificacion
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES-CAJA PETROLERA DE SALUD
ADMINISTRACION DEPARTAMENTAL COCHABAMBA

MANUAL DE ORGANIZACION DE FUNCIONES i 1. CODIGO N° de PAG.
| AD-CBBA1 1-2

2.NOMEBRE DE LA UNIDAD

SERVICIO DE GINECOLOGIA Y OBSTETRICIA

3.NIVEL JERARQUICO 5. UNIDADES DEPENDIENTES
OPERATIVO
¥ Ginecologia
4. NOMBRE DE LA UNIDAD INMEDIATA ¥ Obstetricia
SUPERIOR

JEFE MEDICO DEPARTAMENTAL

6. OBJETIVO GENERAL

Organizar, supervisar, coordinar y evaluar los servicios de atencidon medica diagnostico y
tratamiento y rehabilitacion ginecologia y obstetricia, del hospital E. Seton y Policonsultorio en
base al modelo de la salud Familiar Comunitaria Intercuitural, en el marco del Plan Estratégico
Institucional, normas y protocolos vigentes.

7. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O CARGO

1.

b,

SUEm

i

13.

Coordina, organiza, dirige, supervisa y evallia el funcionamiento de los servicios de
ginecologia y obstetricia de consulta externa, emergencias y hospitalizacion conforme a
la Salud Familiar Comunitaria e Intercultural y Plan de gestion de Calidad.

Fomenta la lactancia materna como unica alimentacidn al recién nacido, informando
acerca de los beneficios para el binomio madre-hijo.

Promueve el alojamiento conjunto.

Coordina la implementacion de los comités de asesoramiento médico

Organiza y conduce actividades de Educacion Medica Continua y promocién de la Salud.
Propone y ejecuta programas de investigacion cientifica acorde a los objetivos
institucionales.

Elabora, coordina y evalia la ejecucion del Plan Operative Anual en el area de su
dependencia.

Participa en el analisis de informacién generada en el Servicio de cirugia y
especialidades quirdrgicas y propone medidas de mejora continua.

Emite informes medicos a peticidn de autoridad competente.

. Remite informes periodicos de las actividades desarrolladas y a solicitud de auloridad

competentie.

. Participa en la elaboracién del plan de mantenimiento e inversidn
. Vigila el manejo adecuado de las instalaciones, equipo e instrumentos del drea de su

dependencia para garantizar las condiciones optimas de funcionamiento.
Solicita autorizacion de compra de servicios terciarizados

Direccion Nacional de Gestién de Calidad
Unidad Nacional de Gestién y Planificacién
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ALa Prcybeglh MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES-CAJA PETROLERA DE SALUD
_ ADMINISTRAGION-DERARTAMENTAL-COCHABAMEA
B. TIPO DE UNIDAD :

SUSTANTIVA

9.RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES 10.RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

- Servicio de Medicina - Servicio Departamental de Salud
- Servicio de Cirugia Cochabamba

- . Servicio de Ginzscologia y Obstetricia - Caijas del Sistema de Seguro Social a
- Servicio de Pediatria Corto Plazo

- Servicios Auxiliares de Diagnostico - Ministerio de Salud y Deportes
' - Clinicas y Hospitales Privados

11. ELABORADO POR:

14, FECHA DE ELABORACION: c-erecmmmmeeene
12. REVISADO POR: -=----

15. FECHA DE REVISION Y VALIDACION: -----—--
13. APROBADO POR:

16. FECHA DE APROBACION: —--m-cmmmmmmmeeeee-

Direccién Nacional de Gestion de Calidad
Unidad Nacional de Gestién y Planificacién
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L e pighie MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES-CAJA PETROLERA DE SALUD

ADMINISTRACION DEFARTAMENTAL COCHABAMEA

MANUAL DE ORGANIZACION DE FUNCIONES | 1. CODIGO | N°de PAG.
AD-CBBA-1 1-2

§ 2.NOMBRE DE LA UNIDAD
SERVICIO DE PEDIATRIA Y NEONATOLOGIA _
3.NIVEL JERARQUICO | 5. UNIDADES DEPENDIENTES
OPERATIVO

v PEDIATRIAY NEONATOLOGIA

4. NOMBRE DE LA UNIDAD INMEDIATA
SUPERIOR v  UNIDAD DE NINO SANO

JEFE MEDICO DEPARTAMENTAL

6. OBJETIVO GENERAL

Organizar, supervisar, coordinar y evaluar los servicios de atencidn médica diagndstico y tratamiento
y rehabilitacion en pediatria y neonatologlia del hospital E. Seton, Policonsultoric en base al modeio
de la salud Familiar Comunitaria Intercultural, en el marco del Plan Estratégico Institucional, normas y
protocolos vigentes. :

7. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

1. Coordina, organiza, dirige, supervisa y evalia el funcionamiento de los servicios de pediatria
¥ neonatologia en consulta externa, emergencias y hospitalizacién conforme a la Salud
Familiar Comunitaria e Intercultural y Plan de gestion de Calidad.

2. Coordina la implementacion de los comités de asesoramiento médico

3. Organiza y conduce actividades de Educacion Medica Continua y promocion de la Salud.

4. Propone y sjacuta programas de investigacion cientifica acorde a los objetivos institucionales.

5. FElabora, coordina y evalla la ejecucidn del Plan Operativo Anual en el drea de su
dependencia.

6. Participa en el analisis de informacion generada en el Servicio de cirugia y especialidades
guirirgicas y propone medidas de mejora continua.

7. Emite informes meédicos a peticién de autoridad competenle.

8. Remite informes periddicos de las aclividades desarrolladas vy a solicitud de autoridad

competente.
9, Participa en la elaboracién del plan de mantenimiento e inversion -
10. Vigila el manejo adecuado de las instalaciones, equipo e instrumentos del area de su
dependencia para garantizar las condiciones éptimas de funcionamiento.
11. Solicita autorizacion de compra de servicios terciarizados.

Direc:ciﬁn Nacional de Gestion de Calidad 21
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e ki MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES-CAJA PETROLERA DE SALUD
ADMINISTRACION DEPARTAMENTAL COCHABAMBA
8. TIPO DE UNIDAD
- SUSTANTIVA
9.RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES 10.RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

Servicio de Medicina
Servicio de Cirugla

Servicio de Ginecologla y Obstetricia

Servicio de Pediatria

Servicios Auxiliares de Diagnéstico

- Servicio Departamental de Salud
Cochabamba

- Cajas del Sistema de Seqguro Social a
Corto Plazo

- Ministerio de Salud y Deportes

- Qlinlcas y Hospitales Privados

11. ELABORADO POR:
12, REVISADO POR:

13. APROBADD POR: -

14. FECHA DE ELABORACION: —-mmmememeeee =
15. FEGCHA DE REVISION Y VALIDACION; -----

16. FECHA DE APROBACION: ---emmmnemmemmee -

Direccion Nacional de Gestién de Calidad
Unidad Nacional de Gestién y Planificacion
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES-CAJA PETROLERA DE SALUD
ADMINISTRACION DEPARTAMENTAL COCHABAMBA

1. CODIGO N°® de PAG.
MANUAL DE ORGANIZACION DE FUNCIONES AD-CEBA-01 1-2

2.NOMBRE DE LA UNIDAD

SERVICIO DE LABORATORIO CLINICO

3.NIVEL JERARQUICO 5. UNIDADES DEPENDIENTES

OPERATIVO

4. NOMBRE DE LA UNIDAD INMEDIATA
SUPERIOR

JEFE MEDICO DEPARTAMENTAL

6. OBJETIVO GENERAL

Organizar, supervisar, coordinar y evaluar los servicios de Laboralorio Clinico del hospital E. Seton,
Policonsultorio en base al modelo de la salud Familiar Comunitaria Intercultural, en el marco del Plan
Estratégico Institucional, normas y protocolos vigentes

7. D-ESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

1.

nas LN

L=y

9.

10.

11.

Coordina, organiza, dirige, supervisa y evalia el funcionamiento de los servicios de
laboratorio clinico en consulta externa, emergencias y hospitalizacién conforme a la Salud
Familiar Comunitaria e Intercultural y Plan de gestién de Calidad.

Coordina la implementacin de los comités de asesoramiento médico

Organiza y conduce actividades de Educacién Medica Continua y promocion de la Salud.
Propone y ejecuta programas de investigacién cientifica acorde a los abjetivos institucionales.
Elabora, coordina y evalia la ejecucién del Plan Operativo Anual en el drea de su
dependencia.

Participa en el znalisis de informacién generada en el Servicio de cirugia y especialidades
quirirgicas y propone medidas de mejora continua.

Emite informes médicos a peticion de autoridad competente.

Remite informes periodicos de las. actividades desarrolladas y a solicitud de autoridad
competente.

Participa en la elaboracion del plan de mantenimiento e inversién

Vigila el manejo adecuado de las instalaciones, equipo e instrumentos del area de su
dependencia para garantizar las condiciones dptimas de funcionamiento.

Solicita autorizacion de compra de servicios terciarizados.

Direccion Nacional de Gestion de Calidad
Unidad Nacional de Gestion y Planificacién
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES-CAJA PETROLERA DE SALUD

ADMINISTRACION DEPARTAMENTAL COCHABAMBA

8. TIPO DE UNIDAD

SUSTANTIVA

|9.RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES

Servicio de Medicina

Servicio de Cirugia

Servicio de Ginecologia y Obstetricia
Servicio de Pediatria

Servicios Auxiliares de Diagnéstico

10.RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
- Servicio Departamental de Salud
Cochabamba
- Cajas del Sisterna de Seguro Social a
Corto Plazo
- Ministerio de Salud y Deportes
- Clinicas y Hospitales Privados

11. ELABORADO POR: =-ceescemeseomsamensnces

12. REVISADO POR:

13. APROBADO POR: -eecrmiommmmmmmm e e een

14. FECHA DE ELABORACION: --eceeecmene -
15. FECHA DE REVISION Y VALIDACION: —-eeem-

16. FECHA DE APROBACION: ~-—-—mermmmmee e
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Unidad Nacional de Gestion y Planificacion
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES-CAJA PETROLERA DE SALUD
ADMINISTRACION DEPARTAMENTAL COCHABAMBA

! 1. CODIGO N° de PAG.
MANUAL DE ORGANIZACION DE FUNCIONES AD-CBBA-1 1-2

2.NOMBRE DE LA UNIDAD

SERVICIO DE IMAGENOLOGIA

3.NIVEL JERARQUICO 5. UNIDADES DEPENDIENTES
OPERATIVO v RADIOLOGIA

v ECOGRAFIA

4. NOMBRE DE LA UNIDAD INMEDIATA
SUPERIOR

JEFE MEDICO DEPARTAMENTAL

6. OBJETIVO GENERAL

Organizar, supervisar, coordinar y evaluar los servicios de radiologia y ecografia del hospital E.
Seton, Policonsultorio en base al modelo de la salud Familiar Comunitaria Intercultural, en el marco
del Plan Estratégico Institucional, normas y protocolos vigentes

7. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

1. Coordina, organiza, dirige, supervisa y evalia el funcionamiento de los servicios radiologia y
ecografia en consulta externa, emergencias y hospitalizacion conforme a la Salud Familiar
Comunitaria e Intercultural y Plan de gestién de Calidad.

2. Coordina la implementacion de los comités de asesoramiento médico

3. Organiza y conduce actividades de Educacion Medica Continua y promocitn de la Salud.

4. Propone y ejecula programas de invesligacion cientifica acorde a los objetivos institucionales.

5. Elabora, coordina y evalia la ejecucion del Plan Operativa Anual en el area de su
dependencia.

8.

Participa en el analisis de informacién generada en el Servicio de cirugia y especialidades

quirdrgicas y propone medidas de mejora continua.

7. Emite informes médicos a peticion de autoridad competente.

8. Remite informes periodicos de las actividades desarrolladas y a solicilud de autoridad
competenta.

9. Participa en la elaboracién del plan de mantenimiento & inversion

10. Vigila el manejo adecuado de las instalaciones, equipo e instrumentos del area de su
dependencia para garantizar las condiciones optimas de funcionamiento.

11. Solicita autorizacién de compra de servicios terciarizados.

Direccion Nacional de Gestion de Calidad
Unidad Nacional de Gestién y Planificacién




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES-CAJA PETROLERA DE SALUD
ADMINISTRACION DEPARTAMENTAL COCHABAMEBA

i 8. TIPO DE UNIDAD
SUSTANTIVA
: 9.RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES 10.RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
g - Servicio de Medicina - Servicio Departamental de Salud
i - Servicio de Cirugia Cochabamba :
- Servicio de Ginecologla y Obstetricia - Cajas del Sistema de Seguro Social a
E -  Servicio de Pediatria Corto Plazo
i - Servicios Auxiliares de Diagnoéstico - Ministerio de Salud y Deportes
- Clinicas y Hospitales Privados
11. ELABORADO POR: 14, FECHA DE ELABORACGION; —remeeemmemeee-
é 12. REVISADO POR: 15. FECHA DE REVISION Y VALIDACION: -—--
13. APROBADO POR:
16. FECHA DE APROBACION: -—--mmmmmmmemeeen -

Direccion Nacional de Gestion de Calidad
Unidad Nacional de Gestién y Planificacién
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES-CAJA PETROLERA DE SALUD
ADMINISTRACION DEPARTAMENTAL COCHABAMBA

, 1. CODIGO N° de PAG.
MANUAL DE ORGANIZACION DE FUNCIONES AD-CEBA-01

2,NOMBRE DE LA UNIDAD

REGENCIA DE FARMACIA

3.NIVEL JERARQUICO 5. UNIDADES DEPENDIENTES
OPERATIVO

4. NOMBRE DE LA UNIDAD INMEDIATA

¥ FARMACIA DE HOSPITAL

JEFEM

SUPERIOR

v FARMACIA DE POLICONSULTORIO

EDICO DEPARTAMENTAL

6. OBJETIVO GENERAL

Administra eficazmente y eficientemente los recursos de la Institucion con el fin de prestar servicios de
dispensacién de medicamantos a la poblacién asegurada, en forma oportuna, con equidad, calidez y
asegurando la calidad a través de procesos de seleccion adecuada y en forma oportuna de
medicamentos y garantizando la calidad de los procesos técnico operativos

1.

2,

10.

1.
12

7. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

Coordina, organiza, dirige. supervisa y evalia el funcionamiento de Las Farmacias del
Policonsultorio y Hospital conforme al Plan de gestién de Calidad.

Realiza procedimientos de compras mediante la aplicacion de la Ley 1178 y el Decreto
Supremo 0181 y sus reglamentos.

Realiza solicitud de medicamentos de acuerdo a requerimientes en base al Cuadro Basico de
medicamentos, en el formulario GSS-01 teniendo en cuenta los consumos mensuales de
Farmacia del Haospital E. Seton y Farmacia de Policonsultorio.

Establece un sistema de control y seguimiento de las actividades del personal del Servicio.
Conduce la programacién, supervisidn y evaluacién del funcionamiento y actividades de la
Farmacia policonsultorio y hospital.

Coordina la implementacion de los comités de asesoramiento médico

Organiza y conduce aclividades de Educacion Medica Continua y promocion de la Salud en el
area de su competencia.

Propone y ejecuta programas de investigacién cientifica acorde a los objetivos institucionales.
Elabora, coordina y evalia la ejecucion del Plan Operative Anual en el area de su
dependencia.

Participa en el analisis de informacién generada en el Servicio de cirugia y especialidades
guirdrgicas y propone medidas de mejora continua.

Emite informes a peticion de autoridad competente.

Remite informes periddicos de las actividades desarrolladas y a solicitud de autoridad
competente.

Direccion Nacional de Gestion de Calidad
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8. TIPO DE UNIDAD

SUSTANTIVA

9.RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES

- Servicio de Medicina

- Servicio de Cirugfia

- Servicio de Ginecologia y Obstetricia
-  Servicio de Pediatria

- Servicios Auxiliares de Diagndstico

10.RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
- Servicio Departamental de Salud
Cochabamba
- Cajas del Sistema de Seguro Social a
Corto Plazo
- Ministeric de Salud y Deportes
- Clinicas y Hospitales Privados

11. ELABCRADO FOR: -—

12, REVISADO POR! -

13. APROBADO POR:

14. FECHA DE ELABORACION: =-ssessessumes -
15. FECHA DE REVISION Y VALIDACION: -—-—-

16. FECHA DE APROBACION: -mmeememmmmmeeeemenee
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Manual/de funciones
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[ MANUAL DE FUNCIONES "A'DL

2, DENOMINACION DEL PUESTO ¥Y/O | JEFE(A) DE SERVICIOS DE SALUD
CARGO. DEPARTAMENTAL

3 DEPENDENCIA INMEDIATA :
SUPERIOR ADMINISTRADOR DEPARTAMENTAL

4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION
DEL CUAL DEPENDE ADMINISTRACION DEPARTAMENTAL

5. NIVEL JERARQUICO

OPERATIVO

e —

6. OBJETIVO DEL PUESTD Y/O CARGO

¥ Planificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar las prestaciones de enfermedad,
maternidad y riesgos profesionales a corto plazo a pacientes asegurados y beneficiarios en
el marco de la SAFC! y Plan de Gestidn de Calidad.

7.FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

1. Planificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar la Implantacién de planes y programas
de funclonamienta de los servicios de consulta externa, hospitalizacidn, emergencias v
servicios de apoyo.

2. Difundir, supervisar y evaluar el cumplimiento de los lineamientos y normatividad
emitida en el olorgamiento de prestaciones médicas y aplicar medidas correctivas en
caso necesario. .

3. Promover el mejoramiento de los servicios y la mayor satisfaccion de los usuarios,
aplicando las normas e instrumentos de calidad existentes para el efecto.

4. Conducir el procaso de supervisién de los servicios médicos y analizar resultados para
la toma de decisiones.

Direcricin Nacional de Gestion de Calidad
Uinldad Macional gic Cortrol o Caliclard p Acredifacidn 1
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5. Coordinar el proceso de referencia y retorno de la poblacion asegurada con las
instancias pertinentes.

6. Establecer, implantar supervisar y evaluar el Plan de Gestién de Gallﬁad a nivel

2 departamental.
7. Promover, integrar y vigilar el funcionamiento de los comités de asesaramiento y de
calidad.
8. Participar en el comité de prestaciones a nivel Departamental de la Caja Pelrolera de
Salud,

9. Autorizar la exlension de bajas médicas aplicando normativa vigente.

10. Autorizar la solicitud de compra de servicios y otras prestaciones con las cuales no
- cuenta la CPS, de a¢uerdo a convenios suscritos.

11. Establecer, dirigir y evaluar planes y programas de promocién y prevencién de la
salud destinados a la poblacion protegida,

12. Establecer, dirigir y svaluar planes y programas de medicina del trabajo.

13. Conducir, supervisar y monitorear la adecuacion, difusion e implementacidn de
documentos tecnico-normatives.

14. Conducir, supervisar y monitorear la adecuacién, difusién e implementacion de
instrumentos de gestion en los servicios medico quirtrgicos.

15. Participar en las comisiones de adquisicidon de bienes y servicios, segun normaliva
vigente.

16. Evalua periodicamente la ejecucion del POA en coordinacion con las Jefaturas de su
dependencia.

17. Autorizar los requerimientos de equipos médicos, medicamentos, insumos y otros
materiales que requieran los servicios de salud.

18. Participar en la elaboracion de requisitos técnicos para procesos de compra de equipos
medicos, medicamentos, suministros e insumos.

19. Remitir regularmente al Departamenlo de RRHH la programacion de la disposicion del
personal a su cargo de acuerdo a rol de turnos, vacaciones, consulta externa,
hospitalizacion, etc.

20. Evaluar, aprobar y remitir los requerimientos de recursos humanos de sus unidades
dependientes.

21. Aplicar las medidas correctivas, mediante comunicacidon escrita o verbal, por
incumplimiento de horarios de trabajo, guardias, vacaciones, cambio de tumos,
licencias de acuerdo al reglamento interno de personal.

22. Participa en la evaluacion del desempefio del personal a su cargo.

23, Evaluar la produccién del personal, asi comao la utilizacion de los recursos financieros y
materiales delL hospital y policonsultorio.

24, Realizar reuniones periddicas de coordinacion con el personal dependienie a su cargo.

25, Informar sobre el cumplimiento del programa de mantenimiento preventivo, correctivo y
reposicion de infraestructura y equipos.

26. Promover y conducir las actividades de docencia, educacidén medica continua vy

capacitacién.

27. Promover y desarrollar acciones de investigacion en las diferentes &reas medico-
quirirgicas y salud pulblica.

28. Desarrollar actividades de capacitacidn y adiestramienlo de RRHH.

29. Informar a la Administracién Medica Departamental las actividades realizadas en forma
regular y planes de contingencia.

Direcoidn Nacional de Gestidn de Calfidad
Unidad Nacional de Cortrol de Caitdad y Asreditacion : 2
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30. Emitir certificaciones e informes de los asegurados atendidos en los servicios de salud
a solicitud de entidac competente.
31. Visar informes médicos otorgados por el personal médico de la institucion.

32. Tomar medidas de seguridad interna en salvaguarda de los equipos, recursos vy
documentos asignados a los servicios.

33. Supervisar la recoleccion de informacion de prestacion de servicios.

34. Integrar y analizar el diagnastico de situacidn de salud de sus unidades dependientes.
35. Organizar y ejecutar el proceso de analisis de situacion de salud.

_ 8. ELABORADOQO POR!~--mmremmcmmimrmmmmmaeeeeeen 11. FECHA DE ELABORACION:ws--csnsemeaeass
= 8. REVISADO POR -=r=remrmmm e e e ceeeeeee 12, FECHA DE REVISION Y VALIDACION: -=-----
10. APROBADO POR:---- 13. FECHA DE APROBACION: =-ssmeemrmencmenacass
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2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O | GESTOR DE LA CALIDAD

CARGO. (MEDICO SALUBRISTA-EPIDEMIOLOGO)
4 DEPENDENCIA INMEDIATA _
SUPERIOR ' - | JEFE SERVICIOS DE SALUD
DEPARTAMENTAL
4, NOMBRE DEL AREA O DIRECCION ;
DEL CUAL DEFENDE JEFATURA DE SERVICIOS DE SALUD
' DEPARTAMENTAL

5, NIVEL JERARQUICO

OPERATIVO

6. OBJETIVO DEL PUESTQ Y/O CARGO

v Gestionar v desarrollar el proceso de analisis critico y sistematico de la atencidn en salud
con proyeccion gerencial para evaluar la gestion vy Iz prestacion de los servicios del Hospital
Selon y Policonsultorio en el marco de la SAFCI vy el Plan de Calidad.

T.FUNCIONES DEL PUESTO ¥/C CARGO

1. Realizar diagnostico de calidad de los eslablecimientos con un plan cronogramado de
supervisidn y visitz de los establecimientos de la administracitn departamental,

Promover el conocimiento, divulgacidn y cumplimienta del Plan de Galidad Instituclonal.

3. Promover el conocimiento y aplicacién de los instrumentos de mejoramiento centinuo y
_sostenido de la calidad.

4, Elaborar instrumentos metodolégicos que le permitan sistematizar las tareas de
mejoramiento de la calidad en los establecimlentos.

5. Mantener estrecha relacién funcional con la Direccidn Nacional de Gestion de Calidad y
Unidades de Calicad del Servicio Departamental para el cumplimiento y/o cooperacion
de planes programas o actividades concretas de mejoramliento de la calidad en los
establecimientos ce la departamental.

Dimccidn Macional de Gestion de Calidiad
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6. Emitir informes trimestrales de las actividades realizadas, en su area al inmediato
superior y a la Unidad Nacional de Control de Calidad y Acreditacién.

7. Mantener informado al Jefe Médico Departamental, sobre las condiciones de
infraestructura, equipamiento y dotacién de insumos y medicamentos de los distintos
servicios de los establecimientos, en procura de solucionar situaciones defectuosas o

: de incumplimiento, manteniendo prestaciones de calidad estables.

8. Promover coordinar y supervisar el funcionamiento de los comités de asesoramiento
| meédico de la Administracién departamental.

9, Welar la difusion, conocimiento v cumplimiento de las normas del establecimiento v de
su relacion con el marco normativo gue rige actividades del sector salud.

10. Tomar desiciones y coadyuvar en la ejecucion del plan de mejoramiento de la calidad
de cada reparticion con el respectivo jefe o responsable, de acuerdo a resullados del
diagnéstico y los indicadores de calidad que se tracen.

11. Supervisar y asesorar a lodas las reparticiones de los Establecimientos de la
administracion departamental para el cumplimiente periédico de sus auditorias internas
de acuerdo a POAs.

12, Capacitar a los funcionarios del establecimiento en temas de calidad, de acuerdo a
programacién y cronograma definido.

13. Aplicar formularios de encuestas de salisfaccion al cliente externo e interno, en
correspandencia con las reparticiones respectivas,

14, Coadyuvar al comité de Auditoria Médica y Expediente Clinico en la custodia de por la
buena elaboracion y manejo del Expediente Clinico en los establecimientos de acuerdo
anorma.

15. Recibir situaciones de reclamo y sugerencias que tengan con la calidad de los
servicios que ofrecen el establecimiento, procurando su solucién inmediata.

16. Dirlgir y curnplir el proceso de auto evaluacitn y acreditacion de los esiablecimientos.

17. Coadyuvar con el Comlté¢ de Audltorla y Expediente Ciinlco en la direcclon y
cumplimento de las auditorias de salud programadas de los establecimientos de la
Administracién Departamental.

B. ELABORADO POR;:-m-=-mmmmemeemrmmem e e e een 11. FECHA DE ELABORACION -srmmmsessreess
9. REVISADO POR: 12. FECHA DE REVISION Y VALIDACION:----v--
10. APROBADO POR:----- - 13. FECHA DE APROBACION; s--sesseccmncnnmane-
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MANUAL DE FUNCIONES it l - |

2, DENOMINACION DEL PUESTO Y/O | REGENTE DE FARMACIA

CARGO,
- 5 DEPENDENGIA INMEDIATA
SUPERIOR JEFE DE SERVICIOS DE SALUD
DEPARTAMENTAL
4. NOMBRE DEL AREA C DIRECCION
DEL CUAL DEPENDE JEFATURA DE SERVICIOS DE SALUD
DEPARTAMENTAL

5. NIVEL JERARQUICO

OPERATIVO

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

v" Administrar eficaz y eficientemente los recursos de la Administracion con el fin de de
prestar servicios de Farmacia, a través de la dispensacion adecuada, oportuna de

medicamentos y garantizando la calidad de los procesos técnico operativos, para
coadyuvar con I0s objetivos Institucionales

T.EUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

1. Dar cumplimiento, aplicacién a la ley 1178 vy Reglamentos Internos Vigentes de la Caja
Petrolera de Salud

2. Mantener la ética, calidad, calidez y eficiencia en el ejercicio de su trabajo.

3. Ajustar la carga horaria y la asignacion de trabajos segin la cantidad de tiempo vy el
personal disponible para maximizar la productividad.

4, Efectuar la devolucién y/o el cambio de aquellos medicamentos que no cumplan con los
requerimientos solicitados.

5. Solicitar semestral o anual de medicamentos en base al Cuadro Basico de medicamentos,
en el formularlo GSS-01 teniendo en cuenta los consumes mensuales de Farmacia de
Hospital E. Seton y Policansultoria.

Bireceidn Macional dc Gestidn de Calidad
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6. Realizar el ingreso de medicamentos a Farmacia en el formulario DSGR-02, para lo cual se

debe tener en cuenta que la factura: debe tener fecha posterior a la orden de compra,
incluir el ndmero del RUC de C.P.S.: 153095, deben coincidir en todo momento los precios
unitarios y el precio total de la factura con el orden de compra,

Realizar abastecimiento y/o mantenimiento de cantidades adecuadas de medicamentos

Efectuar el ingreso de medicamentos verificando la recepcién de todo el stock de

medicamentos comprc—bando que coincidan la cantidad con lo salicitado, numero de lote,

que la fecha de expiracion sea igual o mayor a dos afios.

9, Mantener un nivel constante de medicamento (nivel minimo de stock).

10. Efectuar reclamos al deparlamento de adgquisiciones sobre la falta de medlcamenlos
aclarar dudas y resolver problemas.

11, Proveer informacién sobre drogas y medicamentos a los pacientes, personal médico,
enfermeras y profesionales en salud, basadas en las referencias dispanibles.

12. Elaborar y controlar inventarios, dar de baja medicamentos vencidos o en mal estado.

13. Asesorar, guiar, ensefiar y evaluar a los estudiantes aslgnados de la carrera de Farmacia y
Bioguimica.

14. Cumplir también con los puntos asignados al farmacéutico de base.

15. Participar en la comisién que evalie la dotacién de medicamentos para la Institucion.

16. Participacidn como mismbro activa del Comité de Farmacia y Terapéutica,

17. Sugerir alternalivas para mejorar los procesos de adguisiclon de medicamentos,
alternalivas de proveedores, buscar mejores ofertas de medicamentos en base a ciertos
requisitos de calidad, precio y opartunidad de |a provisién.

18. Realizar otras tareas inherentes al cargo delegadas por su inmediato superior.

@~

8. ELABORADO POR:-sesessaenssssananmsmssmssen 11. FECHA DE ELABORACION:---cssremeersnees
9, REVISADO POR;--- 12. FEGHA DE REVISION Y VALIDAGION:-sene-
10. APROBADO POR; sesessmsrmsmmeems 13. FECHA DE APROBACION: —---—enmemmemmemoemen
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2. DENOMINAGION DEL PUESTO Y/O | MEDICO DEL TRABAJO

CARGQ.
6 DEPENDENCIA INMEDIATA
SUPERIOR JEFE DE SERVICIOS DE  SALUD
DEPARTAMENTAL

4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION
DEL CUAL DEPENDE

JEFATURA DE SERVICIOS DE SALUD
DEPARTAMENTAL

3. NIVEL JERARQUICO

OPERATIVO

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

v Aplica el proceso de atencidn de salud en consulta externa a pacientes asegurados y
beneficiarios en gl marco de la SAFC! y Plan de Gestibn de Calidad.

7.FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

1. Conocar y hacer cumplir institucionalmente, todas las disposiciones legales referidas a la

atencion de Riesgos Profesionales a Corlo Plazo contenidas en la Ley Gral, del trabajo,
Codigo de Seguridad Scocial, su Reglamento vy disposiclones conexas, ley de Higlene,
Seguridad Ocupacional y Bienestar, Ley 924, Ley de Fensiones, D.8. 21637 vy ofras
internas de la C.P.S.

Establecer junto a las auteridades Ejecutivas, las pollticas de la C.P.5. en maleria de Salud
Ocupacional, siguiendo los lineamientos de todas las disposiciones legales vigentes sobre
el rubro.

Programar las aclividades con las Instancias Organicas Nacionales de la C.P.5., tomando
en cuenta los factores de prioridad, disponibilidad de recursos y tiemnpos de ejecucion.

Representar a la C.P.5. en eventos nacionales e internacionales relacionadas

can
Medicina del Trabajo v Salud Ocupacional.

. Digcidn Macional de Gestidn de Calidsd
Unidad Nadional de Control de Calidad y Acreditacién 8




@ Q| coje pelrolera de salud
S

Manualde funciones
Administracion Departamental Cochabamba

5. Participar en estudios, investigacién vy trabajos técnicos intra e Inter. Institucionales
relativos a la Medicina del Trabajo y Salud Ocupacional.

B. Supervisar y evaluar la aplicacién de normas legales referida a los Riesgos Profesionales y
sus componentes de Higiene y Seguridad Industrial.

7. Preparar, autorizar informes técnicos originados en las Instancias organicas de la C.P.S. vy
en dependencias de entidades nacionales e internacionales relacionadas con Medicina del
Trabajo. :

8. Dirigir y parlicipar en esludios de investigacion epidemiolégica sobre Riesgos
Ocupacionales, en coordinacién con ofras inslancias de Ia Direccion de Satud.

9. Supervisar y evaluar la ejecucién y cumplimientos de los programas de actividades de las

£ propias Instancias Organicas de Medicina del Trabajo.

10. Gestionar ante la Administracion Médica, Direccion de Salud los requerimientos en malera

k3 de recurso humano, fisicos y econémico.

11. Participar en la Comisidén Regional de Prestaciones para dilucidar casos relacionados a los
Riegos Profesionales a Corto Plazo.

12, Parlicipar en Juntas o Tribunales Médicos donde se evalien y determinen aspectos
relacionados a casos de Riesgos Profesionales.

13, Mantener directa relacién con al Administracién Médica, para coadyuvar al correcto vy
oportuno tratamiento de casos de declaratorias de invalidez, reconocimiento de reembolsos
por gastos médicos, dotacion de prétesis y ortesis, vitales, funcionales, etc.

14. Programar, supervisar y evaluar los programas de control periddico de salud, las

; inspecciones Técnicas a Empresas afiliadas, la ejecucidn de estudios especificos en

e relacién con los Riesgaos del Trabajo vy la investigacién de los accidentes de trabajo.

: 15. Promover en las Empresa Afiliadas a la C.P.S., la importancia y utilidad para sus
trabajadores de los examenes pre-ocupacionales, examenes periddicos de salud,
programas preventivos de riesgos laborales y programas educacionales sobre salud
ocupacional,

16. Normatizar, supervisar y evaluar todas las aclividades de los recursos humanos que se
desempefian en ellas.

i7. Mantener permanente y estrecha coordinacion con los demas Servicios Médicos
asistenciales de la C.P.S. para la ejecucion de programas conjuntos preventivos,
educacionales a grupos de trabajadores.

18. Fomeniar una permanente coordinacién e interrelacién con organismos nacionales
vinculados al area, como el Ministerio de Trabajo, I.LN.S.0., INASES, OMS, O.P.53, 0.1.5.8.
y otros relacionados con la Medicina del Trabajo vy Salud Ocupacional.

T T p—— _ |11.FECHADE ELABORAGION:--meemememeeee
SAR— 12. FECHA DE REVISION Y VALIDACION: ------
e ERahEaE R, . 13. FECHA DE APROBACION:
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| MANUAL DE FUNCIONES Abonph oy | SORERE:
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DENOMINACION DEL PUESTOQ Y/Q | JEFE DE SERVICIO DE MEDICINA INTERNA Y

: CARGO. ESPECIALIDADES CLINICAS
3. DEPENDENCIA INMEDIATA JEFE DEPARTAMENTAL DE SERVICIOS DE
| SUPERIOR SALUD

4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION JEFATURA DEPARTAMENTAL DE SERVICIOS

DEL CUAL DEPENDE DE SALUD

5. NIVEL JERARQUICO OPERATIVO

v

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Organiza y evalia el proceso de atencion de salud del Servicio de Medicina Interna y-
Especialidades Clinicas en consulta externa a pacientes asegurados y beneficiarios en el
marco de la SAFCI y del Plan de Gestion de Calidad.

7.FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

11.

Planificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar la implantacién de planes y programas de
funcionamiento del servicio de Medicina Interna y Especialidades Clinicas en consulia
externa y servicios de apoyo.

Difundir, supervisar y evaluar el cumplimiento de los lineamientos y normatividad emitida en
el otorgamiento de prestaciones médicas y aplicar medidas correctivas en caso necesario.
Promover el mejoramiento de los servicios y la mayor satisfaccion de los usuarios,
aplicando las normas e instrumentos de calidad existentes para el efecto.

Verificar que el proceso de atencidn de pacientes se realice de acuerdo a lo establecido en
las Normas de Diagnostico y Tratamiento.

Vigilar el uso de la codificacion del clasificador internacional de enfermedades y ofros
problemas de salud CIE-10 en los registros pertinentes.

Elabora y presenta los resultados de la supervision de los servicios médicos y analizar
resultados para la toma de decisiones.

Vigilar el cumplimiento del proceso de referencia y retorno de la poblacion asegurada con
las instancias pertinentes.

Implantar el Plan de Gestin de Calidad en el Servicio de Medicina Interna y Especialidades
Clinicas en consulta externa.

Integrar los comités de asesoramiento médico y de calidad.

. Dirigir planes y programas de promocién y prevencién de la salud destinados a la poblacion

protegida en él area de su especialidad.
Conducir y monitorear la implementacion de documentos técnico-normativos.

Direcoidn Nadional de Gestidn de Calidad
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12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

20
21.

22,
23

by

24,

25.
26

27.

28

29

30.
31.

J2.
33.
34.
35.
36.

37.

Conducir y maonitorear la implementacién de instrumentos de gestion en los servicios de
medicina interna y especialidades clinicas.

Participar en las comisiones de adquisicion de bienes y servicios, segiin normativa vigente
cuando se lo designe.

Evaluar periddicamente la ejecucién del POA en coordinaciéon con sus dependientes.
Elaborar los requerimientos de equipos médicos, medicamentos, insumos y otros
materiales que requiera el Servicio de Medicina Interna y Especialidades Clinicas.

Participar en la elaboracion de requisitos técnicos para procesos de compra de equipos
médicos, medicamentos, suministros e insumos.

Remitir regularmente a auloridad competente la programacién de la disposicion del
personal a su cargo de acuerdo a rol de turnos, vacaciones.

Elaborar los requerimientos de recursos humanos de sus unidades dependientes.

Informar mediante comunicacion escrita o verbal, por incumplimiento de horarios de trabajo,
guardias, vacaciones, cambio de turnos, licencias de acuerdo al reglamento interno de
personal.

Participar en la evaluacion del desempefio del personal a su cargo.

Evaluar la produccién del personal, asi como la utilizacién de los recursos financieros y
materiales de los servicios médicos.

Realizar reuniones periddicas de coordinacién con el personal dependiente a su cargo.
Supervisar e informar sobre el cumplimiento del programa de mantenimiento preventivo,
carrectivo y reposicién de infraestructura y equipos.

Supervisar e informa sobre el correcto funcionamiento del servicio en cuanto a:
infraestructura, instalaciones y mantenimiento de inmuebles, aparatos, equipa, instrumental,
de manera que garantice su operatividad continua.

Supervisar los pedidos de materiales, insumos correspondientes a su servicio.

Dirigir y supervisa las actividades de docencia, educacion médica continua y capacitacion
en el servicio.

Desarrollar actividades de capacitacién y adiestramiento de recursos humanos de su
dependencia.

Informar a la autoridad competente las actividades realizadas en forma regular y planes de
cantingencia.

Emitir certificaciones e informes de los asegurados atendidos en los servicios de medicina
interna y especialidades clinicas a solicitud de entidad competente.

Visar informes médicos otorgados por el personal médico de la institucion.

Coordinar con el Gestor de la Calidad la elaboracion de manuales de procesos y
procedimientos cuando se requiera.

Tomar medidas de seguridad interna en salvaguarda de los equipos, recursos vy
documentos asignados al servicio de medicina interna y especialidades clinicas.

Supervisar la recoleccion de informacion de prestacion de servicios en medicina interna y
especialidades clinicas.

Participar en el proceso de andlisis de situacion de salud del servicio de su dependencia.
Supervisar el uso y los requerimientos de insumos medicos y farmacéuticos.

Vigilar por el cumplimiento de normas y medidas de bioseguridad en dependencias de su
servicio.

Realizar otras funciones inherentes a su cargo delegadas por su inmediato superior.

Direccion Nacional de Gestion de Calidad
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2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O | MEDICO DERMATOLOGO
CARGO.
3. DEPENDENCIA INMEDIATA JEFE DE SERVICIO DE MEDICINA INTERNA Y |
__SUPERIOR ESPECIALIDADES CLINICAS
4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION |JEFATURA DE SERVICIO DE MEDICINA
DEL CUAL DEPENDE INTERNA Y ESPECIALIDADES CLINICAS
5. NIVEL JERARQUICO OPERATIVO

.

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

v Aplica el proceso de atencion de salud en dermatologia a pacientes asegurados y
beneficiarios en el marco de la SAFCI y Plan de Gestian de Calidad.

7.FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

1.  Desarrollar el proceso de atencidén a los usuarios de los servicios de salud en consulta
externa de acuerdo a programacion emitida por instancias superiores.

2.  Prestar atencion integral e intercultural a los Asegurados y Beneficiarios de la institucian
con capacidad técnica resolutiva.

3. Realizar diagnostico, tratamiento, rehabilitacion de acuerdo a protocolos de atencion y
normas técnicas vigentes en Dermatologia.

4. Elaborar Historias clinicas de acuerdo a la norma técnica para el expediente clinico,
prescribiendo las indicaciones, evolucion diaria y epicrisis con fecha, hora, firma, sello del
médico tratante y letra legible.

5. Registrar la atencion de pacientes en los formularios establecidos utilizando el cadigo
internacional de enfermedades CIE-10.

6. Informar al paciente sobre el tratamiento realizado y obtener el consentimiento informado
que correspanda.

7.  Coordinar con profesionales de otras especialidades, interconsultas, referencias, retorno y
juntas médicas que fuesen necesarias para mejorar la calidad de atencion del usuario.

8. Participar en la elaboracion y adecuacion de Protocolos de Atencion Medica en
Dermatologia

9. Realizar actividades de promocion y prevencion en el area correspondiente.

Diroiricn Nacional de Gestion de Calfdad 4
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10. Otorgar bajas medicas de acuerdo: al Codigo de la Seguridad Social y normativa interna

vigente.

11,  Dar cumplimiento a principios ¥y normas de bioseguridad en el proceso de atencion al

usuario.

12. Aplicar el Plan de Gestidn de Calidad en el proceso de atencian al usuario.

13.  Participar en los comités de asesoramiento y de calidad de acuerdo a normativa vigente.

14. Participar en la elaboracion, ejecucion y evaluacion del POA de su area.

15. Participar en la elaboracion de solicitudes de requerimientos de equipos medicos,’
medicamentos, insumos y otros materiales que requieran,

16. Cumplir el reglamento interno de personal en relacion a horarios de trabajo, guardias,
vacaciones, cambio de tumos y licencias.

17. Participar en reuniones periddicas de coordinacion de actividades de su servicio y el
hospital,

18. Participar de las actividades de docencia, educacion médica continua y capacitacion.

19. Desarrollar acciones de invesligacion en las diferentes areas medico-quirdrgicas y salud

publica.

20. Coordina con el Gestor de la Calidad la elaberacion de manual de procesos que
correspondan.

21. Participar en la elaboracion de manuales de procesos y procedimientos de su area cuando
corresponda.

22. Emitir certificaciones e informes de los usuarios atendidos en los servicios de salud a
solicitud de entidad competente,

23. Integrar y analizar e! diagnostico de situacion de salud de su unidad.
24. Cumplir con la ley del Ejercicio Profesional Medico N° 3131.
25.  Cumplir otras disposiciones emanadas de Administracion Departamental inherentes a su

cargo.
8. ELABORADO POR;-—--=mmmmeem e mmeeee 11. FECHA DE ELABORACION:-—eceemmemeeeee
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2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O | MEDICO ENDOCRINOLOGO

CARGO.
3. DEPENDENCIA INMEDIATA JEFE DE SERVICIO DE MEDICINA INTERNA Y
SUPERIOR ESPECIALIDADES CLINICAS
4, NOMBRE DEL AREA O DIRECCION | JEFATURA DE SERVICIO DE MEDICINA
DEL CUAL DEPENDE INTERNA Y ESPECIALIDADES CLINICAS
5. NIVEL JERARQUICO OPERATIVO
commeere e — ey

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

v Aplica el proceso de atencion de salud en Endocrinclogia a pacientes asegurados y
beneficiarios en el marco de la SAFCI y Plan de Gestion de Calidad.

T.FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

1. Desarroliar el proceso de atencion a los usuarios de los servicios de salud en consulla
externa de acuerdo a programacion emitida par instancias superiores.

A 2. Prestar atencion integral e intercultural a los asegurados y beneficiarios de la institucion

| 8 con capacidad técnica resolutiva.

3. Realizar diagnostico, tratamiento, rehabilitacién de acuerdo a protocolos de atencion y

B normas técnicas vigentes en Endocrinologia.

4. Elaborar Historias clinicas de acuerdo a la norma técnica para el expediente clinico,

£ prescribiendo las indicaciones, evolucion diaria y epicrisis con fecha, hora, firma, sello del
médico tratante y letra legible.

5. Registrar la atencion de pacientes en los formularios establecidos utilizando el cadigo
internacional de enfermedades CIE-10.

6. Informar al paciente sobre el tratamiento realizado y obtener el consentimiento informado
que corresponda.

7. Coordinar con profesionales de otras especialidades, interconsultas, referencias, retorno y
juntas médicas que fuesen necesarias para mejorar la calidad de atencion del usuario.

B. Participar en la elaboracion y adecuacion de Protocolos de Atencion Medica en
Endocrinologia.
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21,

22,
23.
24,

Realizar actividades de promocion y prevencidén en el area correspondiente.

. Otorgar bajas medicas de acuerdo al Cédigo de la Seguridad Social y normativa interna

vigente.

. Dar cumplimiento a principios y normas de bioseguridad en el proceso de atencién al

usuario.

. Aplicar el Plan de Gestion de Calidad en el proceso de atencidn al usuaric.

. Participar en los comités de asesoramiento y de calidad de acuerdo a normativa vigente.

. Participar en la elaboracion, ejecucion y evaluacién del POA de su area. :
. Participar en la elaboracion de solicitudes de requerimientos de equipos médicos,

medicamentos, insumos y otros materiales que requieran.

. Cumplir el reglamento interno de personal en relacién a horarios de trabajo, guardias,

vacaciones, cambio de turnos v licencias.

. Participar en reuniones periédicas de coordinacion de actividades de su servicio.
. Participar de las actividades de docencia, educacidn médica continua y capacitacion.
. Desarrollar acciones de investigacion en las diferentes areas medico-quirdrgicas y salud

publica,

. Emitir certificaciones e informes de los usuarios atendtdos en los servicios de salud a

solicitud de entidad competente.

Participar en la elaboracion de manuales de procesos y procedimientos de su area cuando
carresponda.

Integrar y analizar el diagnoéstico de situacion de salud de su unidad.

Cumplir con la ley del Ejercicio Profesional Medica N® 3131.

Cumplir otras disposiciones emanadas de Administracion Departamental y Oficina Nacional
inherentes a su cargo.

8. ELABEORADO POR: ' 11. FECHADE ELABORACION:---mmrmemmeeeenen

8. REVISADO POR: 12. FECHA DE REVISION Y VALIDACION:---—--
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2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/Q | MEDICO FAMILIAR

CARGO.
3 DEPENDENCIA INMEDIATA JEFE DE SERVICIO DE MEDICINA INTERNA Y
SUPERIOR ESPECIALIDADES CLINICAS

4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION | JEFATURA DE SERVICIO DE MEDICINA
DEL CUAL DEPENDE JINTERNA Y ESPECIALIDADES CLINICAS

5. NIVEL JERARQUICO
OPERATIVO

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

v Aplica el proceso de atencidn integral de salud en Medicina Familiar a pacientes
asequrados y beneficiarios en el marco de la SAFCI y Plan de Gestién de Calidad.

7.FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

1. Desarrollar el proceso de atencién a los usuarios de los servicios de salud en consulta
externa de acuerdo a programacion emitida por instancias superiores.

2. Prestar atencion integral e intercultural a los asegurados y beneficiarios de la institucion
con capacidad técnica resolutiva.

3. Realizar diagnostico, tratamiento, rehabilitacion de acuerdo a protocolos de atencién y
normas técnicas vigentes en Medicina Familiar.

4. FElaborar Historias clinicas de acuerdo a la norma técnica para el expediente clinico,
prescribiendo las indicaciones, evolucion diaria y epicrisis con fecha, hora, firma, sello del
médico tratante y letra legible.

5. Registrar la atencion de pacientes en los formularios establecidos utilizando el cédigo
intemacional de enfermedades CIE-10.

6. Informar al paciente sobre el tratamiento realizado y obtener el consentimiento informado

© que corresponda.

7. Coordinar con profesionales de ofras especialidades, interconsultas, referencias, retormo y
juntas médicas que fuesen necesarias para mejorar la calidad de atencion del usuario.

8. Participar en la elaboracion y adecuacién de Protocolos de Atencién Médica en Medicina
Familiar.
Direccidn Nacional de Gestidn de Calidad 8
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9. Realizar actividades de promocién y prevencion en el area correspondiente,
10, Otorgar bajas médicas de acuerdo al Cadigo de la Seguridad Social y normativa interna
vigente, - :

11. Dar cumplimiente a principios y normas de bioseguridad en el proceso de alencién al
usuario.

12, Aplicar el Plan de Gestion de Calidad en el proceso de atencion al usuario.

13. Parlicipar en los comités de asesoramiento y de calidad de acuerdo a normativa vigente.

14. Participar en la elaboracion, ejecucion y evaluacion del POA de su drea.

15. Participar en la elaboracidn de solicitudes de requerimientos de equipos meédicos,
medicamentos, insumas v ofros materiales que requieran.

16. Cumplir el reglamento internc de personal en relacion a horarios de trabajo, guardias,
vacaciones, cambio de turnos y licencias.

17. Participa en reuniones periddicas de coordinacion de actividades de su servicio.

18. Participar de las actividades de docencia, educacién médica continua y capacitacion.

19. Desarroliar acciones de investigacién en las diferentes areas medico-quirdrgicas y salud
publica.

20. Emitir certificaciones e informes de los usuarios atendidos en los servicios de” salud a
solicitud de entidad competente.

21. Participar en la elaboracion de manuales de procesos y procedimientos de su area cuando
corresponda.

22. Integrar y analizar el diagnodstico de situacion de salud de su unidad.

23. Cumplir con la ley del Ejercicio Profesional Medico N® 3131.

24, Cumplir otras disposiciones emanadas de Administracion Departamental y Oficina Nacional
inherentes a su cargo.

8. ELABORADO POR: 11. FECHADE ELABORACION:—---cmeeeeeeeee
9. REVISADO POR:-- 12. FECHA DE REVISION Y VALIDACION:-----
10. APROBADO POR: 13. FECHA DE APROBACION: --m---mmmmememeieacan
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2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O | MEDICO NEUMOLOGO

CARGO.
3. DEPENDENCIA INMEDIATA JEFE DE SERVICIO DE MEDICINA INTERNA Y
SUPERIOR ESPECIALIDADES CLIiNICAS

4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION | JEFATURA DE SERVICIO DE MEDICINA
DEL CUAL DEPENDE INTERNA Y ESPECIALIDADES CLINICAS

5. NIVEL JERARQUICO
OPERATIVO

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

v Aplica el proceso de atencion de salud en MNeumologia a pacientes asegurados y
beneficiarios en el marco de la SAFCI y Plan de Gestion de Calidad.

T.FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

1. Desarrollar el proceso de atencion a los usuarios de los servicios de salud en consulta
externa de acuerdo a programacion emitida por instancias superiores.

2. Prestar atencién integral e intercultural a los asegurados y beneficiarios de la institucion
con capacidad técnica resolutiva.

3. Realizar diagnostico, tratamiento, rehabilitacién de acuerdo a protocolos de atencion y
normas técnicas vigentes en Neumologia.

4. Elaborar Historias clinicas de acuerdo a la norma técnica para el expediente clinico,
prescribiendo las indicaciones, evolucién diaria y epicrisis con fecha, hora, firma, selio del
medico tratante y letra legible.

5. Registrar la atencion de pacientes en los formularios establecidos utilizando el codigo
internacional de enfermedades CIE-10.

6. Informar al paciente sobre el tratamiento realizado y obtener el consentimiento informado
que corresponda.

7. Coordinar con profesionales de otras especialidades, interconsultas, referencias, retorno y
juntas médicas que fuesen necesarias para mejorar la calidad de atencion del usuario.
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8. Participar en la elaboracion y adecuacién de Protocolos de Atencién Médica en
Neumologia.

9. Realizar actividades de promocién y prevencion en el area correspondiente.
10. Otorgar bajas medicas de acuerdp al Cédigo de la Seguridad Social y normativa interna
vigente.

11. Dar cumplimiente a principios y normas de bioseguridad en el proceso de atencién al
usuario.

12. Aplicar el Plan de Gestion de Calidad en el proceso de atencion al usuario.

13. Participar en los comités de asesoramiento y de calidad de acuerdo a normativa vigente.

14. Participar en la elaboracion, ejecucidn y evaluacion del POA de su area.

15, Participar en la elaboracion de solicitudes de requerimientos de equipos médicos,
medicamentos, insumos y otros materiales que requieran.

16. Cumplir el reglamento interno de personal en relacién a horarios de trabajo, guardias,
vacaciones, cambio de turmos y licencias.

17. Participar en reuniones peri6édicas de coordinacion de actividades de su servicio,

18. Participar de las actividades de docencia, educacion médica continua y capacitacian.

19. Desarrollar acciones de investigacion en las diferentes dreas medico-quirdrgicas y salud
publica.

20. Emitir certificaciones e informes de los usuarios atendidos en los servicios de salud a
solicitud de entidad competente.

21. Participar en la elaboracion de manuales de procesos y procedimientos de su area cuando
corresponda.

22, Integrar y analizar el diagnéstico de situacion de salud de su unidad.
23. Cumplir con la ley del Ejercicio Profesional Medico N® 3131.

24, Cumplir otras disposiciones emanadas de Administracién Departamental y Oficina Nacional
inherentes a su cargo.

B. ELABORADO POR: 11. FECHA DE ELABORACION:----—---remm- =

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

10. APROBADO POR: 13. FECHA DE APROBACION: --—-----memmmmeme
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2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O | MEDICO CARDIOLOGO

CARGO.
4 DEPENDENCIA INMEDIATA JEFE DE SERVICIO DE MEDICINA INTERNA Y
1 © SUPERIOR ESPECIALIDADES CLINICAS
4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION | JEFATURA DE SERVICIO DE MEDICINA
DEL CUAL DEPENDE INTERNA Y ESPECIALIDADES CLINICAS
5. NIVEL JERARQUICO OPERATIVO

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

¥ Aplica el proceso de atencidbn de salud en Cardioclogia a pacientes asegurados vy
beneficiarios en el marco de la SAFCI y Plan de Gestidn de Calidad.

T.EUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

1. Desarrollar el proceso de atencion a los usuarios de los servicios de salud en consulta
externa de acuerdo a programacion emitida por instancias superiores.

2. Prestar atencion integral e intercultural a los asegurados y beneficiarios de la institucion
con capacidad técnica resolutiva.

3. Realizar diagnostico, tratamiento, rehabilitacion de acuerdo a protocolos de atencion y
normas técnicas vigentes en Cardiologla.

4. Elaborar Historias clinicas de acuerdo a la norma técnica para el expediente clinico,
prescribiendo las indicaciones, evolucian diaria y epicrisis con fecha, hora, firma, sello del
meédico tratante y letra legible.

5. Registrar la atencion de pacientes en los formularios establecidos utilizando el cadigo
internacional de enfermedades CIE-10.

6. Informar al paciente sobre el tratamiento realizado y obtener el consentimiento informado
que corresponda.

7. Coordinar con profesionales de otras especialidades, interconsultas, referencias, retorno y

juntas médicas que fuesen necesarias para mejorar |a calidad de atencién del usuario.

Participar en la elaboracion y adecuacién de Protocolos de Atencion Médica en Cardiologia

Realizar actividades de promocidn y prevencién en el area correspondiente.

bl

Direccivn Nacional de Gestidn de Cafidad 12
Unidad Nacional de Control de Calidad y Acreditacion



Q i :
1h taje pelrolera de solud
+IS

Manual de funciones
Policonsulftorio Cochabamba

10. Otorgar bajas médicas de acuerdo al Codigo de la Seguridad Social y normativa interna
vigente.

11. Dar cumplimiento a principios y normas de bioseguridad en el proceso de atencion al
usuario.

12. Aplicar el Plan de Gestion de Calidad en el proceso de atencién al usuaria.

13. Participar en los comités de asesaramiento y de calidad de acuerdo a normativa vigente.

14. Participar en la elaboracion, ejecucion y evaluacion del POA de su érea.

15. Participar en la elaboracion de solicitudes de requerimientos de equipos médicos,
medicamentos, insumos y olros materiales que requieran.

16. Cumplir el reglamento interna de personal en relacidn a horarios de trabajo, guardias,
vacaciones, cambio de turnos y licencias.

17. Participa en reuniones peridédicas de coordinacion de actividades de su servicio.

18. Participar de las actividades de docencia, educacién médica continua vy capacitacion.

19. Desarrollar acciones de investigacion en las diferentes areas medico-quirdrgicas y salud
publica.

20. Emitir certificaciones e informes de los usuarios atendidos en los servicios de salud a
solicitud de entidad competente.

21. Participar en la elaboracion de manuales de procesos y procedimientos de su area cuando
corresponda.

22. Integrar y analizar el diagnostico de situacién de salud de su unidad.

23. Cumplir con la ley del Ejercicio Profesicnal Medico N° 3131.

24. Cumplir otras disposiciones emanadas de Administracion Departamental y Oficina Nacional
inherentes a su cargo.

. |8 ELABORADO POR: 11. FECHADE ELABORACION:--msmmeeemee e
_19. REVISADO POR: ~ |12. FECHA DE REVISION Y VALIDACION;------
10. APROBADO POR: 13. FECHA DE APROBACION: =s=secscsasamsaaaaass
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2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O | MEDICO INTERNISTA

CARGO.

5 DEPENDENCIA INMEDIATA JEFE DE SERVICIO DE MEDICINA INTERNA Y
SUPERIOR ESPECIALIDADES CLINICAS

4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION |JEFATURA DE SERVICIO DE MEIDCINA
DEL CUAL DEPENDE INTERNA Y ESPECIALIDADES CLINICAS

5. NIVEL JERARQUICO OPERATIVO

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

v Aplica el proceso de atencion de salud en Medicina Intema a pacientes asegurados y
beneficiarios en el marco de la SAFCI y Plan de Gestidén de Calidad.

7T.FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

1. Desarrollar el proceso de atencidn a los usuarios de los servicios de salud en consulla

externa, hospitalizacidon y emergencias de acuerdo a programacién emitida por instancias
superiores.

2. Prestar atencion integral e intercultural a los asegurados y beneficiarios de la institucion
con capacidad técnica resolutiva,

3. Realizar diagnostico, tratamiento, rehabilitacidn de acuerdo a protocolos de atencion ¥y
normas técnicas vigentes en Medicina Interna.

4. Elaborar Historias clinicas de acuerdo a la norma técnica para el expediente clinico,
prescribiendo las indicaciones, evolucion diaria y epicrisis con fecha, hora, firma, sello del
médico tratante y letra legible.

5. Registrar la atencion de pacientes en los formularios establecidos utilizando el codigo
internacional de enfermedades CIE-10.

6. Informar al paciente sobre el tratamiento realizado y obtener el consentimiento informado
que corresponda.

7. Coordinar con profesionales de otras especialidades, interconsultas, referencias, relorno y
juntas médicas que fuesen necesarias para mejorar la calidad de atencion del usuario.
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