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APROBACIÓN DEL .•"v.IANUALDE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES (MOJZ2.
MANUAL DE FUNCIONES (MAFU) DE LA ADMINISTRACIÓN
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La Paz, marzo 31 de 2011

VISTOS:

La Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990 Ley de Administración y Control
Gubernamentales, las Normas Básicas del Sistema de Organización Adminietrutiva
Resolución Suprema No. 217055 de 20 de mayo de 1997, el Estatuto Orgánico de la
Ceje Petrolera de Salud, Informe Técnico N° 009/2010 (llfOF-llfAFUs ADll1.DPTAL
CBBA) de fecha 08 de noviembre de 2010 e Informe Legal Cite: 374/2010. de fecha 06
de diciembre de 2010, y toda documentación que ver convino y se tuvo presente; y

CONSIDERANDO:

Que, el inc. b) del Art. 7 de la Ley N° 1178 (Ley de Administración y Control
Gubernamentales) determina que "Toda entidad pública se organizará internamente,
e11 función de sus objetivos y la naturaleza de sus actividades, los sistemas de
administración y control interno de que trate esta ley':

, Que, el Art. 27 del cuerpo legal citado precedentemente, establece "Cada entidad del
sector Público elaborará en el marco de las normas básicas dictadas por los órganos
rectores, los reglamentos específicos para el Iuncionumiento de los sistemas de
Administración y Control Interno regulados por la presente Ley y los sistemas de
Planificación e In versión Pública ':

Que, las Normas Básicas del Sistema de Organización Administrative Resolución
Suprema No. 217055 de 20 de mayo de 1997, en su articulo 15 establece: "El disetio
organizecionel se formalizará en los siguientes documentos sprobedos mediante
resolución interna pertinente: a) Manuel de Organización y Funciones .... ".

Que, según Informe Técnico NQ 009/2010 (MOF-MAFUs ADllrf.DPTAL CEBA) e
Informe Legal Cite: 374/2010, reierente al Manuel de Oignnizncián de Funciones
(1l10F) y Menuel de Funciones (ll,fAFU), cumplen con los requerimientos técnicos .v
legales para su impletnentecián en la Institución.

Que, el Manuel de Organización de Funciones (l\IIOF)y Manuel de Funciones (JlfAFU),
de la Caja. Petrolera de Salud, ha sido adecuado a la nueva orgenizecián
ndministrstivn institucioiisl, por lo que corresponde su eprobecián a tr« VéE de
Resolución del Honorable Directorio, de acuerdo ,7 lo establecido por el inc. e) del ArL
12 del Estatuto Orgánico que seiinls: "Aprobar la Estructura Orgúnice de la Ceja
Petrolera de Salud, sus Estatutos, Reglamentos y Menuales"

POR TAJl.rTO:

EL HONORABLE DIRECTORIO DE LA CAJA PETROLERA DE SALUD EN USO
DE SCIS ESPECÍFICAS FUNCIONES Y ATRIBUCIONES.

RESUJ!.L VE:

f'!1IMEflP,' APROB.AR p1 f\!{nnr/f/ I de (lrgnniznrián de Funciones (]I1()!i:) y ]11[111(1,'/1 de
Funciones (Jl1AFU), de 1[/Administracián Departamental de Cocluiluunbe de Ir¡ Caja
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SEGUNDO.- INSTRUIR a la Dirección General Ejecutiva a través de sus respectivas
Direcciones, el cumplimiento estricto de la presente Resolución.

TERCERO. - Dejar sin efecto cualquier otra normativa interna que contradiga lo
aprobado.

:II¡,

CUARTO.- Las modificaciones y ajustes que :pudieran corresponder efectuarse al
presente instrumento normativo administrativo, se lo realizara conforme a su
aplicacióny necesidad, a través de las instancias correspondientes, previa aprobación

:'·'511

Regístrese, comuniquese y envfese copiae .] Ministerio de Salud y Deportes, la
Direccián EJecutiva, Direcci~díÍÍ¡nistrativa anciere, Auditorio Interna, Asesorfa
Legal Nacional, Direcciánftacional de Salud, DÍl1ccián de Gesti6n de Calidad, y todas
las Administraciones D'f"rtamentsJes.. // //

~ u~~Dr-~~;~~
PRE~ E HONyItÁnL~REcrORIO

."".:!.,.

;1.,

""".'

Sr. Vícto ee:Borja
RPTIE.LABORAL f~~SAS NO PETROLERAS.

. 'edo
NO PETROLERAS

. í

~/

~

"1 ~J..~-¿3 sJ'
Sra. María ercécJes LaGrm ---

RPTTE. LADO EMPRESAS PETROLERAS

I
11 lo!
1\ \l-V
iiY~"

.! ~.I:~\.\".' ./ ~ ,.(?, • -'-'L_·-/:~ ./
,-~./ ¡,.."

Sra. Elizabeth.Viviana Gutiérrez Mancilla
STATAL MINISTERIO DE TRABAJO, EMPLEO Y PREVISIÓN SOCIAL,
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JFIClN,\ CENTRAL:
Av. 16 do julio
N' 1616

'3sill;, postal:
R75·1

eléfonos:
}~7} 1(,O
}~7~I ("
~-':;M~~t)

. Fax: .
2.,(,11.1(1
:nIJt);lI
lJ56S59

E~lllail:
I.:nl1l~I¡;I(lI~ICpS.orgI 10

Wcb: .
_~~~n\·.cps.or¡;bo

'En diciembre de 1957, después de cumptir con {as exiqencias de {os
trabajadores, se yresenta en ocasión áe{ dia. del' trabajador yetro{ero, en
fecha 21 de diciembre de 1957, el' anteyroyecto de creacián. de {a Seguríááá
Social' Petroiera. y se autoriza hace conocer a (os distritos áe{ interior dei
País.

~@]@ rPl~~«@~~«@ @~ ~@~Q)J@

'R'ES'EÑ..7t J-{IST01UC..7t

5tD :MI:NIST'R.JtCION 1)'EP.Jl'RT..7t:M 'ENT'.:AL
COCJ-{..7t~2l.:M~..7t

AIHJI:\ISTlL\C10:-;.:S: Ve{ interior áe{ País, {os distritos yetro{eros aceptan. inicíaimente, Ia.
La Paz creacíón de un ente de Seguridad' sociai para {os trahaiadores petroteros,

El Alto :J
Cochabamba con excepcián de Camiri yor {o que se destaca. una comisiári a Camiri para.Santa COIZ '?

~1':::~t;~~~~i expiicar {OS alcances de {a seguridad. social; presíde {a áe{egacíón e{
i.' S;'III.1~lSCti..: Chiquitos

Rolxu e . jrroponente :Marcos Orgaz en su calidad de Secretario Genera{ dei.
El C;,UlI1enRibcru Ttlnc~. .

r: ~~'~,~~\'~;i~c~.cVeluzco Sindicato, acompañado de :Migue{ Caideron Lara; trahajador yetro{ero áe
r- ,:s,,~~~,I':~iQUiJ'''TO base y ex :Minístroáe Trabajo, José Recabado :Mancí{{a Secretario de

Ta~:l1iha ConfCíctos dei' Sindicato Petrolero de 'Refineria 0ua{verto l1i{{arroe(, en {a
~~~:::~;;;II« asamblea yetro{~ra en Camiri, at inicio no aceptan. {os alcances de Ia

r>. .~~:~:~ seguridad social; con una asambiea. muy airada, ocurre un accidente donde
r>. t t~I~~~~~n[ailecen. 14 trabajadores, esa tragedia. camhia e{yensar de {os trabajadores
r>. . hil~:~:~~al1:1 en Carniri aceptándose {a yroyuesta, a {a [echa. se cuenta con 5.500

;::;::""'"11"1;11 . trabajadores de }j1>:J'B a nivet nacionai.
r'\ ,.

'En e{ Congreso de Sucre en enero de 1958 et y {ante amiento efectuada yor
Cochabamha, sobre {a sequridad' social, es aceptado yor {osasistentes.

Por {o que se y{antea al' suyremo govierno {a necesidad. de crear {a Caja de
Seguridad Social. Petroiera; tras yermanentes yresiones de {os trabajadores
de {a refinería 0ua{verto l1í((arroe{ y otros distritos, e{govierno dei Dr, sues
yromufga e{decreto respectivo un 10 de noviembre de 1958.

Después de seís meses de funcíonamiento ta Caja de Sepuridad' Social'
Petrolera. atraviesa su yrimera dificuliad; {os ejecutivos de YP:J'B, técnícos,
administradores y empleados con sueidos altos y Iantean. {a separaciári de {os
trabajadores de YP:J'B'de {a SSP yor considerar que {os aportes eran muy
fuertes, una acción coordinada con {os ejecutivos convence a {os
trabajadores ye tro (eros yara dejar su caja.
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•[OFICINA CENTRAL:! IIv. 16 de Julio
• N" 1616
!casilla postal:
¡ 8754
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~"- ·'~,v.cps.()rg.bo

~ '\\l~IINISTRACIONES:

~

La~·~ItO

I~{lchab.alllha
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. San José de Chiquitos
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1959 e{ Seguro Sociai Petroiero yasa a depender de {os trabajadores
..-....,'"':~...,,,,"otuos de {as emyresas yrívaáas como Jvlcky, (ju(f,'I'nomson.

'E{11 de mayo de 1972 mediante convenio entre {a Caja Petroiera. de Seguro
Social; yacímíentos Petrotijeros :físca(es Boliviarios y (a :feáeracíón Sindicai
de Boiivia, (os trabajadores activos de YT:f13 son reincorporados a nuestra
entidad. cC?ncarácter retroactivo al' 1 de enero de 1959,síenáo (a emyresa
YT:f'B quién. cancetaria. e( total' de (os aportes retroactivos. .

'E( Poii-consultorio es inauqurado e( 15 de septiembre de 1973 durante et
govíerno det. (jraf. J{ugo Banzer Sudrez, gestíón administrativa. de
Jvlarcefíno Núñez 'Diez, como Director Ejecuiivo, Directores Estatales 'Raú(
"vizcarra; :franz Sensano y Enrique 13írnuet, (jerente (jenera{ Naiaiio
:fernánáez Pommier.

:Jvlencíonar que de 1958 adelante (a Caja de Seguro Social Petroiero
[uncionaba. en instaiaciones de (a rejineria. (jua(verto "viliarroeí; al' darse [a
separacion. de (os trabajadores de YT:f'B de su caja y hacerse cargo (os
trabajadores yetro[eros desde el. año 1959 sus instalaciones son repartidas a
(as oficinas administrativas, tai' es así que a( inicio se encontraban. uhicadas
en (a avenida Esteban: .Jtrce y e(yofí consultorio ubicada en (a cafre :Jvlayor
'Rocna, esquina 'Esyaña, yero continúan (os trabajadores de
:Jvl.JtCXJ,TJ-{OJvlTSON , (j'UL:f, yosteriormente reíngresa Y'P:f'B y se suma
'EJV'D'Ey L.Jt'B como emyresas afifíaáas, reiterar que nO se contaba: en ese
entonces con un hospiiaí; debiéndose comyrar servicios de todas (as ciinicas
de Coctiahamba. en esa época; et año 1978 se efectúa (a adquisición. áe(
J-{osyíta( Seton ubicado en e( fií(ómetro 5 de (a avenidaBianco Gaiindo.

'L{ 1 de enero áe( aiío 1979 inicia. sus actividades como hospiuu. de {a Caja
Petroiera de Cochahamha, contando a [a [echa. con 315 emyresas afí(íaáas
además áe rentistas asequrados voiurüarios, derechos habienies y
beneficiarios det. 50 yor ciento, yor (o que (a yov(acíón yrotegíáa es de
24.037 yersonas.

La creacíón de nuestra institucion. se basa en hombres vuierosos,

yersístentes y solidarios que nunca dejaron de yensar en sus compañeros y
en el' desamparo, [os sueños fueron cristaiizados contando noy con fa C51J.Jt
T'ET'ROL'E'RJl..'D'ES.Jt['U'D.
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AV:JvtI:NISTJt7..CIOJIf V'El' A'RT .7t:Jvt'E:NT.:AL
COCJ-fA'B.7t:Jvt 'BA

1'-""

ANALlSIS DEL ENTORNO DPTAL. COCHABAMBA
DEBILIDADES AMENAZAS FORTALEZAS OPORTUNIDADES (DAFO)

El análisis DAFO tiene como objetivo el identificar y analizar las Debilidades y Fortalezas de la
Administración Departamental Cochabamba, de la misma manera también las Amenazas y
oportunidades.

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

r>

El análisis DAFO tiene múltiples aplicaciones en el presente caso, nos sirve para determinar las
fuerzas que promueven u obstaculizar el cumplimiento de objetivos de la Administración
Departamental Cochabamba. '

r>.
f

Las conclusiones obtenidas como resultado del análisis D.A.F.O., se utilizaran para mejorar los
servicios de la administración Departamental.

AMENAZAS
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:A1J:JvlIM ST1UtCION 'D'EP:A'RT:A:M'EN'l.:AL
COC:H:A'B:A:M'B:A

,DEBILIDADES

1.- Manual de Organizaciófl Institucional en proceso de Aprobación
2.- Tendencia a presión familiar y político en la contratación de Recursos Humanos.
3.- Persistencia de un centralismo burocrático resabio de administraciones pasadas.
4.- Normativas y procesos administrativos cerrados para escritorios y no para servicios de

salud.
5.- Dificultades en aplicación del D.S.0181(SABS) en los procesos administrativos para la

contratación de bienes y servicios e inversiones especialmente en el sector Salud.
6.- Mayor demanda solicitud de atención en subespecialidades de parte del usuario ..
7.- Información inoportuna e incompleta del servicio de Bioestadística.
8.- Servicio de fichaje con personal de poca capacidad resolutiva.
9.- Falta de sistematización en los procesos de atención de salud, administrativo y financiero

a Nivel Nacional.

AMENAZAS

1.- Crisis económica mundial y nacional - cierre de empresas.
2.- Tercerización de servicios en empresas privadas y estatales.
3.- Competencia desleal de otras entidades gestoras de salud.
4.- Implementación de la Ley 2426 SUMI, SUS.
5.- Reducción salarial a profesionales médicos en aplicación del Decreto Supremo 28609 y

28617 (techo salarial).
6.- Procesos de cambio político, social y económico en el país.
7.- Mayor exigencia tecnológica en apoyo de diagnósticos y tratamiento.
8.- FaUa de uniformidad y retardación en los procesos de compra de bienes y servicios y de

inversión a nivel central. .
9.- La implementación del D.S. 268 ampliación de atención completa y gratuita Ilasta los 25 .

años, sentencia constitucional 019/2009 sobre inserción de padres y esposos.
10.-Altos costos operacionales en R.R.H.H, insumos, medicamentos y compra de servicios.

FOR"rALEZAS

1.- Empoderamiento departamental de la Institución
2.- Recursos humanos con formación académica de calidad y con experiencia.
3.- Infraestructura hospitalaria de referencia.
4.- ECfuipamiento y tecnologfa hospitalaria de resolución mediana.
5.- Prestaciones de seguro de enfermedad, maternidad y riesgo a corto plazo en forma

oportuna con calidad, calidez, eficacia y sosfenibilidad.
6.- La fidelidad institucional del personal.
7.-Mayor dedicación y motivación a los comités del control médico
8.-Mayor oferta e incentivo a la atención primaria.

9.-Mayor dedicación y apoyo a la medicina preventiva, promoción y medicina familiar
expresadas en el SAFCI.

. OPORTUNIDADES:

1.- Plan estratégico de salud del gobierno "pere que todos vivamos bien.
2.- Socializar nuevos paradigmas sobre el seguro social .
3.- Mayor población protegida en las empresas estatales.
4.- Participación social en el fortalecimiento institucional.
5.- Acreditación del Hospital Seton.
6. - Apertura a la atención de pacientes privados.
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ADMINISTRA TIVO

FINANCIERA

U... _,.' .••••........ ",,"' .... ., ........•.....•.....
1:00" •••••••. " •• "'.' •••• "10:.: •••.•• "

~, - -, "" - '." ",'" 'o ,', _.• "

_L.---.
'~.. '1,,1¡;~ .

~\: DIRECCION:','¡iK
i'ji HOSPITAL .j.f;~

bZABETH sEróN
"~.:;\'"

1'.".
:,,.POLICONSUL TORIO
~¡:; COCHABAMBA

~~m':



r-.

r>.

r=.

r>

/' t
r>. t
r>. I
< tr-.

r> f
r=

1'"'"

1'\

r>.

r>;

~r>

r>. ~
r-- !r>.

ir=.

r>.

t1'"'.

~r- ir>.

J1'"'

~r--

~r>
r>. Ir>.

r>: Ir>;

,~ ~
f

r>. ~
l

r>. •Ir>

r>
~r>.
f

~ t
r>: r
('.

t
0· i

(' ~
r>.

tr-.

fn,-"' ~r-.

•/>; f

[~@J. ESTRUCTURA ORGANICA:+II~JEFATURA DEPARTAMENTAL DE SERVICIOS DE SALUD
I •

ADMINISTRACION
DEPARTAMENTAL

COCHABAMBA

JEFATURA
DEPARTAMENTAL DE
SERVICIOS DE SALUD

SECRETARIA

UNIDAD DE GESTIÓN r
DE CALIDAD J

: REGENCIA DE :¡. -+-
FARMACIA



_.__ .•._._--_._------------------------------------
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MANUAL DE ORGANIZACiÓN Y FUNCIONES-CAJA PETROLERA DE SALUD'
ADMINISTRACION DEPARTAMENTAL COCHABAMBA

1.CODIGO N° de PAGINA
MANUAL DE ORGANIZACiÓN Y FUNCIONES (M.O.F.) ADCBBA 1-3

2

2.NOMBRE DE LA UNIDAD

ADMINISTRACION DEPARTAMENTAL DE COCHABAMBA

3.NIVEL JERARQUICO 5. UNIDADES DEPENDIENTES

EJECUTIVO - RESPONSABLE ASESORIA LEGAL
- RESPONSABLE R.HUMANOS

4. NOMBRE DE LA UNIDAD INMEDIATA SUPERIOR - SECRETARIA
- CHOFER MENSAJERO

DIRECCION GENERAL EJECUTIVA

6. OBJETIVO GENERAL

Dirigir los procesos técnicos. administrativos y legales, mediante los reglamentos. manuales y
protocolos de prestación de servicios médicos en el marco del Plan Estratégico Inslitucional y
normas vigentes.

7. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

1. Establece e implanta programas y proyectos de acuerdo con su misión y visión, en el marco
del Plan estratégico Institucional y demás normativas institucionales a fines a su área.

2. Administra la elaboración .del POA en coordinación con las unidades de su dependencia y
supervisa su ejecución.

3. Planifica, organizar, ejecutar y evaluar una adecuada gestión en cumplimiento del POA y la
ejecución presupuestaria,

4. Ejerce la representación legal, delegada por la Dirección Ejecutiva Nacional de la Caja
Petrolera de Salud,

5. Cumple y hace cumplir las normas establecidas en la ley 1178 y ley del ejercicio profeslonal
médico 3131. .

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

7. Implanta el Plan de Gestión de Calidad.
8. Tomé'! conocimiento de los informes de auditoria interna y externa, aplicando sus

recomendaciones.
9. Administra la elaboración y ejecución del plan de mantenimiento e inversión.
10. Promueve, remueve y prescinde de los servicios de los funcionarios de acuerdo a normas

lnstituc.onafes, procedimientos legales nacionales vigentes.

Dirección Nacional de Gestión de Calidad
Unidad Nacional de Gestión y Planificación



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

8. TIPO DE UNIDAD
ADMINISTRATIVA

RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
./ INSTITUTO NACIONAL DE SEGUROS DE

./ OFICINA NACIONAL SALUD.

./ TODAS LAS UNIDADES DEPENDIENTES ./ OTRAS INSTITUCIONES LIGADAS AL
DE LA ADMINISTRACION SEGURO DE CORTO PLAZO.
DEPARTAMENTAl. ./ MINISTERIO DE SALUD-SEDES

./ ADM. DEPARTAMENTALES, REGIONALES ./ MINISTERIO DE TRABAJO
Y AGENCIAS ZONALES ./ GOBERNACION DPTAl.

./ HONORABLE ALCALDIA MUNICIPP,L

./ PROVEEDORES

./ EMPRESAS AFILIADAS

./ OTRAS INSTITUCIONES PUBLICAS .

FECHA DE APROBACiÓN: .

RESPONSABLE DE LA APROBACION: .

FECHA DE ELABORACION: .RESPONSABLE DE LA
ELABORACION: .

RESPONSABLE DE LA REVISION y
VALIDACION: .

FECHA DE REV. y VAL.: .

Dirección Nacional de Gestión de Calidad
Unidad Nacional de Gestión y Planificación

2
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MANUAL DE ORGANIZACiÓN Y FUNCIONES-CAJA PETROLERA DE SALUD
ADMINISTRACION DEPARTAMENTAL COCHABAMBA

MANUAL DE ORGANIZACiÓN Y FUNCIONES 1.CODIGO

I
N° de PAGINA I(M.O.F) ADCBBA

2

2.NOMBRE DE LA UNIDAD

RESPONSABLE DE ASESORIA LEGAL

3.NIVEL JERARQUICO 5. UNIDADES DEPENDIENTES
ASESORIA

,/ ASESORES LEGALES
4. NOMBRE DE LA UNIDAD INMEDIATA ,/ SECRETARIA DE ASESORIA LEGAL
SUPERIOR

ADMINISTRACION DEPARTAMENTAL

6. OBJETIVO GENERAL

Orientar ,asesorar, velar por la Administración Departamental garantizando la seguridad jurídica
necesaria dentro las actividades, procesos y procedimientos de acuerdo con el Plan Estrateqico
Institucional y normas vigentes.

7. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES
1. Asesora, efectúa y elabora, contratos y resoluciones tanto de adquisiciones (SABS) como por

servicios y otras actividades a requerimiento de la Administración Departamental.
2. Realiza seguimiento a notas de cargo, procesos administrativos, judiciales y coactivos con

celeridad como los trámites administrativos internos y externos e informar por escrito al
Administrador Departamental.

3. Supervisa el envío a la Contraloría General de la Republica de informes sobre el estado de las
acciones judiciales y copias de Contratos de la Institución.

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

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

6. Asesora y absorbe las consultas formuladas por las diferentes Unidades Operativas de la
Administración Departamental, respecto a la aplicación e interpretación de toda norma jurídica,
Leyes, Decretos Supremos y Resoluciones en el área estrictamente legal.

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

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

9. Administra y supervisa el cumplimiento a recomendaciones de Auditorias Internas y Externas.
10. Conforma Comités de asesoramiento a requerimiento de la Administración Departamental.
11. Cumple con las normas y reqlamentos vigentes de la Institución.

Dirección Nacional de Gestión de Calidad
Unidad Nacional de Gestión y Planificación
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MANUAL DE ORGANIZACiÓN Y FUNCIONES-CAJA PETROLERA DE SALUD
ADMINISTRACION DEPARTAMENTAL COCHABAMBA .

8. TIPO DE UNIDAD
ASESORAMIENTO

RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
./ INASES

• TODAS LAS UNIDADES DEPENDIENTES ./ JUZGADO DE TRABAJO
DE LA INSTITUCION. ./ EMPRESAS AFILIADAS

• OFICINA NACIONAL ./ EMPRESAS PROVEEDORAS
./ TRABAJADORES ASEGURADOS
./ OTRAS INSTITUCIONES LIGADAS AL

SEGURO DE CORTO PLAZO.

r----------------------------------r------------------------.---------
RESPONSABLE DE LA
ELABORACION: .

. FECHA DE
ELABORACION: .

RESPONSABLE DE LA REVISION y
. VALIDACION: .

FECHA DE REV. y
VAL.: .

FECHA DE APROBACiÓN: .RESPONSABLE DE LA APROBACION: .

Dirección Nacional de Gestión de Calidad
Unidad Nacional de Gestión y Planificación

4
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MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES-CAJA PETROLERA DE SALUD
ADMIN/STRAC/ON DEPARTAMENTAL COCHABAMBA

1.CÓOIGO I N° de PAGINA IMANUAL DE ORGANIZACiÓN Y FUNCIONES (M.O.F)
ADCBBA 2

2.NOMBRE DE LA UNIDAD
RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS

3.NIVEL JERÁRQUICO 5. UNIDADES DEPENDIENTES
OPERATIVO ./ SECRETARIA DE PERSONAL

./ AUXILIAR DE OFICINA 11
4. NOMBRE DE LA UNIDAD INMEDIATA
SUPERIOR

ADMINISTRACION DEPARTAMENTAL

6. OBJETIVO GENERAL

Proponer normas, políticas y ,procedimientos orientados a la adecuada gestión de los
recursos humanos suministrando personal idóneo con habilidad, destreza, motivación y
calidez, para alcanzar la eficacia y eficiencia institucional, así como controlar las actividades
de administración y desarrollo personal y organizacional.

7. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

1. Plantea políticas, estrategias y procedimientos de normas dentro del ámbito de su
competencia.

2. Supervisa la conformidad de los informes de evaluación de cursos de capacitación y selección
de personal, desempeño laboral con la designación, transferencia, retiro y otros.

3. Diseña, innova, actualiza las políticas, normas, reglamentos, instructivos y procedimientos
necesarios para la adecuada administración del personal.

4. Organiza, supervisa, revisa y aprueba la elaboración 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 día 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 elaboración del rol de vacaciones, cambios a través
de los cuales, se incremente la productividad y eficiencia en el trabajo.

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

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

Dirección Nacional de Gestión de Calidad
Unidad Nacional de Gestión y Planificación
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MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES-CAJA PETROLERA DE SALUD
ADMINISTRACION DEPARTAMENTAL COCHABAMBA

8. TIPO DE UNIDAD
ADMINISTRATIVA

RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

ADMINISTRACION DEPERTAMENTAL ,/ MINISTERIO DE TRABAJO
JEFATURA DEPTO. ADM. FINANCIERA ,/ JUSZGADOS DE TRABAJO
TODAS LAS UNIDADES DE LA ,/ MINISTERIO DE SALUD
ADMINISTRACION DEPARTAMENTAl. ,/ INASES

,/ MINISTERIO HACIENDA.'

RESPONSABLE DE LA
ELABORACION: .

FECHA DE
ELABORACION: .

RESPONSABLE DE LA REVISION y
VALIDACION: .

FECHA DE REV. y
VAL.: .

RESPONSABLE DE LA APROBACION: .
FECHA DE APROBACiÓN:

Dirección Nacional de Gestión de Calidad
Unidad Nacional de Gestión y Planificación
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Manual de Organización y Funciones.
Administración Departamental Cochabamba

N° DE PAG.
1-2

1. CODIGO
ADM-CBBA-01MANUAL DE ORGANIZACiÓN Y FUNCIONES

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

4.NOMBRE DE LA UNIDAD INMEDIATA
SUPERIOR

• Hospital Elizabeth Seton
• Policonsultorio Cochabamba

3. NIVEL JERARQUICO

OPERATIVO

5. UNIDADES DEPENDIENTES

ADMINISTRADOR DEPARTAMENTAL

6. OBJETIVO GENERAL

Dirigir los procesos técnicos y administrativos de prestación de servicros médicos especializados en
consulta externa, hospitalización y emergencias a pacientes asegurados en el marco del Plan Estratégico
Institucional

7. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

1. Establece e implanta programas y proyectos en el marco del Plan estratégico Institucional y
demás normativas institucionales afines a su área ..

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

3. Cumple y hace cumplir las normas establecidas en la ley 1178 y ley del ejercicio profesional
médico 3131

4. Planifica, organiza, dirige y evalúa los servicios de atención en consulta externa ,hospitalización y
emergencias.

5. Implanta el Plan de Gestión de Calidad.
6. Elabora el POA en coordinación con las unidades de su dependencia y supervisa su ejecución.
7. Revisa y firma documentos conjuntamente la Jefatura Administrativa Contable, conforme a

normativas institucionales vigentes.
8. Dirige la elaboración y ejecución del plan de mantenimiento e inversión.
9. Elabora y presenta Informes periódicos a Oficina Nacional sobre el avance de la ejecución del

POA, y otros requerimientos de la máxima autoridad ejecutiva.
10. Aprueba la compra de servicios terciarlzados en el marco de la normativa vigente

Dirrxdón Nacional de Gestión de Calidad

Unidad Nacional de Control de Calidad y Acreditación 7
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Manual de Organización y Funciones.
Administración Departamental Cochabamba

8. TIPO DE UNIDAD
Administrativa

9. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES 10. RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

./ Todas las dependencias de la ./ Entes gestores de la Seguridad Social de
Administración De artamental Corto Plazo

./ Oficina Nacional. ./ Sistema Público de Salud

./ Administraciones Departamentales ./ Servicios Privados con y sin fines delucro.
Regionales, Zonales y Subzonales. ./ Personas Particulares.

14. FECHA DE LA ELABORACIÓN:-------------11. RESPONSABLE DE LA ELABORACiÓN: ----------

12. RESPONSABLE DE REVISiÓN Y VALlDACIÓN:---- 15. FECHA DE REVISiÓN Y VALlDACIÓN:----

13. RESPONSABLE DE LA APROBACiÓN: ------------- 16. FECHA DE APROBACIÓN:-------------------

Oirecdón Nadofli11 de Gestión de Calidad

Unidad Nacional de Control de Calidad y Acreditación 8
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MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES-CAJA PETROLERA DE SALUD
ADMINISTRACION DEPARTAMENTAL COCHABAMBA

1.CODIGO

I
Wde PAGINA ]MANUAL DE ORGANIZACiÓN Y FUNCIONES (M.O.F) ADCBBA

2

2.NOMBRE DE LA UNIDAD

JEFATURA DEPARTAMENTAL ADMINISTRATIVA FINANCIERA

3.NIVEL JERARQUICO 5. UNIDADES DEPENDIENTES
OPERATIVO ./ SECRETARIA JEFATURA

DEPARTAMENTAL
'"

4. NOMBRE DE LA UNIDAD INMEDIATA ./ CONTROL DE EMPRESAS
SUPERIOR ./ GESTION y PLANIFICACION
ADMINISTRACION DEPARTAMENTAL ./ UNIDAD NAL, DE ACTIVOS FIJOS

./ ENCARGADO DE PRESUPUESTOS

./ ENCARGADO DE ADQUISICIONES

./ JEFATURA DEPTAL. DE CONTABILIDAD

./ COTIZACIONES

./ SISTEMAS

./ AFILIACIONES

./ ENCARGO DE INFORMES

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. DESC~IPCION DE LAS FUNCIONES

1. Supervisa, distribuye y dispone el mejor uso de los fondos de la Administraci6n,
estableciendo procedencia conveniencia y oportunidad de logros de forma conjunta con el
administrador departamental.

2. Planifica, controla y evalúa las actividades técnicas y administrativas para una adecuada
gestión en el cumplimiento del POA y la Ejecución Presupuestaria.

3. Supervisa, verifica y aprueba, la elaboración 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

'y externa.
4. 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.
5. Supervisa y coordina el manejo, y disposición de activos fijos, que están base a normas y

disposiciones reglamentarias.
6. Toma conocimiento de la correspondencia y documentación, para posteriormente derivar a

las diferentes unidades operativas, de acuerdo a requerimiento.
7. Verifica que las operaciones realizadas cuenten con el respaldo documental, para el

Dirección Nacional de Gestión de Calidad
Unidad Nacional de Gestión y Planificación
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MANUAL DE ORGANIZACiÓN Y FUNCIONES· CAJA PETROLERA DE SALUD
ADMINISTRACION DEPARTAMENTAL COCHABAMBA

cumplimiento de los sistemas de control interno y procedimientos establecidos.
8. Considera y/o propone iniciativas tendientes a modificar procedimientos técnicos-

administrativos que eleven los rendimientos de las distintas unidades bajo su dependencia,
para optimizar los sistemas ya existentes.

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

8. TIPO DE UNIDAD
ADMINISTRATIVA

RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

• TODAS LAS UNIDADES DEPENDIENTES .¡' INASES
DE LA INSTITUCION. .¡' EMPRESAS AFILIADAS

• OFICINA NACIONAL .¡' EMPRESAS PROVEEDORAS
.¡' TRABAJADORES ASEGURADOS
.¡' OTRAS INSTITUCIONES LIGADAS AL

SEGURO DE CORTO PLAZO.

RESPONSABLE DE LA
ELABORACION: .

FECHA DE
ELABORACION: ..•....•..••••.....••.•.....•

RESPONSABLE DE LA REVISION y VAllO FECHA DE REV y VAllO

FECHA DE APROBACiÓN:RESPONSABLE DE LA APROBACION: .

Dirección Nacional de Gestión de Calidad
Unidad Nacional de Gestión y Planificación
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MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES-CAJA PETROLERA DE SALUD
ADMINISTRACION DEPARTAMENTAL COCHABAMBA

I
1. CODIGO N° de PAG.

MANUAL DE ORGANIZACiÓN DE FUNCIONES ADM-CBBA-01 ,1-2

2.NOMBRE DE LA UNIDA[~

DIRECCION DEL HOSPITAL ELlZABETH SETON

3.NIVEL JERARQUICO 5. UNIDADES DEPENDIENTES
OPERATIVO ,¡' Servicios médico-quirúrgicos

,¡' Servicios parárnédicos y auxiliares de
4. NOMBRE DE LA UNIDAD INMEDIATA diagnostico y tratamiento
SUPERIOR
JEFATURA MEDICA DEPARTAMENTAL

6. OBJETIVO GENERAL

Planificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar los servicios de atención médica, diagnóstico,
tratamiento y rehabilitación de Hospitalización en base al modelo de la salud Familiar Comunitaria
Intercultural, en el marco del Plan Estratégico Institucional y normas vigentes.

7. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

1. Coordina, organiza, dirige, supervisa y evalúa el funcionamiento de los servicios de consulta
externa, emergencias y hospitalización conforme al SAFCI y Plan de gestión de Calidad.

2. Organiza y conduce actividades de Educación Medica Continua y promoción de la Salud.
3. Propone y ejecuta programas de investigación científica acorde a los objetivos institucionales.
4. Elabora, coordina y evalúa la ejecución del Plan Operativo Anual en el área de su

dependencia.
5. Emite informes médicos a petición de autoridad competente.
6. Remite informes periódicos de las actividades desarrolladas y a solicitud de autoridad

competente.
7. Participa en la elaboración del plan de mantenimiento e inversión
8. Vigila el manejo adecuado de las instalaciones, equipo e instrumentos para garantizar las

condiciones óptimas de funcionamiento.
9. Autoriza las solicitudes de compra de servicios terciarizados.

18. TIPO DE UNIDAD
SUSTANTIVA

Direccioti Nacional de Gestión de Calidad
Unidad Nacional de Gestión y Planificación
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MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES-CAJA PETROLERA DE SALUD
ADMINISTRACION DEPARTAMENTAL COCHABAMBA

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

./ Todas las dependencias del Hospital Cochabarnba
E. Setón ./ Cajas del Sistema de Seguro Social a

./ Todas las dependencias de la Corto Plazo
Administración Departamental ./ Ministerio de Salud y Deportes

./ Oficina Nacional. ./ Clínicas y Hospitales Privados

./ Administraciones, departamentales
Regionales, Zonales y Subzonales

11. ELABORADO POR: --..--------------.-------- 14. FECHA DE ELABORACiÓN: -------------~-- ,

15. FECHA DE REVISiÓN Y VALIDACiÓN: ---------12. REVISADO POR: -----------------------------

13. APROBADO POR: ---------------------------- 16. FECHA DE APROBACION: ---------------------

Dirección Nacional de Gestión de Calidad
Unidad Nacional de Gestión y Planificación
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MANUAL DE ORGANIZACiÓN Y FUNCIONES-CAJA PETROLERA DE SALUD
ADMINISTRACION DEPARTAMENTAL COCHABAMBA

1.CÓDIGO
N° de PAGINA

MANUAL DE ORGANIZACiÓN Y FUNCIONES (M.O.F) ADCBBA 1-2

2.- NOMBRE DE LA UNIDAD
ADMINISTRACION HOSPITAL ELlZABETH SETON

3. NIVEL JERARQUICO 5. UNIDADES DEPENDIENTES
OPERATIVO

./ CONTABILIDAD

./ ALMANCENES GENERALES

./ UNIDAD DE SISTEMAS

./ ADMINISION E INFORMES
4. NOMBRE DE LA UNIDAD INMEDIATA SUPERIOR ./ ARCHIVOS HISTORIAS CLlNICAS

./ BIOMETICO
JEFATURA DEPARTAME TAL ADMINISTRATIVA ./ SERVICIO DE MANTENIMIENTO
FINANCIERA ./ SERVICIO DE LAVANDERIA

./ SERVICIO DE COCINA

./ SERVICIO DE TRANSPORTE

6. OBJETIVO GENERAL

Proporcionar servicios de calidad y calidez en la atención de la salud, hospitalización y de apoyo, que la
población demande para asegurar una oportuna captación de recursos económicos en el marco del Plan
Estratégico Institucional y normas vigentes.

7. DESCRIPCIONDE LAS FUNCIONES

1. Administra y controla la organización y funcionamiento de la Unidad Hospitalaria y el
cumplimiento del Plan Operativo Anual, el Presupuesto de la institución. en coordinación con el
Administrador Departamental.

2. Planea, controla y dirige los programas de atención medica, técnica y administrativa del Hospital.
3. Organiza y coordina la aplicación de políticas institucionales en materia de la atención 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 aplicación de reglamentos y disposiciones legales emitidos por Oficina
Nacional, actualización de manuales de funciones, procedimientos administrativos en aplicación al
reglamento específico del sistema de personal.

6. Coordina que la gestión de los trámites relativos a la contratación, remuneración, capacitación y
desarrollo del personal cumplan con el marco de las Condiciones Generales de Trabajo del Instituto
y la normatividad aplicable.

Dirección Nacional de Gestión de Calidad
Unidad Nacional de Gestión y Planificación
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ADMINISTRACION DEPARTAMENTAL COCHABAMBA

7. Supervisa y verifica todos los contratos elaborados en el hospital por atención medica hospitalaria,
procesos de compra y contrataciones en las diferentes modalidades que se encuentran
establecidas en la normativa vigente.

8. Realiza reuniones periódicas con las diferentes unidades con la finalidad de realizar un control,
seguimiento y evaluación del desempeño de sus funciones en sus áreas de trabajo.

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

\""- TIPO DE UNIDAD
ADMINISTRATIVA

RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
,¡' INASES

• TODAS LAS UNIDADES DEPENDIENTES DEL ,¡' EMPRESAS AFILIADAS
HOSPITAL , ,¡' EMPRESAS PROVEEDORAS

,¡' TRABAJADORES ASEGURADOS
,¡' OTRAS INSTITUCIONES LIGADAS AL

SEGURO DE CORTO PLAZO.

ELABORADO POR: FECHA DE ELABORACION:

REVISADO POR: FECHA DE REV. y VALlD.:

APROBADO POR: FECHA DE APROBACION:

Dirección Nacional de Gestión de Calidad 14
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MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES-CAJA PETROLERA DE SALUD
ADMINISTRACION DEPARTAMENTAL COCHABAMBA

1. CODIGO N° de PAG.
MANUAL DE ORGANIZACiÓN DE FUNCIONES ADM-CBBA-01 1-2

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

3.NIVEL JERARQUICO 5. UNIDADES DEPENDIENTES
OPERATIVO ./ MEDiCiNA Y ESPECIALIDADES

CLlNICAS
4. NOMBRE DE LA UNIDAD INMEDIATA
SUPERIOR
JEAFTURA MEDICO DEPARTAMENTAL

6. OBJETIVO GENERAL

Organizar, supervisar, coordinar y evaluar los servicios de atención médica diagnóstico y
tratamiento y rehabilitación en medicina interna y especialidades clínicas, terapia intensiva y
emergencias del Hospital E. Setón 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, organiza, dirige, supervisa y evalúa el funcionamiento de los servicios de
medicina interna y especialidades clínicas, terapia intensiva, urgencias de consulta
externa, emergencias y hospitalización conforme a la Salud Familiar Comunitaria e
Intercultural y Plan de gestión de Calidad.

2. Coordina la implementación de los comités de asesoramiento médico
3. Organiza y conduce actividades de Educación Médica Continua y promoción de la Salud.
4. Propone y ejecuta programas de investigación científica acorde a los objetivos

institucionales.
5. Elabora, coordina y evalúa la ejecución del Plan Operativo Anual en el área de su

dependencia.
6. Participa en el análisis de información generada en el Servicio de Medicina y

Especialidades Clínicas y propone medidas de mejora continua.
7. Emite informes médicos a petición de autoridad competente.
8. Remite informes periódicos de las actividades desarrolladas y a solicitud de autoridad

competente.
9. Participa en la elaboración del plan de mantenimiento e inversión
10. Vigila el manejo adecuado de las instalaciones, equipo e instrumentos para garantizar

las condiciones óptimas de funcionamiento.
11. Autoriza las solicitudes de compra de servicios terciarizados.

Dirección Nacional de Gestión de Calidad
Unidad Nacional de Gestión y Planificación
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MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES-CAJA PETROLERA DE SALUD
ADMINISTRAC/ON DEPARTAMENTAL COCHABAMBA

8. TIPO DE UNIDAD
SUSTANTIVA

9.RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES 10.RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
- Servicio de Medicina - Servicio Departamental de Salud- Servicio de Cirugla Cacha bamba
- Servicio de Ginecoloqla y Obstetricia - Cajas del Sistema de Seguro Social a- Servicio de Pediatrla Corto Plazo- Servicios Auxiliares de Diagnóstico - Ministerio de Salud y Deportes

- Clínicas y Hospitales Privados
,

11. ELABORADO POR: ------------------------ 14. FECHA DE ELABORACiÓN: --------------

15. FECHA DE REVISiÓN Y VALIDACiÓN: -------12. REVISADO POR: -------------------.--.--.--

13. APROBADO POR: .------------------------- 16. FECHA DE APROBACION: ---------------------

Dirección Nacional de Gestión de Calidad
Unidad Nacional de Gestión y Planificación.
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MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES-CAJA PETROLERA DE SALUD
ADMINISTRACION DEPARTAMENTAL COCHABAMBA

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

2.NOMBRE DE LA UNIDAD
SERVICIO DE CIRUGIA y ESPECIALIDADES QUIRURGICAS

3.NIVEL JERARQUICO 5. UNIDADES DEPENDIENTES
OPERATIVO

./ CIRUGIA y ESPECIALIDADES
4. NOMBRE DE LA UNIDAD INMEDIATA QUIRURGICAS
SUPERIOR ./ ANESTESIOLOGIA

JEFE MEIDCO DEPARTAMENTAL

6. OBJETIVO GENERAL

Organizar, supervisa, coordinar y evaluar· los servrctos de atención médica diagnóstico y
tratamiento y rehabilitación en cirugía, especialidades quirúrgicas y anestesiología, 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.

7. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

1. Coordina, organiza, dirige, supervisa y evalúa el funcionamiento de los servicios de
medicina interna y especialidades clínicas, terapia intensiva, urgencias de consulta
externa, emergencias y hospitalización conforme a la Salud Familiar Comunitaria e
Intercultural y Plan de gestión de Calidad.

2. Coordina la implementación de los comités de asesoramiento médico
3. Organiza y conduce actividades de Educación Medica Continua y promoción de la Salud.
4. Propone y. ejecuta programas de investigación científica acorde a los objetivos

lnstitucionales.
5. Elabora, coordina y evalúa la ejecución del Plan Operativo Anual en el área de su

dependencia.
6. Participa en el análisis de información generada en el Servicio de cirugía y

especialidades quirúrgicas y propone medidas de mejora continua.
7. Emite informes médicos a petición de autoridad competente.
8. Remite informes periódicos de las actividades desarrolladas y a solicitud de autoridad

competente.
9. Participa en la elaboración del plan de mantenimiento e inversión
10. Vigila el manejo adecuado de las instalaciones, equipo e instrumentos del área de su

dependencia para garantizar las condiciones óptimas de funcionamiento.
11. Solicita autorización de compra de servicios terciarizados.

Dirección Nacional de Gestión de Calidad
Unidad Nacional de Gestión y Planificación
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8. TIP.ODE UNIDAD
SUSTANTIVA

9.RELACIONES INTRAINSTlTUCIONALES 10.RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
- Servicio de Medicina - Servicio Departamental de Salud
- Servicio de Ginecologia y Obstetricia Cochabamba
- Servicio de Pediatría - Cajas del Sistema de Seguro Social a
- Servicios Auxiliares de Diagnóstico Corto Plazo

- Ministerio de Salud y Deportes
- Clínicas y Hospitales Privados

11. ELABORADO POR: -------------------------- 14. FECHA DE ELABORACiÓN: ----------------

15. FECHA DE REVISiÓN Y VALIDACiÓN: -------

13. APROBADO POR: ---------------------------

12. REVISADO POR: ----------------------------

16. FECHA DE APROBACION: ------------------

Dirección Nacional de Gestión de Calidad
Unidad Nacional de Gestión y Planificación
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MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES-CAJA PETROLERA DE SALUD
ADMINISTRACION DEPARTAMENTAL COCHABAMBA

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

2.NOMBRE DE LA UNIDAD
SERVICIO DE GINECOLOGIA y OBSTETRICIA

3.NIVEL JERARQUICO 5. UNIDADES DEPENDIENTES
OPERATIVO

,/ Ginecología
4. NOMBRE DE LA UNIDAP INMEDIATA ,/ Obstetricia
SUPERIOR

JEFE MEDICO DEPARTAMENTAL

6. OBJETIVO GENERAL

Organizar, supervisa, coordinar y evaluar los servrcios de atención médica diagnóstico y
tratamiento y rehabilitación ginecología y obstetricia, del hospital E. Seton 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 YIO CARGO

1. Coordina, o ganiza, dirige, supervisa y evalúa el funcionamiento de los servicios de
ginecología y obstetricia de consulta externa, emergencias y hospitalización conforme a
la Salud Familiar Comunitaria e Intercultural y Plan de gestión de Calidad.

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

3. Promueve Ellalojamiento conjunto.
4. Coordina la implementación de los comités de asesoramiento médico
5. Organiza y conduce actividades de Educación Medica Continua y promoción de la Salud.
6. Propone y ejecuta programas de investigación científica acorde a los objetivos

institucionales.
7. Elabora, coordina y evalúa la ejecución del Plan Operativo Anual en el área de su

dependencia.
8. Participa en el análisis de información generada en el Servicio de cirugía y

especialidades quirúrgicas y propone medidas de mejora continua.
9. Emite informes médicos a petición de autoridad competente.
10. Remite informes periódicos de las actividades desarrolladas y a solicitud de autoridad

competen e.
11. Participa en la elaboración del plan de mantenimiento e inversión
12. Vigila el manejo adecuado de las instalaciones, equipo e instrumentos del área de su

depende cia para garantizar las condiciones óptimas de funcionamiento.
13. Solicita autorización de compra de servicios terciarizados

Dirección Nacional de Gestión de Calidad
Unidad Nacional de Gestión y Planificación
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MANUAL DE ORGANIZACIÓN YFUNCIONES-CAJA PETROLERA DE SALUD
-ADMINIST.RACION.DéP-AR:rAMéN<TAUOCHABAMDJI,

8. TIPO DE UNIDAD
SUSTANTIVA

9.RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES 10.RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
- Servicio de Medicina - Servicio Departamental de Salud
- Servicio de Cirugía Cochabamba
- . Servicio de Ginecología y Obstetricia - Cajas del Sistema de Seguro Social a
- Servicio de Pe iatria Corto Plazo
- Servicios Auxiliares de Diagnóstico - Ministerio de Salud y Deportes

- Clínicas y Hospitales Privados

11. ELABORADO POR: -------------------------- 14. FECHA DE ELABORACiÓN: ----------------

12. REVISADO POR: ----------------------------- 15. FECHA DE REVISiÓN Y VALIDACIÓN: ---------

13. APROBADO POR: ---------------------------- 16. FECHA DE APROBACION: ---------------------

Dirección Nacional de Gestión de Calidad
Unidad Nacional de Gestión y Planificación

20

rr-:

~~------~----------------------



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

I
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

,/ PEDIATRIA Y NEONATOLOGIA
4. NOMBRE DE LA UNIDAD INMEDIATA
SUPERIOR ,/ UNIDAD DE NIÑO SANO

JEFE MEDICO DEPARTAMENTAL

6. OBJETIVO GENERAL

Organizar, supervisar, coordinar y evaluar los servicios de atención médica diagnóstico y tratamiento .
y rehabilitación en pediatria y neonatolopla del hospital E. Seton, Policonsultorio en base al modelo
de la salud Familiar Com nitaria Intercultural, en el marco del Plan Estratégico Institucional, normas y
protocolos vigentes.

7. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

1. Coordina, organiza, dirige, supervisa y evalúa el funcionamiento de los servicios de pediatría
y neonatología en consulta externa, emergencias y hospitalización conforme a la Salud
Familiar Comunitaria e Intercultural y Plan de gestión de Calidad.

2. Coordina la implementación de los comités de asesoramiento médico
3. Organiza y conduce actividades de Educación Medica Continua y promoción de la Salud.
4. Propone y ejecuta programas de investigación científica acorde a los objetivos institucionales.
5. Elabora, coordina y evalúa la ejecución del Plan Operativo Anual en el área de su

dependencia.
6. Participa en el análisis de información generada en el Servicio de cirugía y especialidades

quirúrgicas y propone medidas de mejora continua.
7. Emite informes médicos a petición de autoridad competente.
8. Remite informes periódicos de las actividades desarrolladas y a solicitud de autoridad

competente.
9. Participa en la elaboración del plan de mantenimiento e inversión
10. Vigila el manejo adecuado de las instalaciones, equipo e instrumentos del area de su

dependencia para garantizar las condiciones óptimas de funcionamiento.
11. Solicita autorización de compra de servicios terciarizados.

Dirección Nacional de Gestión de Calidad
Unidad Nacional de Gestión y Planificación
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MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES-CAJA PETROLERA DE SALUD
ADMINISTRACION DEPARTAMENTAL COCHABAMBA

8. TIPO DE UNIDAD
SUSTANTIVA

9.RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES 10.RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
- Servicio de Medicina - Servicio Departamental de Salud
- Servicio de Ciruqía Cochabamba
- Servicio de Ginecología y Obstetricia - Cajas del Sistema de Seguro Social a
- Servicio de Pediatria Corto Plazo- Servicios Auxiliares de Diagnóstico - Ministerio de Salud y Deportes

- Clínicas y Hospitales Privados

11. ELABORADO POR: -------------------------- 14. FECHA DE ELABORACiÓN: ----------------

15. FECHA DE REVISiÓN Y VALIDACiÓN: -------12. REVISADO POR: -----------------------------

13. APROBADO POR: ---------------------------- 16. FECHA DE APROBACION: ---------------------

Dirección Nacional de Gestión de Calidad
Unidad Nacional de Gestión y Planificación
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MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES-CAJA PETROLERA DE SALUD
ADMINISTRACION DEPARTAMENTAL COCHABAMBA

I
1. CODIGO N° de PAG.

MANUAL DE ORGANIZACiÓN DE FUNCIONES AD-CBBA-01 1-2

2.NOMBRE DE LA UNIDAD
SERVICIO DE LABORATORIO CLíNICO

3.NIVEL JERARQUICO 5. UNIDADES DEPENDIENTES
OPERATIVO

4. NOMBRE DE LA UNIDAD INMEDIATA
SUPERIO~

JEFE MEDICO DEPARTAMENTAL

6. OBJETIVO GENERAL

Organizar, supervisar, coordinar y evaluar los servicios de Laboratorio Clínico 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 evalúa el funcionamiento de los servicros de
laboratorio cllnico en consulta externa, emergencias y hospitalización conforme a la Salud
Familiar Comunitaria e Intercultural y Plan de gestión de Calidad.

2. Coordina la implementación de los comités de asesoramiento médico
3. Organiza y cond ce actividades de Educación Medica Continua y promoción de la Salud.
4. Propone y ejecuta programas de investigación científica acorde a los objetivos institucionales.
5. Elabora, coordina y evalúa la ejecución del Plan Operativo Anual en el área de su

dependencia.
6. Participa en el análisis de información generada en el Servicio de cirugía y especialidades

quirúrgicas y pro one medidas de mejora continua.
7. Emite informes médicos a petición de autoridad competente.
8. Remite informes periódicos de las. actividades desarrolladas y a solicitud de autoridad

competente.
9. Participa en la elaboración del plan de mantenimiento e inversión
10. Vigila el manejo adecuado de las instalaciones, equipo e instrumentos del área de su

dependencia para garantizar las condiciones óptimas de funcionamiento.
11. Solicita autorización de compra de servicios terciarizados.

Dirección Nacional de Gestión de Calidad
Unidad Nacional de Gestión y Planificación.
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MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES-CAJA PETROLERA DE SALUD
ADMINISTRACION DEPARTAMENTAL COCHABAMBA

8. TIPO DE UNIDAD
SUSTANTIVA

. 9.RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES 10.RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
- Servicio de Medicina - Servicio Departamental de Salud
- Servicio de Cirugía Cochabamba
- Servicio de Ginecología y Obstetricia - Cajas del Sistema de Seguro Social a
- Servicio de Pediatria Corto Plazo
- Servidos Auxiliares de Diagnóstico - Ministerio de Salud y Deportes

- Clínicas y Hospitales Privados

11. ELABORADO POR: -------------------------- 14. FECHA DE ELABORACiÓN: ----------------

15. FECHA DE REVISiÓN Y VALIDACiÓN: -----12. REVISADO POR: ----------------------------

13. APROBADO POR: ---------------------------- 16. FECHA DE APROBACION: --------------------

Dirección Nacional de Gestión de Calidad
Unidad Nacional de Gestión y Planificación
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MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES-CAJA PETROLERA DE SALUD
ADMINISTRACION DEPARTAMENTAL COCHABAMBA

1. CODIGO N° de PAG.
MANUAL DE OR~ANIZACIÓN DE FUNCIONES AD-CBBA-1 1-2

2.NOMBRE DE LA UNIDAD
SERVICIO DE IMAGENOLOGIA

3.NIVEL JERARQUICO 5. UNIDADES DEPENDIENTES
OPERATIVO ./ RADIOLOGíA

./ ECOGRAFIA
4. NOMBRE DE LA UNIDAD INMEDIATA
SUPERIOR

JEFE MEDICO DEPARTAMENTAL

6. OBJETIVO GENERAL

Organizar, supervisar, coordinar y evaluar los servicios de radiologfa y ecografía 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 evalúa el funcionamiento de los servicios radiología y
ecografía en consulta externa, emergencias y hospitalización conforme a la Salud Familiar
Comunitaria e Intercultural y Plan de gestión de Calidad.

2. Coordina la implementación de los comités de asesoramiento médico
3. Organiza y conduce actividades de Educación Medica Continua y promoción de la Salud.
4. Propone y ejecuta programas de investigación científica acorde a los objetivos institucionales.
5. Elabora, coordina y evalúa la ejecución del Plan Operativo Anual en el área de su

dependencia.
6. Participa en el análisis de información generada en el Servicio de cirugía y especialidades

quirúrgicas y propone medidas de mejora continua.
7. Emite informes médicos a petición de autoridad competente.
8. Remite informes periódicos de las actividades desarrolladas y a solicitud de autoridad

competente.
9. Participa en la elaboración del plan de mantenimiento e inversión
10. Vigila el manejo adecuado de las instalaciones, equipo e instrumentos del área de su

dependencia para garantizar las condiciones óptimas de funcionamiento.
11. Solicita autorización de compra de servicios terciarizados.

Dirección Nacional de Gestión de Calidad
Unidad Nacional de Gestión y Planificación
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MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES-CAJA PETROLERA DE SALUD
ADMINISTRACION DEPARTAMENTAL COCHABAMBA

8. TIPO DE UNIDAD
SUSTANTIVA

9.RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES 10.RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
Servicio de Medicina Servicio Departamental de Salud
Servicio de Cirugía Cochabamba
Servicio de Ginecología y Obstetricia Cajas del Sistema de Seguro Social a
Servicio de Pediatría Corto Plazo
Servicios Auxiliares de Diagnóstico Ministerio de Salud y Deportes

Clínicas y Hospitales Privados

13. APROBADO POR: ---------------------------

11. ELABORADO POR: -------------------------- 14. FECHA DE ELABORACIÓN: ----------------

15. FECHA DE REVISiÓN Y VALIDACiÓN: ------12. REVISADO POR: -----------------------------

16. FECHA DE APROBACION: -------------------

Dirección Nacional de Gestión de Calidad
Unidad Nacional de Gestión y Planificación
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MANUAL DE ORGANlZACI6N y FUNCIONES-CAJA PETROLI=RA DE SALUD
ADMINISTRACrON DEPARTAMENTAL COCHABAMBA

1_ CODIGO N° de PAG.
MANUAL DE ORGANIZACiÓN DE FUNCIONES AD-CBBA-01. 1-2

2.NOMBRE DE LA UNIDAD
REGENCIA DE FARMACIA

3.NIVEL JERÁRQUICO 5. UNIDADES DEPENDIENTES
OPERATIVO

./ FARMACIA DE HOSPITAL
4. NOMBRE DE LA UNIDAD INMEDIATA ./ FARMACIA DE POLlCONSUL TORIO
SUPERIOR

JEFE MEDICO DEPARTAMENTAL

6. OBJETIVO GENERAL

Administra eficazmente y eficientemente los recursos de la Institución con el fin de prestar servicios de
dispensación de medicamentos a la población asegurada, en forma oportuna, con equidad, calidez y
asegurando la calidad a través de procesos de selección adecuada y en forma oportuna de
medicamentos y garantizando la calidad de los procesos técnico operativos

7. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

1. Coordina, organiza, dirige, supervisa y evalúa el funcionamiento de Las Farmacias del
Policonsultorio y Hospital conforme al Plan de gestión de Calidad.

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

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

4. Establece un sistema de control y seguimiento de las actividades del personal del Servicio.
5. Conduce la programación, supervisión y evaluación del funcionamiento y actividades de la

Farmacia policonsultorio y hospital.
6. Coordina la implementación de los comités de asesoramiento médico
7. Organiza y conduce actividades de Educación Medica Continua y promoción de la Salud en el

área de su competencia.
8. Propone y ejecuta programas de investigación científica acorde a los objetivos institucionales.
9. Elabora, coor ina y evalúa la ejecución del Plan Operativo Anual en el área de su

dependencia.
10. Participa en el análisis de información generada en el Servicio de cirugía y especialidades

quirúrgicas y propone medidas de mejora continua.
11. Emite informes a petición de autoridad competente.
12. Remite informes periódicos de las actividades desarrolladas y a solicitud de autoridad

competente.

Dirección Nacional de Gestión de Calidad
Unidad Nacional de Gestión y Planificación
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MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES· CAJA PETROLERA DE SALUD
ADMIN/STRAC/ON DEPARTAMENTAL COCHABAMBA

8. TIPO DE UNIDAD
SUSTANTIVA

9.RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES 10.RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
- Servicio de Medicina - Servicio Departamental de Salud
- Servicio de Cirugía Cochabamba
- Servicio de Ginecología y Obstetricia - Cajas del Sistema de Seguro Social a- Servicio de Pediatría Corto Plazo- Servicios Auxiliares de Diagnóstico - Ministerio de Salud y Deportes

- Clínicas y Hospitales Privados

11. ELABORADO POR: -------------------------- 14. FECHA DE ELABORACiÓN: ----------------

15. FECHA DE REVISiÓN Y VALIDACiÓN: -------12. REVISADO POR: -----------------------------

13. APROBADO POR: ---------------------------- 16. FECHA DE APROBACION: ---------------------

Dirección Nacional de Gestión de Calidad
Unidad Nacional de Gestión y Planificación

28



1"

MANUAL DE
F'UNCIONES MAFU

r "ADMINIs~rRAcloN DEPARTAMKNT AL
,~'.,

COCHABAMBA"

LA PAZ - BOLIVIA
2010



r-,

r<

r>

Manual de funciones
Administración Departamental Cochabamba

N° de PAG.
1-3

1. CODIGO
ADCBBA-02MANUAL DE FUNCIONES

OPERATIVO

2. DENOMINACION DEL PESTO YIO
CARGO.

JEFE(A) DE SERVICIOS DE SALUD
DEPARTAMENTAL

3 DEPENDENCIA INMEDIATA
SUPERIOR ADMINISTRADOR DEPARTAMENTAL

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

5. NIVEL JERARQUICO

6. OBJETIVO DEL PUESTO YIO 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 SAFCI y Plan de Gestión de Calidad.

7.FUNCIONES DEL PUESTO YIO CARGO

1. Planificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar la implantación de planes y programas
de funcionamiento de los servicios de consulta externa, hospitalización, emergencias y
servicios de apoyo.

2. 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.

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

4. Conducir el proceso de supervisión de los servicios médicos y analizar resultados para
la toma de decisiones.

Direcdón Nadonal de Gestión de Calidad

UnldéldNacional de: Control de: Calidad y AcrrxlHación



Manual qe funciones
Administración Departamental Cochabamba

5. Coordinar el proceso de referencia y retorno de la población asegurada con las
Instancias pertinentes.

6. Establecer, implantar supervisar y evaluar el Plan de Gestión de Calidad a nivel
departamental.

7. Promover, integrar y vigilar el funcionamiento de los comités de asesoramiento y de
calidad.

8~ Participar en el comité de prestaciones a nivel Departamental de la Caja Petrolera de
Salud.

9. Autorizar la extensión 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 ac:uerdo a convenios suscritos.
11. Establecer, dirigir y evaluar planes y programas de promoción y prevención de la

salud destinados a la población protegida.
12. Establecer, dirigir yevaluar planes y programas de medicina del trabajo.
13. Conducir, supervisar y monitorear la adecuación, difusión e implementación de

documentos técnico-normativos.
14. Conducir, supervisar y monitorear la adecuación, difusión e implementación de

instrumentos de gestión en los servicios medico quirúrgicos.
15. Participar en las comisiones de adquisición de bienes y servicios, según normativa

vigente.
16. Evalúa periódicamente la ejecución del POA en coordinación 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 elaboración de requisitos técnicos para procesos de compra de equipos

médicos, medicamentos, suministros e insumos.
19. Remitir regularmente al Departamento de RRHH la programación de la disposición del

personal a su carqo de acuerdo a rol de turnos, vacaciones, consulta externa,
hospitalización, etc.

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

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

22. Participa en la evaluación del desempeño del personal a su cargo.
23. Evaluar la producción del personal, as! como la utilización de los recursos financieros y

materiales del hospital y policonsultorlo.
24. Realizar reuniones periódicas de coordinación con el personal dependiente a su cargo.
25. Informar sobre el cumplimiento del programa de mantenimiento preventivo, correctivo y

reposición de infraestructura y equipos.
26. Promover y conducir las actividades de docencia, educación médica continua y

capacitación.
27. Promover y desa rollar acciones de investigación en las diferentes áreas médico-

quirúrgicas y salud pública.
28. Desarrollar actividades de capacitación yadiestramiento de RRHH.
29. Informar a la Administración Medica Departamental las actividades realizadas eo forma

regular y planes di} contingencia.

Dir«ddn NildoniI/ d~ ~stl6n d~ Cil/ldild

UnldildNildOflil/ d~ Control ae Cil/ldild y Acreditild6n 2
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Manual de funciones
Administración Departamental Cochabamba

30. Emitir certificaciones e informes de los asegurados atendidos en los servicios de salud
a solicitud de entida competente.

31. Visar informes médicos otorgados por el personal médico de la institución.
32. Tomar medidas de seguridad interna en salvaguarda de los equipos. recursos y

documentos asignados a los servicios.
33. Supervisar la recolección de información de prestación de servicios.
34. Integrar y analizar el diagnóstico de situación de salud de sus unidades dependientes.
35. Organizar y ejecutar el proceso de análisis de situación de salud.

8. ELABORADO POR:------------~----------------

13. FECHA DE APROBACION: ----------------------

9. REVISADO POR:---------------------------------

11. FECHA DE ELABORACIÓN:------------------

12. FECHA DE REVISIÓN Y VALlDACIÓN:-------

10. APR OBAD O POR: -----------------------------

Di~dón Nacional de' Gestión de Calidad

Unidad Nadonal de Control de Calidad y AcTt?ditadón 3



Manual de funciones
Administración Departamental Cochabamba

MANUAL DE FUNCIONES N° de PAG.
1-2

1. CODIGO
ADCBBA-02

2. DENOMINACION DEL PUESTO YIO
CARGO.

OPERATIVO

GESTOR DE LA CALIDAD
(MEDICO SALUBRISTA-EPIDEMIOLOGO)

4 DEPENDENCIA INMEDIATA
SUPERIOR JEFE SERVICIOS

DEPARTAMENTAL
DE SALUD

4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION
DEL CUAL DEPENDE JEFATURA DE SERVICIOS DE SALUD

DEPARTAMENTAL

5. NIVEL JERARQUICO

6. OBJETIVO DEL PUESTO YIO CARGO

-r Gestionar y desarrollar el proceso de análisis crítico y sistemático de la atención en salud
con proyección gerencial para evaluar la gestión y la prestación de los servicios del Hospital
Seton y Policonsultorio en el marco de la SAFCI y el Plan de Calidad.

7.FUNCIONES DEL PUEStO Y/O CARGO

1. Realizar diagnóstico de calidad de los establecimientos con un plan cronogramado de
supervisión y visita de los establecimientos de la administración departamental.

2. Promover el conocimiento, divulgación y cumplimiento del Plan de Calidad Institucional.
3. Promover el conocimiento y aplicación de los instrumentos de mejoramiento continuo y

sostenido de la calidad.
4. Elaborar instrumentos metodológicos que le permitan sistematizar las tareas de

mejoramiento de la calidad en los establecimientos.
5. Mantener estrecha relación funcional con la Dirección Nacional de Gestión de Calidad y

Unidades de Cali ad del Servicio Departamental para el cumplimiento y/o cooperación
de planes programas o actividades concretas de mejoramiento de la calidad en los
establecimientos e la departamental.

Dirrxción Nadonal de Gestión de Calidad

Unidad Nadonal de Control de CiJlidiJdy Ac~ditación 4
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Administración Departamental Cochabamba

6. Emitir informes trimestrales de las actividades realizadas, en su área al inmediato
superior y a la Unidad Nacional de Control de Calidad y Acreditación.

7. Mantener informado al Jefe Médico Departamental, sobre las condiciones de
infraestructura, equipamiento y dotación 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 coordina y supervisar el funcionamiento de los comités de asesoramiento
médico de la Admi istración departamental.

9. Velar la difusión, conocimiento y cumplimiento de las normas del establecimiento y de
su relación con el marco normativo que rige actividades del sector salud.

10. Tomar desiciones y coadyuvar en la ejecución del plan de mejoramiento de la calidad
de cada repartición con el respectivo jefe o responsable, de acuerdo a resultados del
diagnóstico y los indicadores de calidad que se tracen.

11. Supervisar y asesorar a todas las reparticiones de los Establecimientos de la
administración departamental para el cumplimiento periódico de sus auditorias internas
de acuerdo a POAs.

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

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

14. Coadyuvar al comité de Auditoria Médica y Expediente Clínico en la custodia de por la
buena elaboración y manejo del Expediente Clínico en los establecimientos de acuerdo
a norma.

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

16. Dirigir y cumplir el proceso de auto evaluación y acreditación de los establecimientos.
17. Coadyuvar con el Comité de Audltorla y Expediente Cllnlco en la dirección y

cumplimento de las auditorias de salud programadas de los establecimientos de la
Administración Departamental.

8. ELABORADO POR:----------------------------- 11. FECHA DE ELABORACIÓN:------------------

12. FECHA DE REVISiÓN Y VALlDACIÓN:-------9. REVISADO POR:---------------------------------

13. FECHA DE APROBACION: ----------------------10.APROBAD O POR: ----------- ------------------

Dirr:cdón Nacional de! Ckstión de Calidad
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Man ual de funciones
Administración Departamental Cochabamba

MANUAL DE :FUNCIONES 1. CODIGO
ADCBBA-02

N° de PAG.
1-2

2. DENOMINACION DEL PUESTO YIO
CARGO.

OPERATIVO

REGENTE DE FARMACIA

5 DEPENDENCIA INMEDIATA
SUPERIOR JEFE DE, SERVICIOS

DEPARTAMENTAL
DE SALUD

4.' NOMBRE DEL AREA O DIRECCION
DEL CUAL DEPENDE JEFATURA DE SERVICIOS DE SALUD

DEPARTAMENTAL

5. NIVEL JERARQUICO

6. OBJETIVO DEL PUESTO YIO CARGO

.¡' Administrar eficaz y eficientemente los recursos de la Administración con el fin de de
prestar servicios de Farmacia, a través de la dispensación adecuada, oportuna de
medicamentos y garantizando la calidad de los procesos técnico operativos, para
coadyuvar con los objetivos Institucionales

7.FUNCIONES DEL PUESTO YIO CARGO

1. Dar cumplimiento, aplicaci6n a la ley 1178 y Reglamentos Internos Vigentes de la Caja
Petrolera de Salud

2. Mantener la ética, calidad, calidez y eficiencia en el ejercicio de su trabajo.
3. Ajústar la carga horaria y la asignación de trabajos según la cantidad de tiempo y el

personal disponible para maximizar la productividad.
4. Efectuar la devolución 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 Básico de medicamentos,

en el formulario GSS-01 teniendo en cuenta los consumos mensuales de Farmacia de
Hospital E. Seton y Policonsultorio.

DirecciónNilCiOflilI de fknión de Cillidild
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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 número 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.

7. Realizar abastecimiento y/o mantenimiento de cantidades adecuadas de medicamentos
8. Efectuar el ingreso de medicamentos verificando la recepción de todo el stock de

medicamentos comprobando que coincidan la cantidad con lo solicitado, número de lote,
que la fecha de expiración sea igualo mayor a dos años.

9. Mantener un nivel constante de medicamento (nivel mínimo de stock).
10. Efectuar reclamos al departamento de adquisiciones sobre la falta de medicamentos,

aclarar dudas y resolver problemas.
·11. Proveer información sobre drogas y medicamentos a los pacientes, personal médico,

enfermeras y profesionales en salud, basadas en las referencias disponibles .
. 12. Elaborar y controlar inventarios, dar de baja medicamentos vencidos o en mal estado.

13. Asesorar, guiar, enseñar y evaluar.a los estudiantes asignados de la carrera de Farmacia y
Bioquímica.

14. Cumplir también con los puntos asignados al farmacéutico de base.
15. Participar en la comisión que evalúe la dotación de medicamentos para la Institución.
16. Participación como miembro activo del Comité de Farmacia y Terapéutica.
17. Sugerir alternativas para mejorar los procesos de adquisición de medicamentos,

alternativas de proveedores, buscar mejores ofertas de medicamentos en base a ciertos
requisitos de calidad, precio y oportunidad de la provisión.

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

8. ELABORADO POR: ----------------------------- 11. FECHA DE ELABORACIÓN:------------------

12. FECHA DE REVISiÓN Y VALlDACIÓN:-------9. REVISAD O PO R: ---------------------------------

10. AP ROBAD O POR: ----------------------------- 13. FECHA DE APROBACION: ----------------------

Oirrcdón Nadonal de Gestión de Calidad
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Manual de funciones
AdministraciónDepartamental Cochabamba

MANUAL DE FUNCIONES N° de PAG.
1-2

1. CODIGO
ADCBBA-02

2. DENOMINACION DEL PUESTO YIO
CARGO.

OPERATIVO

MÉDICO DEL TRABAJO

6 DEPENDENCIA INMEDIATA
SUPERIOR JEFE DE SERVICIOS

DEPARTAMENTAL
DE SALUD

4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION
DEL CUAL DEPENDE JEFATURA DE SERVICIOS DE SALUD

DEPARTAMENTAL

5. NIVEL JERARQUICO

6. OBJETIVO DEL PUESTO YIO CARGO

./ Aplica el proceso de atención de salud en consulta externa a pacientes asegurados y
beneficiarios en el marco de la SAFCI y Plan de Gestión de Calidad.

7.FUNCIONES DEL PUESTO YIO CARGO

1. Conocer y hacer cumplir institucionalmente, todas las disposiciones legales referidas a la
atención de Riesgos Profesionales a Corto Plazo contenidas en la Ley Gral. del trabajo,
Código de Seguridad· Social, su Reglamento y disposiciones conexas, ley de Higiene,
Seguridad Ocupacional y Bienestar, Ley 924, Ley de Pensiones, D.S. 21637 y otras
internas de la C.P.S.·

2. Establecer junto alas autoridades Ejecutivas, las políticas de la C.P .S. en materia de Salud
Ocupacional, siguiendo los lineamientos de todas las disposiciones legales vigentes sobre
el rubro.

3. Programar las actividades con las Instancias Orgánicas Nacionales de la C.P .S., tomando
en cuenta los factores de prioridad, disponibilidad de recursos y tiempos de ejecución.

4. Representar a la C.P.S. en eventos nacionales e internacionales relacionados con
Medicina del Trabajo y Salud Ocupacional.

Dil?Cdón Nacional de Gestión de Calidad

Unidad Nacional de Control de Calidad y Acreditación 8
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5. Participar en estudios, investigación y trabajos técnicos intra e Inter. Institucionales
relativos a la Medicina del Trabajo y Salud Ocupacional.

6. Supervisar y evaluar la aplicación 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 orgánicas de la C.P.S. y
en dependencias de entidades nacionales e internacionales relacionadas con Medicina del
Trabajo.

8. Dirigir y participar en estudios de investigación epidemiológica sobre Riesgos
Ocupacionales, en coordinación con otras instancias de la Dirección de Salud.

9. Supervisar y evaluar la ejecución y cumplimientos de los programas de actividades de las
propias Instancias Orgánicas de Medicina del Trabajo.

10. Gestionar ante la Administración Médica, Dirección de Salud los requerimientos en matera
de recurso humano, flslcos y económico.

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

12. Participar en Juntas o Tribunales Médicos donde se evalúen y determinen aspectos
relacionados a casos de Riesgos Profesionales.

13. Mantener directa relación con al Administración Médica, para coadyuvar al correcto y
oportuno tratamiento de casos de declaratorias de invalidez, reconocimiento de reembolsos
por gastos médicos, dotación de prótesis y órtesis, vitales, funcionales, etc.

14. Programar, supervisar y evaluar los programas de control periódico de salud, las
inspecciones Técnicas a Empresas afiliadas, la ejecución de estudios específicos en
relación con los Riesgos del Trabajo y la investigación 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 exámenes pre-ocupacionales, exámenes periódicos de salud,
programas preventivos de riesgos laborales y programas educacionales sobre salud
ocupacional.

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

17. Mantener permanente y estrecha coordinación con los demás Servicios Médicos
asistenciales de la C.P .S. para la ejecución de programas conjuntos preventivos,
educacionales a grupos de trabajadores.

18. Fomentar una permanente coordinación e interrelación con organismos nacionales
vinculados al área, como el Ministerio de Trabajo. I.N.S~O., INASES, OMS, O.P.S, O.I.S.S.
y otros relacionados con la Medicina del Trabajo y Salud Ocupacional.

8. ELABORADO POR:---------------------~----·--
11. FECHA DE ELABORACIÓN:------------------

12. FECHA DE REVISiÓN Y VALlDACIÓN:-------
9. REVISADO POR:---------------------------------

13. FECHA DE APROBACION: ----------------------10. APROBADO POR:-----------~-----------------

Din:cdón Nadonill dl! Gestión de Calidad
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Manual de funciones
PoliconsultorioCochabamba

MANUAL DE FUNCIONES N° de PAG.
1-3

1. CODIGO
ADCBBA-02

2. DENOMINACION DEL PUESTO YIO
CARGO.

OPERATIVO

JEFE DE SERVICIO DE MEDICINA INTERNA Y
ESPECIALIDADES CLlNICAS

3. DEPENDENCIA INMEDIATA
SUPERIOR

JEFE DEPARTAMENTAL DE SERVICIOS DE
SALUD

4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION
DEL CUAL DEPENDE

JEFATURA DEPARTAMENTAL DE SERVICIOS
DE SALUD

5. NIVEL JERARQUICO

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

./ Organiza y evalúa el proceso de atención de salud del Servicio de Medicina Interna y'
Especialidades Clínicas en consulta externa a pacientes asegurados y beneficiarios en el
marco de la SAFCI y del Plan de Gestión de Calidad.

7.FUNCIONES DE:L PUESTO YIO CARGO

1. Planificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar la implantación de planes y programas de
funcionamiento del servicio de Medicina Interna y Especialidades Clínicas en consulta
externa y servicios de apoyo.

2. 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.

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

4. Verificar que el proceso de atención de pacientes se realice de acuerdo a lo establecido en
las Normas de Diagnóstico y Tratamiento.

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

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

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

8. Implantar el Plan de Gestión de Calidad en el Servicio de Medicina Interna y Especialidades
Clínicas en consulta externa.

9. Integrar los comités de asesoramiento médico y de calidad.
10. Dirigir planes y programas de promoción y prevención de la salud destinados a la población

protegida en él área de su especialidad.
11. Conducir y monitorear la implementación de documentos técnico-normativos.

Dirección Nacional de Gestión de Calidad
Unidad NaciOl7i1I de Control de Calidad y Acreditadón
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12. Conducir y monitorear la implementación de instrumentos de gestión en los servicios de
medicina interna y especialidades clínicas.

13. Participar en las comisiones de adquisición de bienes y servicios, según normativa vigente
cuando se lo designe.

14. Evaluar periódicamente la ejecución del POA en coordinación con sus dependientes.
15. Elaborar los requerimientos de equipos médicos, medicamentos, insumos y otros

materiales que requiera el Servicio de Medicina Interna y Especialidades Clínicas.
16. Participar en la elaboración de requisitos técnicos para procesos de compra de equipos

médicos, medicamentos, suministros e insumos.
17. Remitir regularmente a autoridad competente la programación de la disposición del

personal a su cargo de acuerdo a rol de turnos, vacaciones.
18. Elaborar los requerimientos de recursos humanos de sus unidades dependientes.
19. Informar mediante comunicación escrita o verbal, por incumplimiento de horarios de trabajo,

guardias, vacaciones, cambio de turnos, licencias de acuerdo al reglamento interno de
personal.

20. Participar en la evaluación del desempeño del personal a su cargo.
21. Evaluar la producción del personal, así como la utilización de los recursos financieros y

materiales de los servicios médicos.
22. Realizar reuniones periódicas de coordinación con el personal dependiente a su cargo.
23. Supervisar e informar sobre el cumplimiento del programa de mantenimiento preventivo,

correctivo y reposición de infraestructura y equipos.
24. Supervisar e informa sobre el correcto funcionamiento del servicio en cuanto a:

infraestructura, instalaciones y mantenimiento de inmuebles, aparatos, equipo, instrumental,
de manera que garantice su operatividad continua.

25. Supervisar los pedidos de materiales, insumos correspondientes a su servicio.
26. Dirigir y supervisa las actividades de docencia, educación médica continua y capacitación

en el servicio.
27. Desarrollar actividades de capacitación y adiestramiento de recursos humanos de su

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

contingencia.
29. Emitir certificaciones e informes de los asegurados atendidos en los servicios de medicina

interna y especialidades clínicas a solicitud de entidad competente.
30. Visar informes médicos otorgados por el personal médico de la ínstituclón.
31. Coordinar con el Gestor de la Calidad la elaboración de manuales de procesos y

procedimientos cuando se requiera.
32. Tomar medidas de seguridad interna en salvaguarda de los equipos, recursos y

documentos asignados al servicio de medicina interna y especialidades clínicas.
33. Supervisar la recolección de información de prestación de servicios en medicina interna y

especialidades clínicas.
34. Participar en el proceso de análisis de situación de salud del servicio de su dependencia.
35. Supervisar el uso y los requerimientos de insumos médicos y farmacéuticos.
36. Vigilar por el cumplimiento de normas y medidas de bioseguridad en dependencias de su

servicio.
37. Realizar otras funciones inherentes a su cargo delegadas porsu inmediato superior.

Dirección Nacional de Gestión de Calidad
Unidad Nacional de Control de Calidad y Acreditación 2
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11. FECHA DE ELABORACIÓN:------------------

12. FECHA DE REVISiÓN Y VALlDACIÓN:------

. 10.APROBADO POR:----------------------------- 13. FECHA DE APROBACION: ---------------------

8. ELABORADO POR:-----------------------------

9. REVISADO POR: ---------------------------------

DifMión Nacional de Gestión de Calidad
, lJnidadNi1doni1I de Control de Calidad y ACTf!ditación
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MANUAL DE FUNCIONES N°de PAG.
1-2

1. CODIGO
ADCBBA-02

DENOMINACION DEL PUESTO Y/O
CARGO.

OPERATIVO

MEDICO DERMATOLOGO

DEPENDENCIA INMEDIATA
SUPERIOR

JEFE DE SERVICIO DE MEDICINA INTERNA Y
ESPECIALIDADES ClÍNICAS

NOMBRE DEL AREA O DIRECCION
DEL CUAL DEPENDE

JEFATURA DE SERVICIO DE MEDICINA
INTERNA Y ESPECIALIDADES CLíNICAS

NIVEL JERARQUICO

6. OBJETIVO DEL PUESTO YIO CARGO

.¡' Aplica el proceso de atención de salud en dermatología a pacientes asegurados y
beneficiarios en el marco de la SAFCI y Plan de Gestión de Calidad,

7.FUNCIONES DEL PUESTO YIO CARGO

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

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

3. Realizar diagnostico, tratamiento, rehabilitación de acuerdo a protocolos de atención y
normas técnicas vigentes en Dermatología.

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

5. Registrar la atención de pacientes en los formularios establecidos utilizando el código
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 atención del usuario.

8. Participar en la elaboración y adecuación de Protocolos de Atención Médica en
Dermatología

9. Realizar actividades de promoción y prevención en el área correspondiente.

Oirecd&7 Nacional de Gestión de Calidad
Unidad Nacional de Control de Calidad y Acreditación
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10. Otorgar bajas médicas de acuerdo al Código de la Seguridad Social y normativa interna
vigente.

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

12. Aplicar el Plan de Gestión de Calidad en el proceso de atención al usuario.
13. Participar en los comités de asesoramiento y de calidad de acuerdo a normativa vigente.
14. Participar en la elaboración, ejecución y evaluación del POA de su área.
15. Participar en la elaboración de solicitudes de requerimientos de equipos médicos,'

medicamentos, insumos y otros materiales que requieran.
16. Cumplir el reglamento interno de personal en relación a horarios de trabajo, guardias,

vacaciones, cambio de turnos y licencias.
17. Participar en reuniones periódicas de coordinación de actividades de su servicio y el

hospital.
18. Participar de las actividades de docencia, educación médica continua y capacitación.
19. Desarrollar acciones de investigación en las diferentes áreas medico-quirúrgicas y salud

pública:
20. Coordina con el Gestor de la Calidad la elaboración de manual de procesos que

correspondan.
21. Participar en la elaboración de manuales de procesos y procedimientos de su área 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 el diagnóstico de situación de salud de su unidad.
24. Cumplir con la ley del Ejercicio Profesional Medico N° 3131.
25. Cumplir otras disposiciones emanadas de Administración Departamental inherentes a su

cargo.

8. ELABORADO POR:-----------------------------

13. FECHA DE APROBACION: ---------------------

9. REVISADO POR:---------------------------------

11. FECHA DE ELABORACIÓN:------------------

12. FECHA DE REVISiÓN Y VALlDACIÓN:------

10.APROBADO POR: -----------------------------

Difffeión Nadonal de Gestión de Calidad
Unidad Nadonal de Control de Calidad yAcreditación
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MANUAL DE FUNCIONES N° de PAG.
1-2

1. CODlGO
ADCBBA-02

2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O
CARGO.

OPERATIVO

MEDICO ENDOCRINOLOGO

3. DEPENDENCIA INMEDIATA
SUPERIOR

JEFE DE SERVICIO DE MEDICINA INTERNA Y
ESPECIALIDADES CLlNICAS

4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION
DEL CUAL DEPENDE

JEFATURA DE SERVICIO DE MEDICINA
INTERNA Y ESPECIALIDADES CLÍNICAS

5. NIVEL JERARQUICO

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

../ Aplica el proceso de atención de salud en Endocrinología a pacientes asegurados y
beneficiarios en el marco de la SAFCI y Plan de Gestión de Calidad.

7.FUNCIONES DEL PUESTO YIO CARGO

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

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

3. Realizar diagnostico, tratamiento, rehabilitación de acuerdo a protocolos de atención y
normas técnicas vigentes en Endocrinología.

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

5. Registrar la atención de pacientes en los formularios establecidos utilizando el código
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 atención del usuario.

8. Participar en la elaboración y adecuación de Protocolos de Atención Médica en
Endocrinología.

Dirección Nacional de Gestión de Calidad
Unidad Nacional de Control de Calidad yAcreditadón
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,9. Realizar actividades de promoción y prevención en el área correspondiente.
10. Otorgar bajas médicas de acuerdo al Código de la Seguridad Social y normativa interna

vigente.
11. Dar cumplimiento a principios y normas de bioseguridad en el proceso de atención al

usuario.
12. Aplicar el Plan de Gestión de Calidad en el proceso de atención al usuario.
13. Participar en los comités de asesoramiento y de calidad de acuerdo a normativa vigente.
14. Participar en la elaboración, ejecución' y evaluación del POA de su área.
15. Participar en la elaboración de solicitudes de requerimientos de equipos médicos,

medicamentos, insurnos y otros materiales que requieran.
16. Cumplir el reglamento interno de personal en relación a horarios de trabajo, guardias,

vacaciones, cambio de turnos y licencias.
17. Participar en reuniones periódicas de coordinación de actividades de su servicio.
18. Participar de las actividades de docencia, educación médica continua y capacitación.
19. Desarrollar acciones de investigación en las diferentes áreas medico-quirúrgicas y salud

pública.
20. Emitir certificaciones e informes de los usuarios atendidos en los servicios de salud a

solicitud de entidad competente.
21. Participar en la elaboración de manuales de procesos y procedimientos de su área cuando

corresponda.
22. Integrar y analizar el diagnóstico de situación de salud de su unidad.
23. Cumplir con la ley del Ejercicio Profesional Medico N° 3131.
24. Cumplir otras disposiciones emanadas de Administración Departamental y Oficina Nacional

inherentes a su cargo.

8. ELABORADO POR:-----------------------------

9. REVISADO POR: ---------------------------------

10. APROBADO POR: -----------------------------

Dirección Nacional de Gestión de Calidad
Unidad Nacional de Control de Calidad y Acreditadón

11. FECHA DE ELABORACIÓN:------------------

12. FECHA DE REVISiÓN Y VALlDACIÓN:~-----

13. FECHA DE APROBACION: ---------------------
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MANUAL DE FUNCIONES N°de PAG.
1-2

1. _CODIGO
ADCBBA-02

2. DENOMINACION DEL PUESTO YIO
CARGO.

OPERATIVO

MÉDICO FAMILIAR

3 DEPENDENCIA INMEDIATA
SUPERIOR

JEFE DE SERVICIO DE MEDICINA INTERNA Y
ESPECIALIDADES ClÍNICAS

4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION
DEL CUAL DEPENDE

JEFATURA DE SERVICIO DE MEDICINA
.INTERNA Y ESPECIALIDADES CLíNICAS

5. NIVEL JERARQUICO

6. OBJETIVO DEL PUESTO YIO CARGO

./ Aplica el proceso de atención integral de salud en Medicina Familiar a pacientes
asegurados y beneficiarios en el marco de la SAFCI y Plan de Gestión de Calidad.

7.FUNCIONES DEL PUESTO YIO CARGO

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

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

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

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

5. Registrar la atención de pacientes en los formularios establecidos utilizando el código
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 atención del usuario.

8. Partlcipar en la elaboración y adecuación de Protocolos de Atención Médica en Medicina
Familiar.

Oiff!Cdón Nacional de Gestión de Calidad
Unidad Nacional de Control de Calidad y Acreditación
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9. Realizar actividades de promoción y prevención en el área correspondiente.
10. Otorgar bajas médicas de acuerdo al Código de la Seguridad Social y normativa interna

vigente.
11. Dar cumplimiento a principios y normas de bioseguridad en el proceso de atención al

usuario.
12. Aplicar el Plan de Gestión de Calidad en el proceso de atención al usuario.
13. Participar en los comités de asesoramiento y de calidad de acuerdo a normativa vigente.
14. Participar en la elaboración, ejecución y evaluación del POA de su área.
15. Participar en la elaboración de solicitudes de requerimientos de equipos médicos,

medicamentos, insumos y otros materiales que requieran.
16. Cumplir el reglamento interno de personal en relación a horarios de trabajo, guardias,

vacaciones, cambio de turnos y licencias.
17. Participa en reuniones periódicas de coordinación de actividades de su servicio.
18. Participar de las actividades de docencia; educación médica continua y capacitación.
19. Desarrollar acciones de investigación en las diferentes áreas medico-quirúrgicas y salud

pública.
20. Emitir certificaciones e informes de los usuarios atendidos en los servicios de salud a

solicitud de entidad competente.
21. Participar en la elaboración de manuales de procesos y procedimientos de su área cuando

corresponda.
22. Integrar y analizar el diagnóstico de situación de salud de su unidad.
23. Cumplir con la ley del Ejercicio Profesional Medico N° 3131.
24. Cumplir otras disposiciones emanadas de Administración Departamental y Oficina Nacional

inherentes a su cargo.
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8. ELABORADO POR:----------------------------- 11. FECHA DE ELABORACIÓN:------------------

12. FECHA DE REVISiÓN Y VALlDACIÓN:------9. REVISADO POR: ---------------------------------

10. APROBADO POR: ----------------------------- 13. FECHA DE APROBACION: ---------------------

Direcdón Nadonal de Gestión de Calidad
Unidad NaciOl7dI de Control de Calidad y Acreditación



rr>,,

Manual de funciones
PoliconsultorioCochabamba

N°de PAG.
1-2

1. CODIGO
ADCBBA-02MANUAL DE FUNCIONES

2. DENOMINACION DEL PUESTO YIO MÉDICO NEUMOLOGO
CARGO.

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

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

5. NIVEL JERARQUICO
OPERATIVO

6. OBJETIVO DEL PUESTO YIO CARGO

v' Aplica el proceso de atención de salud en Neumología a pacientes asegurados y
beneficiarios en el marco de la SAFCI y Plan de Gestión de Calidad.

7.FUNCIONES DEL PUESTO YIO CARGO

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

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

3. Realizar diagnostico, tratamiento, rehabilitación de acuerdo a protocolos de atención y
normas técnicas vigentes en Neumología.

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

5. Registrar la atención de pacientes en los formularios establecidos utilizando el código
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 atención del usuario.

Dirección Nacional de Gestión de Calidad
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8. Participar en la elaboración y adecuación de Protocolos de Atención Médica en
Neumología.

9. Realizar actividades de promoción y prevención en el área correspondiente.
10. Otorgar bajas médicas de acuerdo al Código de la Seguridad Social y normativa interna

vigente.
11. Dar cumplimiento a principios y normas de bioseguridad en el proceso de atención al

usuario.
12. Aplicar el Plan de Gestión de Calidad en el proceso de atención al usuario.
13. Participar en los comités de asesoramiento y de calidad de acuerdo a normativa vigente.
14. Participar en la elaboración, ejecución y evaluación del POA de su área.
15. Participar en la elaboración de solicitudes de requerimientos de equipos médicos,

medicamentos, insumos y otros materiales que requieran.
16. Cumplir el reglamento interno de personal en relación a horarios de trabajo, guardias,

vacaciones, cambio de turnos y licencias.
17. Participar en reuniones periódicas de coordinación de actividades de su servicio.
18. Participar de las actividades de docencia, educación médica continua y capacitación.
19. Desárrollar acciones de investigación en las diferentes áreas medico-quirúrgicas y salud

pública.
20. Emitir certificaciones e informes de los usuarios atendidos en los servicios de salud a.

solicitud de entidad competente.
21. Participar en la elaboración de manuales de procesos y procedimientos de su área cuando

corresponda.
22. Integrar y analizar el diagnóstico de situación de salud de su unidad.
23. Cumplir con la ley del Ejercicio Profesional Medico N° 3131.
24. Cumplir otras disposiciones emanadas de Administración Departamental y Oficina Nacional

inherentes a su cargo.

8. ELABORADO POR: ----------------------------- 11. FECHA DE ELABORACIÓN:------------------

12. FECHA DE REVISiÓN Y VALlDACIÓN:------9. REVISADO POR: ---------------------------------

13. FECHA DE APROBACION: ---------------------10. APROBADO POR:-----------------------------
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1-2

1. CODIGO
ADCBBA-02

2. DENOMINACION DEL PUESTO YIO
CARGO.

OPERATIVO

MÉDICO CARDIOLOGO

DEPENDENCIA INMEDIATA
SUPERIOR

JEFE DE SERVICIO DE MEDICINA INTERNA Y
ESPECIALIDADES CLíNICAS

4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION
DEL CUAL DEPENDE

JEFATURA DE SERVICIO DE MEDICINA
INTERNA Y ESPECIALIDADES CLÍNICAS

5. NIVEL JERARQUICO

6. OBJETIVO DEL PUESTO YIO CARGO

v' Aplica el proceso de atención de salud en Cardiología a pacientes asegurados y
beneficiarios en el marco de la SAFCI y Plan de Gestión de Calidad.

7.FUNCIONES DEL PUESTO YIO CARGO

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

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

3. Realizar diagnostico, tratamiento, rehabilitación de acuerdo a protocolos de atención y
normas técnicas vigentes en Cardiología. .

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

5. Registrar la atención de pacientes en los formularios establecidos utilizando el código
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 atención del usuario.

8. Participar en la elaboración y adecuación de Protocolos de Atención Médica en Cardiología
9. Realizar actividades de promoción y prevención en el área correspondiente.

Dirección NadoniII de Gestión de Calidad
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10. Otorgar bajas médicas de acuerdo al Código de la Seguridad Social y normativa interna
vigente.

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

12. Aplicar el Plan de Gestión de Calidad en el proceso de atención al usuario.
13. Participar en los comités de asesoramiento y de calidad de acuerdo a normativa vigente.
14. Participar en la elaboración, ejecución y evaluación del POA de su área.
15. Participar en 'la elaboración de solicitudes de requerimientos de equipos médicos;

medicamentos, insumos y otros materiales que requieran.
16. Cumplir el reglamento interno de personal en relación a horarios de trabajo, guardias,

vacaciones, cambio de turnos y licencias.
17. Participa en reuniones periódicas de coordinación de actividades de su servicio.
18. Participar de las actividades de docencia, educación médica continua y capacitación.
19. Desarrollar acciones de investigación en las diferentes áreas medico-quirúrgicas y salud

pública.
20. Emitir certificaciones e informes de los usuarios atendidos en los servicios de salud a

solicitud de entidad competente.
21. Participar en la elaboración de manuales de procesos y procedimientos' de su área cuando

corresponda.
22. Integrar y analizar el diagnóstico de situación de salud de su unidad.
23. Cumplir con la ley del Ejercicio Profesional Medico N° 3131.
24. Cumplir otras disposiciones emanadas de Administración Departamental y Oficina Nacional

inherentes a su cargo.

8. ELABORADO POR:----------------------------- 11. FECHA DE ELABORACIÓN:------------------

12. FECHA DE REVISiÓN Y VALlDACIÓN:------9. REVISADO POR:---------------------------------

13. FECHA DE APROBACION: ---------------------10. APROBAD,O POR:-----------------------------
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N° de PAG.
1-2

1. CODIGO
ADCBBA-02MANUAL DE FUNCIONES

2. DENOMINACION DEL PUESTO YIO
CARGO.·

MÉDICO INTERNISTA

5 DEPENDENCIA INMEDIATA
SUPERIOR

JEFE DE SERVICIO DE MEDICINA INTERNA Y
ESPECIALIDADES CLÍNICAS

4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION
DEL CUAL DEPENDE

JEFATURA DE SERVICIO DE MEIDCINA
INTERNA y ESPECIALIDADES CLíNICAS

. 5. NIVEL JERARQUICO OPERATIVO

6. OBJETIVO DEL PUESTO YIO CARGO

./ . Aplica el proceso de atención de salud en Medicina Interna a pacientes asegurados y
beneficiarios en el marco de la SAFCI y Plan de Gestión de Calidad.

7.FUNCIONES DEL PUESTO YIO CARGO

1. Desarrollar el proceso de atención a los usuarios de los servicios de salud en consulta
externa, hospitalización y emergencias de acuerdo a programación emitida por instancias
superiores.

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

3. .Realizar diagnostico, tratamiento, rehabilitación de acuerdo a protocolos de atención y
normas técnicas vigentes en Medicina Interna.

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

5. Registrar la atención de pacientes en los formularios establecidos utilizando el código
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 atención del usuario.

Dirección NJdonaI de Gestión de Calidad
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