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ADMINISTRACION SUB ZONAL BERMEJO

Por Decreto Supremo desde su funcionamiento como
CPSS, tiene una pequefia infraestructura hospitalaria
con todos Tos ambientes para un servicio médico por
haber pasado el inmueble y personal de [a empresa
WIFB, a ser administrado por (a Caja Petrolera de
Satud, un 80% de (a construccion es de madera que aun
se mantiene. Actualinente, se prevé [(a refaccion vy
vemodelacion.

En la Direccion de esta Sub zonal se encuentra (a Dra.
Raquel Ayavirvi vy el Lic. Antonio Pérez como
Responsable Administrativo.

Bermejo, actualmente tiene una poblacion que oscila por
. los 422 afiliados vy 21 empresas cotizantes. Con [as
actividades de pevmanente fortalecimiento, se estd
tomando las previsiones de incrementar y ampliar en

todo lo posible el servicio, para el cual fue creado.

La perspectiva de a Administracion, esta orientado en
funcion a [a mision y vision que rige en el Plan
Estratégico Institucional, asi como en toda normativa
vigente.

Administracion Sub Zonal Bermejo
CAJA PETROLERA DE BALUD

,ORHGENAE

..... INNAL DE GESTIO
ESTION ¥ PLANIES

LY
3
R



caja pelrolera de salud

DIRECCION NACIONAL DE GESTION DE CALIDAD
UNIDAD DE GESTION V PLANIFICACION
UNIDAD DE CONTROL DE GESTION DE CALIDAD

MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES MOF.

“ADMINISTRACION SUB
ZONAL BERMEJO”

LA PAZ — BOLIVIA



ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
ADMINISTRACION SUBZONAL BERMEJO

ADMINISTRACION
SUBZOMNAL BERMEJO

RESPOMSABLE DE
SERVICIDS DE SALUD

RESPONSABLE
ADMINISTRATIVO
FINANCIERO

CAJA PETRGLERPL LE SALUL

Jm@ NAL'

CIRFLaps I0MAL DE GESTION L.~ w7
= CEETHON Y PLANIFiL

¥ r_‘




<

S .
%ﬂ% ca o pelrolers de selud LA

pemesmarid

Mannal a’é}‘mr;.‘mes- MAFLT
Adwministracidn Subzenal Bermejo

- . : N®de PAG.
 MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES N l 2 |

2._MNOMBRE DE LA UNIDAD

ADMINISTRACION SUBZONAL BERMEJO

ADMINISTRACION REGIONAL

| 3._NIVEL JERARQUICO 5. UNIDADES DEPENDIENTES.
| OPERATIVO ¥ RESPONSABLE DE SERVICIOS DE SALUD. |
v i IRIST I !
{4, NOMBRE DE LA UNIDAD INMEDIATA ?.E*PSSE‘EQE}LE ALMERSTRATNG
SUPERIOR. aizlohdic

6. OBJETIVO GENERAL

&dministrar |os recursos materiales financieros ¥y humanos en el ambito de su competencia,

_l
|

aplicando, planes, programas y estrategias en el marco dei Plan Estralégicn Institucional y de las
prestaciones de enfermedad, maternidad y riesgos profasionales a cora plaza,
4
7. GESCRIPCION DE FUNCIONES j
1, Establece e implania programas y proyectos en el marce del Plan Estratégico Insiitucicnal. E
2, Planifica, organiza, dirige, coordina y controla las actividades desarrciladas por &l p&rsnnafﬁ
dependiente de la administracion Subzanal, en &l marso del Programa Cperativa Anual, i
3. Define el POA en marco de las necesidades regionales, asimismo, supervisa y svaluay
periodicameants su ":‘_IECL.CI-:f.‘-r" £ i
4, Qrganiza, dirige y evalia las presiaciones en sa.ud maternidad v riesgos profesionales a%
corio plazo.
5. Representa legalmente a la Admun:st.aman Subzonal de acuerdo a las facultades corfaridas
por Ia Maxima Autoridad Ejecutiva,
B, Supervisa el cumplimiento de los Sisternas de Administracién v Control Gubernamenizles de
la Ley 178 v Ley N 31371 del Ejercicio Frofesional Medico ¥y normativa interna.
7. Desarrollz estrategias y scciones orientadas a la captacion de recurses econdmicos,
g Implania el Plan de Gestidn de Calidad,
5. implementz y supervisa el desarrolle del modelo de atencidn de salud familiar comunitara e
intersultural SAFCL
10. Ejecuta planes, programas nacionales y departamentales en salud.
11. Ravisa y aciuzliza |a estructura crgdnica de la Subzonal,
' 12, Toma conocimignta de las labores que desarrcilan en la administracion e informaj
periodicamente 2 la Administracion Regionzal y MAE,
153, Resguarda v dispone o5 activos 1ijos de la administracian.
14. Coordina e informa a la Administracion Regional y Maxima Autoridad Ejecutiva las
designacicnes de trabajadores en fa Subzonal.
13, Ejecuta acciones, sobre i3 base de la Informacion generada,
Direcelin Mzcional go Gortidn oo Calicad Adgiminininacidn Mogloona T

Lindaiad vroionad & Goanither p AliriToasion,
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B T!FD DE UNIDAD

|
|
i SUSTANTIVA

3. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES |10. RELACIONES INTERINSTITUCIONALES X
i
v PERSCONAL MEDICT ¥ ADMINISTRATIVO ? v INSTITUCIONES GUBERMAMENTALES ¥ NOY
DEPENDIENTE DE L& ADMINISTRACION ' GUBERNMNAMENTALES.
SUBZOMAL. v EMPRESAS PRIVADAS
v OFICINA NACIONAL v EMPRESAS AFILIADAS
- v INSITUTO ONCOLAGICO NACIONAL.
v ADMINISTRACIONES
DEPARTAMENTALES, REGIONALES,
ZANALES ¥ SUBZOMALES DEL INTERIOR.
" 7
;1:11. RESPONSAEBLE DE ELABORAGION: .vovvene 14, FECHA DE ELABORACION: . .oovvrerrrnrraeeenn
:‘12, RESONSABLE DE REVISION: vovvviiiirsinecins 15. FECHA DE REVISION: 1vevsvevssissescsssssiosssns
i |4, RESPONSABLE DE APROBACION: .ovvviinins 16, FECHA DE APROBACIOM: 1ovvvvererisrarsererns
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P PmDLEmDE"‘:HLUH \
{?REU INAL!
1 5 i SN L |
Ii MREGE ||:"|F. "'.hlx:-h.ﬁ DE Ufﬁh‘f PLANIFIL-
| ”r. bt
Birpecidn sadlanal oo Gostid oo Canlictngl Aciminiriracidn Rogional Taria

Linigad Madanal e Gortida p Aandicacion.




caja petrolera de salud

UNIDAD DE GESTION | PLANTFICACION

=
DIRECCION NACIONAL DE GESTION DE CALIDAD
UNIDAD DE CONTROL DE GESTION DE CALIDAD

| MANUAL DE FUNCIONES
MAFU K
| “ADMINISTRACIONDE SUB ZONAL l
BERMEJO”

LA PAZ — BOL|VIA ‘



@E o Esmuc'rumnm!\mmruucmm
+ 5 gt A R Svgis Aﬂﬂ[N:STRACiDNSUBZﬂHALBERHEJQ

ADMINISTRADOR
SUBZONAL BERMEJD
te  cerama |
RESPONSABLE ADMINISTRATTVO
FINANCIERD
REBCMLAINE E i —1
FESP. DE RALIH | CONPIA oA
—: | M. MEwRER AFLAGOMNES
——  ROSP.DE CAUA, : RESFOREABLE DE . FESPOMSASLEDE | |
_l—u.mzs | comzemones
| -
| = |
| RESPOMBABLE DE el iy
REEFOMEASLE DE |
BIDESTATHETICA FAECD YALDAADD DE
AETIVES AT )
RSP RARDER,
CAREEER FISIED YALDRADG o
= DR ||

CAJA PETROLERA DE SALUD

ORIGINAL
DIRECCION SACIONAL EETION Lo |, l
it e -_Ef -l.‘JN Y PLAMIEL, | |

LLn Estructurn Uru:lnm el dirmn Adriniiraliva da s Sulzonal Benmalo, o fepresenis Jos cames idstenies coen Lal, mas bien sflaa las
MO dinciones que 3o o lan, cuyn fosp filadl rmean an dod [encionkiran o &1 o Resconasbie Adminsshrative Frianciam v in
Secrularia,

e e ol



Marmual de Funciones- MAFU
Administracion Subzonal Bermefo

1. CODIGO N® de PAG.
2 ADSZBJO- 02 1-2

2. DENOMINACION DEL PUESTO

Y/0 CARGO. ADMINISTRADOR@ SUBZONAL

3 DEPENDENCIA INMEDIATA |
SUPERIOR ADMINISTRADOR@ REGIONAL

4, NOMBRE DEL AREA O
DIRECCION DEL CUAL ADMINISTRATIVA

DEPENDE

a

5. NIVEL JERARQUICO '- "
: OPERATIVO !

e =

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/0 CARGO

Dirigir la administracion Sub-zonal Bermejo, al cumplimiento de objetivos definidos en el POA
regional con eficiencia y econcmla, para elavar los niveles de calidad y competitividad en las
prestaciones de Enfermedad Maternidad y Riesgos Profesionales a Corto Plazo, concordante |
con el Plan Estratégico Institucional y Paollticas Sectoriales en Salud,

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO.

e

Desempenar sus funciones con responssbilidad, eficiencia y calidad,

2. Planificar, dirigir, y controlar las aclividades tecnicas, administrativas y legales en la
Subzonal. |

3. Organizar, instruir, supervisar ¥ prasentar a la Administracién Regional y Qficina Nacional el
Programa Operalivo Anual (POA] y anteproyecto de presupuesto tanto de recurso y gasto
de la Subzonal.

4. Proponer y ejecutar estrateglas necesarias que garantice el cumplimiento del POA y Ia
ejecucion presupuestaria.

5. Dirigir a la Administracion Subzeonal con eficiencia, economia y calidad, en &) marco de la
Vision y Misién Institucional.

B. Cumplir ¥y hacer cumplir la aplicacion de la Ley 1178 de Administracién y Control
Gubermnamentales y Normas Internas Vigentes.

7. Cumpliry hacer cumplir el Estatuto Crganico de la Institucion.

8. Ejercer la representacion legal de Ia Caja Petrolera a través de la administracion a su cargo,
y a delegacitn expresa de la MAE.

8,  Informar timestralmente y anualmente a la Administracion Regional v Oficina  Maciona|
sobre el cumplimiento de objetivos v los resultados alcanzados; como tambien ejecucion
presupuestaria de forma mensual,

10. Coordinar & Informar a [a Administracion Regional y Maxima Autoridad Ejecutiva las
designaciones de |os funcionarios en la Administracion Subzonal.

11. Aplicar sanciones por incumplimizntos y contravenciones a la normativa legales e internas

vigentes en la Institucion.

Direccidie Macional oe Gestldn de Cafidad, Administracidn Regional Tana
Linidiag Macional o Gesbidn r Planifcacidn. g
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12. Autorizar g instruir el desarrolle de los procesos de seleccitn, induccién y capacitacion de
recursos humanos.

13, Supervisar las actividades técnicas y operatwas de los funcionarios dependientes, asl comos
requerir informes que estime necesarios.

14. Realizar operaciones financieras, firmar cheques y documentos conjuntamente el
Responsable Administrativo Financiero de la Subzonal.

15. Tomar conocimiento de los informes de Auditoria Interna y Externa relativas a la Subzanal, |
socializar las mismas y aplicar las recomendaciones & informar a la Administracion
Regional a Direccién General Ejecutiva.

18. Adoptar medidas de control que precautelen los intereses de la Administracion a su cargo.

17. Ceonvocar a reuniones de coordinacion con las diferentes unidades de su dependencia para
analizar y resolver aspectos técnico - administrativos.

1&. Instruir la implementacién del Plan de Gestion de Calidad en los servicios de salud y aplicar |
programas de gestién de |a calidad.

19, Supervisar las compras menores y contratacion de servicios conforme a normativa,

20. Participar ¥y coordinar actividades con la Administracion Regional y Oficina Nacional,
cualquier ;gjora en infraestructura, compra de equipo medico o proyectos de inversian,

21. Asistir a reuniones ordinarias y extraordinarias convocadas por las avteridades superiores y
Honerable Directoric. .

| 22. Alender todo asunto judicial, administrative vy tecnico gue le compeia como Maxima
Autoridad Subzonal,

23. Cenocer y requerir informacion tecnico, legal, administrative vy de servicio en general a las
areas dependientes,

24, Revisar y actualizar conjuntamente a las instancias correspondientes los organigramas,
manuales, protocelos y procedimientos,

25. Supervisar, el cumplimiento de planes, programas y proyecios establecidos,

268, Revisar en coordinacion con Administracion Regional y Oficina Macional la escala salarial y
planillas de la Administracion Subzonal.

27, Supervisar la aplicacion de las normas de control medico y de calidad,

| 28. Instruir el cumplimiento de recomendaciones de auditoria interna y externa.

29, Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Internc de Personal.

30. Resguardar los activos fijos asignados,

31. Cumplir, con otras funciones inherentes que la auloridad correspondiente, |e asigne.

| i

B. ELABORADD POR: oo ssmmessissnenssinsimsines 11.FECHA DE ELABORACION: ...ccuivmmivensrinssrans
F.REVISADO POR: . cvincimiemainmiamsanisinnineins {12, FECHA DE REVISION Y WALIDACION: ovviiiinae
10. APROBADO POR:c.veeiicas veeranans ey 13. FECHA DE APROBACION: ...ocooevriiirrnronsrerennenns

CAJA PETROLERA DE SALUD
ORIGINAL|
] [ ..n i eaCanN AL DE GESTIHON L. L7
UmC 7t ~e GESTION ¥ PLANFIL. "'-
Dirccridn Macional e Gestidn de Calioad Admitisiracide Regional Tanja

LUinigird Macional de Gestidn y Aanifcacid, 10
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Administracion Subzonal Bermeja

2. DENOMINACION DEL PUESTO ' i
Y/0 CARGO. SECRETARIA

3. DEPENDENCIA INMEDIATA '
SUPERIOR ADMINISTRADOR@ SUBZONAL

4. NOMBRE DEL AREA O

DIRECCION DEL CUAL : ADMINISTRATIVA
DEPENDE

5. NIVEL JERARQUICO

e _| OPERATIVO .
| 6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO.

Apoyar con eficiencia las actividades administrativas de la Administracien Subzonal Trinidad, a

traves de la recepcidn, despacho y archive de documentos, aplicando, y procedimientos y
tecnicas secretariales v relaciones humanas.

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO.

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

2. Apoyar las actividades administrativas de la administracidn, aplicando técnicas de

secretarla.

Coadyuvar en la elabaracion del Programa Operative Anual (POA) del area.

Cumplir la Ley 1178 Sistemas de Administracién y Contrel Gubernamentales y NMormativa |

Interna Vigente.

Recibir, organizar, clasificar, registrar y hacer conocer al Administrador@ la

correspondencia y documentos recibidos.

Asignar niimeros correlativos y hojas de ruta a fa correspondencia recibida y emitida.

Entregar con diligencia y prontitud la correspondencia ¥ documentacion despachada.

Cumplir normas, administrativas y legales en el ejercicio de sus funcionas.

Elaborar correspondencia, notas, informes vy olros, de acuerdo a reguerimiento e

instrucciones del administrador@.

10, Atender al pablico usuario en general con calidad y calidez, proporcionando informacion
oportuna y canfiable,

I 1. Atender con diligencia, esmera y amabilidad el teléfono.

12. Recibir y reportar al inmediato superior gl envio o recepcion de FAX,

13. Emitir sugerencias a la administracién en el marce de sus atribuciones, a fin de mejorar la
calidad de atencion al asegurado y publico usuario en general,

14, Mantener trato cordial y amable con el personal y piblico usuario en general.

15, Organizar, clasificar, foliar, archivar y custodiar la documentacion de la Administracion
Subzonal.

16, Cumplir el Reglamento Intermo de Persenal.
17. Resguardar los activos fijos bajo su custodia.
18. Cumplir otras funciones inherentes al cargo, asignadas por el Administrador@.

L

W

obr =~ m

Direccldn Naoional de Gestidn e Catidlad b Agminirtracidn Regional Tama
Linigad Macional o Gexticr y Planiicacidn, 11
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8. ELABORADO POR! (v viinininines 11. FECHA DE ELABORACION: ......cooociiercaennn
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5 MANUAL DE FUNCIONES [ L CODIGO | NaePAG ‘l
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2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O RESPONSABLE ADMINISTRATIVO
CARGO | FINANCIERO
3. DEPENDENCIA INMEDIATA
SUPERIOR. ADMINISTRADOR@ SUBZONAL
e |
4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION
DEL CUAL DEPENDE ADMINISTRATIVA
5.NIVEL JERAROUICO

£

. | OPERATIVO

| OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Administrar, organizar, ejecutar y supervisar la captacién y uso racional de los recursos

ecandmicos, financieros, humanos de la Administracion Subzonal Bermejo, con eficiencia,

ecanamia vy transparencia para alcanzar los objetivos previstos en el Plan Esiratégico Institucional,
7. FUNCIONES DEL PUESTO ¥/O CARGO

1. Desempefiar sus funciones con respansabilidad. eficiencia y calidad.

Cumplir y hacer cumplir la Ley 1178 de Sistemas de Administracion y Control
Gubermnamentales y Normativa Interna Vigente,

3. Elaborar, ejecutar, evaluar v reformular conjuntamente el{a) Administrador@, el Programa
Operative Anual (POA) de la Administracion Subzonal,

4, Remitir conjuntamente el Administrador@ a la Administracion Regionzl y Cficina Nacional, el

Programa Operativo Anval y anteproyecto de presupuesto para su aprobacion. i
&. Ejecutar las actividades programadas por |la Administracion. %
6. Controlar y evaluar la Ejecucidn Presupuestaria v Programa Operativo Anual, e informar a la
| autoridad superior.
' 7. Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar las actividades administrativas y del personal
dependiente.

8, Proponer y ejecutar estrategias necesarias para garantizar el cumplimiento del PCA y
Ejecucien Presupuestaria,

9. Garantizar la transparencia en los procesos técnicos, administrativos y financieros.

10. Controlar la ejecucian presupuestaria y de presentarse sobregiros lramitar vy ajustes ante la
Regional y Oficina Macional hasta su aprobacion.

11. Controlar y garantizar |a aplicacion de las Normas Basicas del Sisterma de Administracion de
Bienes y Servicios (NB-SABS) y Reglamento Especifico (RE-SABS) en los proceso de
compras menores con fransparencia y eficiencia.

12. Inventariar semestralmente el Almacén de Bienes, Farmacia y Activos Fijos.

13, Instruir a los trabajadores la elaboracién de los POAL's, controlar v evaluar su cumplimiento.

| 14, Elaborar mensualmente el flujo financiero y remitir posteriormente a la Administracion
Regional y Oficina Macional.
irecoider NMachora de Cestidn ot Caliohal Aaminicracidn foglonal Fana

Liriiched Nacional ge Gestidn p Alamifcacion ; 13
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15. Elaborar el Programa Anual de Vacaciones del Personal,
16, Establecer mecanismes de control de asistencia.
17. Cocrdinar, con el Administrador las designaciones, movimiento y retiro de persanal,
18. Verificar que toda operacién administrativa o financiera estén debidamente documentadas.
19, Cumplir y hacer cumplir las recomendaciones de auditoria interna y externa.
20. Emitir sugerencias al Administrador@ Subzonal en el marco de sus funciones y alribuciones,
a fin de mejarar |a calidad en los servicios de atencién y optimizar los procedimientos {&cnica
— administrativos. '
21. Resolver, los problemas en el marce de sus atribuciones.
. 22 Aplicar conjuntzmenie el administrador, sanciones por incumplimientos y contravenciones a la
II normativa establecida.
i 23, Supervisar los procesos de seleccion, indussicn y Gapamtamun de recurscs humanos.
24. Elevar a concaimiento del admi nlstradur los problermnas, acontecimientas situaciones y|
hechos del area financiera, que requieran ser tratados y consensuados. f
25, Atender, oportunamente los informes, notas y correspondencia que cursan por su despacho.
2G. Firmar chégues conjuntamente el Administrador@ Subzonal,
27. Requerir y aprobar infermes del persenal dependiente en el marco de sus atrinuciones.
28, Coordinar; revisar y aprobar los infermes emitides por €l personal dependlente
24. Precautelar y resguarcar conjuntamente el administrador@, los bienes de la administracian,
20. Proponer ajustss o modificaciones & los procedimientos administratives que considere
necesario y asesorar respecto a su aplicacion.
31, Bvaluar periodicamente la evelucion sconomica y financiera de la Administracion Subzonal,
32. Supervisar la afiliacion de empresas y el cumplimiento de las cotizaciones
33, Supervisar el manejo y disposicion de los activos fijos.
24. Emitir infarmes a requerimiento del Administrader@.
35, Asistir a reuniones convocadas por el Administrador@, como por las autoridades nacionales |
EN caso de sar necesarns.
36, Cumplir y Hacer cumplir el Reglamento Interno de Personal.
37. Supenvisar el buen uso de los materiales y suministros.
38. Resguardar los activas fijos asignados.
39, Realizar otras funciones que por su naturaleza correspondan &l area adminisirativa financiera.
. !.
8. ELABORADO POR...cvci i : SRR 11. FECHA DE  ELABORACIGON: ivivveeiieesieen e,
¢ REWISADO POR: craxssassnsissniessonsavsssisinsios 12 FECHA DE REVISION ¥ VALIDACION: ..o
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L Aeritic caja pelrolere de salud

Mesnvial e Funciones- MAFU
Administracidn Subzonal Bermefe

MANUAL DE FUNCIONES 1. CODIGO
‘ ' ADSZBJO-02

2. DENOMINACION DEL PUESTO | | [i

Y/ CARGO. . | RESPONSABLE DE RECURSDS
- HUMANOS -
3. DEPENDENCIA INMEDIATA
SUPERIOR RESPONSABLE ADMINISTRATIVO
- FINANCIERO .
4. NOMBRE DEL AREA O
5 DIRECCION DEL CUAL ADMINISTRATIVA
DEPENDE

-

£

5. NIVEL JERARQUICO

OPERATIVO '

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/0 CARGO

Organizar los Recursos Humanos de !z Administracion Subzonal dependientes, en el marco de

las Mormas Basicas del Sistema de Administracién de Personal y Reglamento Interna de
Personal.

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO.

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

2. Cumplir con la aplicecion de la Ley 1178 de Sistemas de Administracién y Conirol |
Gubkernamentales y MNormativa lntsrna Vigente,

3, Aplicar normas que regulan el Sisiema de Administracion de Fersonal SAP

: 4. Determinar conjuntamente el Administrador@ el requerimientoc de personal,

5. ldentificar los acefalos en la administracion.

6. Cumplir y hacer cumplir las normas en materia laboral, tal que se evite perju:cms 3,.'
contratiempos a la Institucion.

7. Ewvaluar anualmente yvlo periddico el desempefio del perscnal. '?:

8. Organizar |la capacitacion del personal,

9. Coordinar con el Administrador@ la planificacién, programacién y provisién de contratos e
items, conforme a la disponibilidad de recursos econdmicos y necesidad administrativa,

10. Emitir y/o proponer pericdicamente por escritc sugerencias orientados a incrementar la
eficiencia labaral.

11. Controlar al personal el cumplimiznto de horario.

12. Emitirconjuntamente la autoridad Subzonal certificados de trabajo.

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

14. Orientar a los funcionarios, sobre tramites referentes a los servicios sociales y otros.

15. Supervisar, & informar a su inmediate superior sobre las actividades de control de
asistencia del personal.

D¥rocoidin Nacione! o Gerddn ge Calidad, Adrririrtracidn Rogional Taria
Unigizg AWangiord cfe Gastidn p Samifcacidn 15
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] Marrual de Funciones- MAFLS
Administracion Subzonal Bermeja

. Coadyuvar con la elaboracién y actualizacién del manual de funciones, asl como del

17.
18,

14,

20,

cumplimiento y aplicacién de los mismos,

MWediar en los conflictos laberales en coordinacion con el Administrador.

Elaborar las planilas de pagos de haberes, impuestos, aportes al sequrg de largo plazo»
planillas de subsidios, refrigerios, transporte ¥y de agusilos que corresponda cUumplir,

Emitir memorandum de designacion, retiro, suplencias, vacaciones y otros conjuntamente la
autoridad competente.

Revisar y firmar conjuntamente la autoridad, los formularios de beneficios sociales.

21. Censclidar las vacaciones anuales del personal de planta,
22. Controlar la presentacitn del farmulario de Declaracién Jurada de Bienes.
23. Elaborar el calculo de vidticos para funcionarios declarados en comision, -
. 24, Programar y ejecutar la capacitacion del personal.
] 25, Resguardary actualizar |as carpetas individuzles del personal.
25, Emitir sugerencias a la autoridad superior en el marce de sus funciones y atribuciones, a fin
de mejorar la calidad del &rea de persanal,
27. Emitir informes a requerimizgnto de las autoridadas regionales y nacionales, respaldando |as
mismas. ;
28, Custodiar kos activos fijos asignados. !
28. Cumplir otras funciones inherentes a su cargo, instruidas por las autoridad Subzonal yio
Macicnal, 8
B ELABOEADD FORE coovneiisinmimrsmnnsisnnninisssives 11. FECHA DE  ELABORACION: .oeviciieriinieii f
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_‘g@» caje pelrolera de salud

Manwal de Funciones- MAFU
Administracidn Subzonal Bermejo

1. CODIGO N. de PAG.
ADSZBJO -02 12 -

! MANUAL DE FUNCIONES

I

[2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O

CARGO o RESPONSABLE DE CAJA
3. DEPENDENCIA INMEDTATA
"SUPERIOR. RESPONSAELE ADMINISTRATIVO
- FINANCIERO

4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION :
DEL CUAL DEPENDE ADMINISTRATIVA

5. NIVEL JERARQUICO
“E ' OPERATIVO

|'{5T‘I.*I]3JETIVD DEL PUESTO Y/O CARGO

Recepcionar los recursos eccndmicos por aportes U olros ingresos generados por la
administracién Subzenal Bermejo,

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

Desempehar sus funciones con responsabilidad, eficiencia y calidad,

Coadyuvar en fa elaboracion y cumplimiento del Pregrama Operativo Anual (POA) del area.

Aplicar la Ley 1178, Sistemas de Administracion y Control Gubermamentales y Normativa |

Interna Vigente.

4. Recepcionar ingresos econdmicos de la Administracién Subzonal, cualquiera sea su origen.

5. Recibir los aportes registrados en & formulario COT-01 aportes mensuzles de empresas
asequradas y voluntarios, previa verificacion de los importes.

8. Emitir recibo de caja pre numerado y/o factura cuando se preduzea un ingreso econdmico.

7. Resguardar el efective entre tanio se encuentre en caja, no permitiendo el ingreso a
dependencias de la seccion a persenas ajenas.

8. Llevary registrar en el libro de caja todo movimiento de efectivo,

5. Depositar el efective en el sistema bancario dentro las proximas 24 horas.

10. Emilir reportes diarios y desglosados de los ingresos recibides.

11. Emitir semanalmente el reporte de ingreses.

12. Realizar oportunamente, la rendicion de cuentas por los fondos recibidos en caja, hasta 10
dias después de la recepcion.

13. Realizar mensualmente conciliaciones bancarias

14. Registrar en €l sistema de caja los movimientos del dia, considerando los ingresos v egresos
realizados.

15. Rendir cuentas semestralmente por los valores recepcionados.

18. Mantener actualizado €l libro de caja, a fin de facilitar el seguimiento respectivo v control
interno posterior.

17. Cancelar habares v ¢iros beneficios al personzal de la administracicn, cuando corresponda.

18. Entregar cheques a tercercs, de acuerdo a arden de pago. !

e
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Mana! o Furciones- MAFL

18;

20.
21,
22,
23
24.
25,

Administracion Subzonal Bermeio

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

Emitir reportes diarios y semanales del movimiento de caja. -
Elaborar informes a requerimiento de la autoridad.

Crdenar, clasilicar, foliar, archivar y custodiar Ja decumentacion de la informacién generada.
Cumplir el Reglamento interno de Personal.

Cuidar y resguardar los activos fijos asignados.
Cumplir otras funciones inherentes al cargo, gue el inmediato superior le asigne.

——

8 ELABORADO PORI e eee e e e e

T REVISADD POR ...ooocn it oo crmicis it e nrerns

11. FECHA DE  ELABORACION. oot eveeens

12. FECHA DE REVISION ¥ VALIDACION: 1evvvveennn.

10. APROBADO PORL.cei s i rnanain 13. FECHA DE APROBACION: ... iiiieiniaenians
£

N ]

T

CAJA PETRULERA DE SALUD

DRi "*WAL!

INEY DE GESTIGN L, ''L 7
T CEETION Y PLANF .

——r—— e —

Pirergion Macioral ot Gosgdn ot Caliches AdTRiRtracidn Feglonal Tar
Livdad Maciana! do Oosiion ¥ Sieifoacida

18 s




ecaja pelrelerea de salud
Manual de Functones- MAFL

i
'* L]
Administracidn Subzonal Bermefo

MANUAL DE FUNCIONES ‘ 1.CODIGO N-dePAG.
t ZRIO- : |

T

3 DENOMINACION DEL PUESTO Y/O

CARGO RESPONSABLE DE BIOESTADISTICA
3. DEPENDENCIA INMEDIATA =
SUPERIOR. ADMINISTRADOR@ SUBZONAL
4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION
DEL CUAL DEPENDE ADMINISTRATIVA
5.NIVEL JERARQUICO T e i
OPERATIVO

6. OBJETIVO DEL PUESTO V/O CARGO

P

Procesar datos y emitir informacion frimestral de Bioestadistica y Epidemiolégica, confizble y |
oportuna de la Administracion Subzonal BEermejo, orientadao a la toma de decisiones por pare de
las autoridades.

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

Desempenar sus funciones con responsabilidad, eficiencia y calidad.

Coadyuvar en la formufacion del POA de la Administracion Subzonal,

Cumplir la Ley 1178 de Sistemas de Administracién y Control Gubemamental y Normmativa

Interna Vigente.

4. Presentar y organizar la informacion bipestadistica incluyendo los datos con reportes graficos,
diagramas, aplicando los elementos y principios estadisticos a fines al area, tal que permita|
realizar inferencias e interpretacicnes de comporiamiento de las variables reportadas,

5, Aplicar instrumentos disefiados por Biosstadistica de QOficina Nacional, en la recopilacién de |a
informacion.

B. Procesar la informacion oporiunamente en Consulta Externa, Hospitalizacion vy Servicios

Auxiliares clasificandelos por calegorfas de pacientes, por servicios y sectores, verificando y
validando la coherencia de los datos.

7. Diserar en coordinacién con el area administrativa v salud los instrumentos de recoleccién de

informacion.

Coordinar y generar mecanismos agiles y oportunos de reccleccion de la informacion.

9, Generar informacion clasificada por servicios y sectores, emitiendo reportes permanentes a
sus inmediatos supericres y por la autoridad competente.

10. Supervisar la codificacion de la informacion de Consulta Externa de acuerdo al clasificador
internacional de enfermedades CIE-10 y hospitalizacion.

11. Procesar la informacion generada por accidentes de trabajo v otros.

12. Verificar y validar la recoleccidn de la informacién mensual de egresos hospitalarios  por
asegurados, beneficiarios, rentistas y otros; asimismo por servicios auxiliares y diagnostico,
laboratorio clinico, radiologia y otras clasificaciones, de acuerdo a instructivo del Responsable |
de Bipestadistica de Cficina Nacional.

13. Elaborar y emitir informes mensuales de bicestadistica, para la elaboracion de cuadros
estadisticos v del anuario del area de salud.

e I

o
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caja pelrolere de salud

Manual de Funciones- MAEL
Administracidn Subzonal Bermejo

. Elaberar y emitir informes a solicitud de las autoridades Regionales y Nacionales,
. Remitir informacién a Biostedistica a la Administracion Regional y Oficina Nacional dentro fos |
plazos previstos por esta instancia.

16. Emitir sugerencias a la autoridad superior en el marco de sus funciones y atribuciones, a fin de
mejorar |a calidad del servicio.

17, Elaborar en coordinacion con las autoridades supericres que corresponda el informe mensual
de Produccion zegun formulario 301 para enviar al SECES,

18, Cumplir el Reglamento Internc de Persenal.

19. Cuidar y resguardar los aclives gue le fueron enlregados.

20. Cumplir otras actividades inherentes al cargo que su inmediato superior le asigne.

th b
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o L
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;’@ caja pelrolera de salud

Manual de Funciones- MAFU
Administragion Subzonal Bermejo

1.CODIGO
ADSZBIO-02

N. de PAG.
1-2 i

2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O
CARGO

'l

CAJA CHICA

3. DEPENDENCIA INMEDIATA
SUPERIOR.

RESPONSABLE ADMINISTRATIVO
FINANCIERO.

4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION
DEL CUAL DEPENDE

ADMINISTRATIVA

5. NIVEL JERAROQUICO

OPERATIVO

1. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

menores y contingencia en la administracion y que no reguiere la emision de cheques.

i
Manejar eficientemente los recursos econdmicos asignados a fonde fijo, destinados a cubrir gastos '

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

Mt RGN

e

10.
11,

12
13,
14,
15.

Cesempefar sus funciones con responsabilidad, eficiencia y calidad.
Dar cumplimiento al Reglamento Interno de Caja Chica.
Elaborar formulario comprobante pre-numerade de Caja Chica.

Cumplir la Ley 1178 de Sistemas de Administracion y Contrel Gubernamentales y Normativa
Interna Vigente.

Entregar recursos para gastos menores previo requerimiento.

Hacer firmar a los funcionarios y autoridades los comprobantes de Caja Chica.

Elaborar el consolidado de gastos, previo al reembolso de Caja Chica.

Solicitar a la autoridad correspondiente el reembolso de Caja Chica, cuando su ejecucian
abargue el 70 % de |o asignado.”

Elaborar formulario de descargo de Caja Chica, para su reembelso, debidamente crdenado y
documentado,

Llevar registro de Libro de Caja Chica.

Emitir sugerencias a la auteridad superior en el marco de sus funciones y atribuciones, a fin de

mejorar |a calidad del servicio,

Emilir informes a solicitud de las autoridades competentes.

Cumplir el Reglamento Interno de Personal,

Cuidar y resguardar los activos fijos asignados.

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

t

. ELABORADD POR: s ninanann
7. REVISADO FOR:

10, APROBADO PORL..ciiins s i

11.FECHA DE ELABORACION: .oovieieeeiee e,
12. FECHA DE REVISION ¥ VALIDACION: .oooeeee .
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e
! MANUAL DE FUNCIONES

1.CODIGO
ADSZBIO-)2

N, de PAG,
1-2

7. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O | RESPONSABLE DE COMPRAS
CARGO : NMENORES

3. DEPENDENCIA INMEDIATA RESPONSABLE ADMINISTRATIVO |
SUPERIOR, FINANCIERO

4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION
DEL CUAL DEPENDE ADMINISTRATIVA

5.NIVEL JERARQUICO

OPERATIVO

— =)

. TICISIES S Rl

6 ORJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Planificar, programar y gestionar los procesos de compras menores de bienes y servicios con
transparencia, eficiencia y econamia en ¢l marco de lag Normas Basices de Administracion de
Bienes y Servicios (NB-SABS) v Reglamento Especifica (RE-SABS).

-~

FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

i, Desempefar sus funciones con responsabilidad, eficiencia y calidad.

2. Cumplir la Ley 1178 de Sistemas de Administracién v Centrel Gubernamentales v Normativa
Interna Vigenta.

3. Elaborar conjuntamente el Responsable Administrative Financiero el Programa Operalive|
Anuzl (FOA) del area. |

4. Cumplir con las Normas Basicas y Reglamento Especifico del Sislema de Administracion de |

Bienes v Servicics, en los procesos de compras.

Aszesorar 2 las autoridades respecto a los procesos a seguir en cuanta a las campras.

“erificar gue los reguerimientos emitidos por las  oficinas  solicitantes, contengan

especificaciones técnicas y esten debidamente respaldadas.

7. FElaborar cuadras comparativos,

8. Revisar y dar conformidad a los cuadros comparativos, conjuntamente las autoridades

competentes.

9. Elzbcra nota de adjudicacion, orden de compra u orden de sarvicio.

10, Revisar y dar coniormidad a las ordenes de compra u orden de servicio,

11, Llevar adelante los procesos de compras con transparencia v eficiencia,

12. Registrar en el libro de registre las propuestas recepcicnadas.

13. Remilir los documentos del proceso de comgpras a las auloridades, debidamente ordenados
y foliados para prosecucian de tramite. ;

14. Emitir informes mensuales y a recuerimientc de las autoridades correspondientes |
nacionales.

15, Coordinar con el Responsable de Almacenss y Activos Fijos, 1a recepcién de los materiales o
bienes adquirideos.

16, Emitic sugerencias a la Jefatura en €]l marce de sus atribuciones, crientadas a mejorar 12

i calidad del servicio.

Direcdan Maconal oo Gortidn de Caldad Adualsinacidn Regiorad Targia
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Marnal de Funciones- MAFU
Administracion Subzonal Bermejo

(€C0] caje pelrolera de salud

17. Archivar, custodia y responder por la documentacion generada en los procesos de compras
realizadas.

18. Cumplir el Reglamento Intermno de Personal, -
18, Resguardar los actives filos asignados.

20. Cumplir otras funciones inherentes zl cargo, asignadas por la autoridad superior,

B. ELABORADO FOR: ..oovvorninininsnissinsnsnnsninsnens |11, FECHA DE ELABORACION: wuivvniieee i

.................................... 12. FECHA DE REVISION ¥ VALIDACIOMN: wovveeevieene

I
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Administracion Subzangl fermeio

1. CODIGO
ADSZRIO-02

MANUAL DE FUNCIONES

1-2

"N° de PAG. 1

.

2. DENOMINACION DEL PUESTO |

. ¥/0 CARGO. RESPONSABLE DE ALMACENES |
3. DEPENDENCIA INMEDIATA | N
SUPERIOR ; | RESPONSABLE ADMINISTRATIVO
FINANCIERO. i
4., NOMBRE DEL AREA O o
'\ DIRECCION DEL CUAL ADMINISTRATIVA |
DEPENDE .

5. NIVEL JERARQUICO

COPERATIVO

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO
|

; Administrar y controlar racionalmente ios materiales, suministros e insumos meédicos existentes
en los almacenes de la administracion Subzonal Bermejo.

e ——————

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO.

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

2. Coordingr con el Responsable Administrative Financiere la elaboracion del Programa
Operative Anual de almacsenes.

3. Aplicar la Ley 1178 de Sislemas de Administracion y Control Gubernamentales y Normativa |
Interna Vigente. 2

4, Planificar, organizar y ejesutar las actividades programadas en el almacén de materiales, |
suminislros & insumos madicos,

5, Formular los requarimientos de materizles, suministros e insumos médicos de acuerdo a la
programacion realizada,

6. Aprovisionar oportunamente £l almacén de materiales, suministros e insumos medicos,

7. Recepcionar los materiales, insumos y suminisiros adquiridos,

8.. Cotejar la orden de compra y factura con los productos adquiridos, antes de la recepeion,

4. Verficar las especificaciones tecnicas de los materiales, insumos y suminisiros a ser [
ingresados, de acuerde a o adjudicado.

10. Codificar los items de materiales, suministros e insumos médicos existentes en almacean.

11, Integrar las comisiones gue per naturaleza le corresponda.

12, Verificar ia numeracion correiativa de ios vaiores impresos, previo ingreso a los almacenes.

13. Despachar les materiales, suminisiros e insumos medicos y hacer firmar al receptor.

14. Registrar el ingrese v salida de almacenes, en el marco de las NB-SABS v RE-SABS.

158. Inventariar semestralments e informar de los resultades a la autoridad competente.

16. Elaborar informes de existancias y consumo de materiales, suministros & insumos meédicos
de acuerdo a normas vigentes.
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17.

18,
18,
20.

21.
22

24,
25,
26,

. Elaborar informes a reguerimiento de las auteridades superiores,

Programar la provision de estanies, recipientes contenedores, soportes, tarimas,
plataformas e instrumentos que faciiiten el almacenamiento, preservacion, manipuleo de'los
materiales y suministros.

Mantener actualizado las tarjetas BIN CARD de los items existentes en almacenes,
Mantener actualizado el sistema de maximos y mininos de existencias.

Aplicar modelos de valoracicn inventarios establecidos por Oficina Nacional, PEPS, UEPS o
Promedio Penderado.

Conciliar mensualments con kardex valorado.

Emitir sugerencias a |a autoridad superior en el marco de sus funcionas y atribuciones, a fin
de mejorar la calidad en almacenes.

Cumplir el Reglamente Interne de Personazl,
Resguardar los activos fijos asignados,
Cumplir ofras funciones inherentes al cargo, que la jefatura inmediata superior le asigne.

L4

*
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T MANUAL DE FUNCIONES T L.CODIGO | N°dePAG.
e | _ADSZBIO-02| 12 |

2. DENOMINACION DEL PUESTO

Y/O CARGO. RESPONSAEBLE DE ACTIVOS FlLJOS .
3. DEPENDENCIA TNMEDIATA |
SUPERIOR RESPONSABLE ADMINISTRATIVO
FINANCIERO
4. NOMBRE DEL AREA O
DIRECCION DEL CUAL ADMINISTRATIVA

5. NIVEL JERAROQUICO

OPERATIVO

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO.

Mantener el Sistema de Activos Fljos actuslizado, a fin de contar con un instrumento que
permita conocer la recepcidn, asignacion, salvaauarda, valoracion, mantenimiento y disposicién
de los bienes de uso en la Administracion Subzonal Bermejo.

7 FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO.

1. Cumplir las funciones con respansabilidad, eficiencia y calidad.
2. Coordinar con el Responsable Adminisirative Financiero la elaboracion del Programa
Cperativo Anual de actives fijos, i

3. Aplicar la Ley 1178 de Sistemas de Administracion y Control Gubernamentales y Normativa
Interna Vigente.

4. Qrganizar, coordinar, ejecutar ¥ controlar los activos fijos de la Administracién Subzonal.

5. Supervisar la recepcion, registro y asignacion de activos fijos.

6. Codificar y recodificar los activos fijos.

7. Actualizar la codificacion anualmente y cuando se produzca la incorporacion de nuevys |
activos fijos. i

8. Asignar activos fijos muebles, equipos e instrumental medico y vehiculos al personal de la

administracion. ;

8. Solicitar mantenimienio y reparacion de los activos fijos detericrados muebles.

10. Realizar la denuncia ante seguro y policia en caso de sustraccion, robo y hurto.

11. Identificar al funcionario responsable de la pérdida del bien.

2. Salvaguardar los actives fijos en uso y en depdsito,

13. Verificar fisicamente de forma periédica y sorpresiva el uso de los activos fijos asignados al
personal dependiente.

14. Firmar actas o notas de recepcién de activos fijos.

15. Suscribir actas y notas de asignacién de aclivos fijos e instrumental médico a los

i trabajadores y encargadas de su custodia.

16. Actualizar vy depreciar los activos fijos en general, para incorporar al sistema contable.

Direccide Maoonal oo Gostidn oo Galicleet Administracida Kogional Tagls
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17.

18.
18

20,
21.

22.
23.
24,

25,
26.

Realizar inventarios semestralmente de los activas fijos v elaborar informe a la autoridad
competente sobre los resultados y recomendaciones.

Identificar los activos fijos en desuso para su disposicion,

Realizar el registro y saneamiento de la propiedad de vehiculos e inmuebles, exencion de
impuestos y otros si en caso amerita,

Solicitar a |as autoridades |la contratacion de seguro de bienes.

Fortalecer los controles de seguridad para el resguardo de los bienes dentro v fuera de la
Institucion.

Emitir sugerencias a la auteridad superior en el marco de-sus funcienes y atribuciones, a fin
de mejorar |a calidad en &l manejo de activos fijos.

Elaborar reportes trimestralmente respecto a [a recepsion, asignacion y movimiento de
activos fijos en la Subzonal,

Cumplir el Reglamente Interno de Personal.

Resguardar los activos fijos bajo su custodia.

Cumplir otras funciones inherentes al cargo, a requerimiento de la autoridad SuUperior
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MANUAL DE FUNCIONES 1.CODIGO N®de PAG.
ADSZBJO-02 1-2

2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O RES PONSABLE DEL KARDEX FISICO

CARGO. VALORADO DE FARMACIA
3,- DEPENDENCTA INMEDIATA
SUPERIOR RESPONSABLE ADMINISTRATIVO
i FINANCIERO.

4, NOMBRE DEL AREA O DIRECCION

DEL CUAL DEPENDE. ADMINISTRATIVA

5. NIVEL JERARQUICO

, 6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

OFPERATIVO

Elaborar registro y control de medicamentos e insumos médicos  fanto de ingreso como de
salida de almacen farmacia de la Subzonal Bermejo.

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO.

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

2. Elaborar, ejecutar, hacer seguimiento v evaluacion del POA del servicio.

3, Cumplir la Ley 1178 de Sistemas de Administracion vy Control Gubernamental y Normativa
Interna vigente.

4. Revisar las érdenes de compra y facluras remitidas por almacén farmacia.

5. Malorar y registrar los medicamentos existentes en almacén farmacia.

6. Conciliar mensualmenie con almacéh farmacia, los saldos fisicos existentes.

7. Establecer mensualmente saldos de medicamentos de farmacia, _

8. Consolidar mensualmente con Almacan de Farmacia los ingresos, egresos transferencias
internas v externas de medicamentos.

9. Conciliar semestralmente los szldos valorados con el sistema v saldos existentes en
farmacia. .

10. Mantener actualizados los registros en Kardex valorados por medicamentos.

11. Elaborar informes a requerimiento de la autoridad superior.

12. Emitir ¥ enviar informes mensuales a Jefatura Macional de Farmacia vy Farmacclogla de |

. Oficina Macional.

13. Conciliar mensualmente |os saldos tanto con registros contables como con almacén
farmacia.

14. Determinar faltantes y sobrantes de acuerdo a los registros y los resultados del inventario.

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

16. Preparar y elevar informe de fin de afio.

17. Ordenar, clasificar, archivar y resguardar la informacion generada en el servicio

18. Cumplir con el Reglamento Interno de Persanal.

19. Resguardar los activos fijos asignados.

20. Cumplir otras funciones asignadas por la jefatura.

"
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MANUAL DE FUNCIONES 1. CODIGO | N°dePAG.
b e : ADSZRBJO-02 1-2

o

2. DENOMINACION DEL PUESTO | ks
Y/O CARGO. - RESPONSABLE DE AFILIACIONES

3. DEPENDENCIA INMEDIATA

SUPERIOR RESPONSABLE ADMINISTRATIVO
. FINANCIERO
4. NOMBRE DEL AREA O
. DIRECCION DEJ, CUAL ADMINISTRATIVA
. DEPENDE !

5. NIVEL JERARQUICO

OPERATIVO .

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/Q CARGO

Implementar, guiar y confrolar de manera eficiente el sistema de afiliacion en la Administracidn

Subzonal Eermejo, a fin de garantizar la afiliacidn oporuna y confiable en e marco del Codigo de
Sequridad Social y Manual de Procedimientos de Seguros.

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO.

—h

Desempefar sus funciones con responsabilidad, eficiencia y calidad.

2. Cumglir la Ley 1178 de Sistemas de 'Administracion y Control Gubernamentales y Normativa
Interna Vigente.

3, Drganizar y encaminar el proceso de afilizcion con eficiencia y responsabilidad a nivel

Subzomal v en el marco del Codigo de Seguridad Social v Manual de Procedimientos de

Segquros.

Elaborar, ejecutar, evaluar y reformular el Programa Operativo Anual (POA) de Afiliaciones.

Mantener actualizade la infermacién del sistema informatico de afilliaciones

Analizar e interpretar las disposiciones legales inherentes a la seguridad social.

Entregar requisitos de afiliaciones a empresas, asegurados y beneficiarios.

Aperturar sobres patronales y resguardar de acuerdo al Manual de Procedimientos de

Segures,

8, Remitir mensualmente a la Administracion Regional, Oficina Macional y servicio meadico, los
reportes de allas y bajas generados por el Sistema de Afiliacicnes. !

10. Elaborar y remitir a las autoridades el Estado Mensual de Afiliaciones.

11, Emitir reportes mensualmente por el Sisterna de Afiliaciones altas y bajas de empresas
afiliadas, asegurados activos, pasives y beneficiarios,

12. Sellar y firmar los carnets de seguro de salud para trabajadores, beneficiarios v asegurados
voluntarios,

13, Remitir periddicamente ios Partes de Ingreso, Partes de Retiro, Transferencias de Empresas y
trabajadores a las Administraciones del interior del pais,

= SR
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14, Revisar y controlar los documentos presentados por las empresas v asegurados voluntarios,
gue soliciten su afiliacién a la CPS respecio a los reguisitos exigidos para su afiliacién, | .

156, Realizar seguimiento a la asignacion o amgpliacion del ndmerg patronal de empresas en
Oficina Nacianal,

16. Infroducir en el sistema de zfiliaciones el ndmerc patronal de nuevas empresas aﬂliadas ¥
SSPAM, de acuerdo a normas y procedimienios vigentes.

17. Recepcionar, revisar & introducir al Sisterma de Afiliaciones los dates incorporados en el 3
formulario de Aviso de Novedades del Emaleadsr, i

18. Revisar y confrolar los documentas presentados por las empresas gue sclicitan Baja temperal
o definitiva, misma gue astard de agouerdo 2 |05 resuisitios establecidos en el Manual de
Frocedimientes de Seguros.

19, Remitir informacion scbre |z baja temporal y definitiva de empresas a Cotizaciones de la
Subzonal, Administracion Regional v Oficina Macional.

20. Coordinar con Cotizaciones de la Administrecisn Regional y Departamento Macional de
Seguros de Dficina Macional, la depuracion de empresas para la baja correspondientg. de
Empresas Afiliadas, Asegurados Voluntarios, Trabajadores, Beneficiarios y SSPANM., 'if

f 21. Emitir sugerenmas a la autoridad superior en el marco de sus funcicnes y atribuciones, a fin
i de mejorar la calidad en el servicio de afiliacicnes. -

: 2. Congiliar datos con Cotizaciones. : A
i Z3. Emilir certificacionas solicitadas en general. i
24. Elaborar y firmar ¢l formutario de asignacion familiar para recien nacides.

25, Elabaorar informes a reguerimienio de autoridades superiores e informar sobre cualquier
novedad gue se presente en afiliaciones.

2B. Ingresar al sistema modificaciones gensradas como consecuencia del FORM- AFIL-03 AVISO
DE NOVEDADES,

27. Recepcionar transferencias del interior del pais e ingresar al sistema.

28. Legalizar formularios de Aviso de Afiliacién y Baja del Trabajador para su tramite de jubilacion,

i 29. Resolver problemas que pudieran surgir en Afiliacionss, en el dmbito de su competencia.

30. Coordinar actividades, operaciones, aplicacion de procedimisntos v ofros con Cotizaciones.

; 31. Coordinar con la Administracién Regional vy Depasfamento Nacional de Segurcs de Oficina

i Macional los procesos de Afiliacion d& Empresas, nstituciones y Asegurados Voluntarios,

| 32, Organizar y mantener & Orden Alfa Numérico del Archivo de Afiliaciones por empresas
activas.

%3, Archivar sobres |aborales de las empresaa afiladas en orden alfabetico tantoc de activos vy
pasivos y dados de baja.

34, Participar de las reuniones corvocadas

35. Cumplir y hacer cumplir gl Reglamento Interno de Personal.

36. Resguardar los actives fijos asignades.

37, Curnplir con otras funciones relativas al carge, asignadas por autoridades superior.

o
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MANUAL DE FUNCIONES 1. CODIGO
ADSTBIO-02 1-2 i

2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O

CARGO RESPONSABLE DE COTIZACIONES |
3. DEPENDENCIA INMEDIATA il i i
|  SUPERIOR. RESPONSABLE ADMINISTRATIVO
FINANCIERO

4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION
DEL CUAL DEPENDE ADMINISTRATIVA

5. NIVEL JERARQUICO
CPERATIVO . '

——r Frmpe— az=trp

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

| Controlar las cofizaciones mensuzles per apories de las empresas afiliadas v asegurados
wluntanﬁs en E| marco de |a Seguridad Socizl a Corio Plazo,

?T]ﬁ'}'ﬁﬁoﬂiﬁ;s DEL PUESTO Y/O CARGO

Desempefiar sus funciones con responsabilidad, eficiencia y calidad. £

Apglicar la Ley 1178 de Sistemas de Administracion y Control Gubernamentales y Nnrmétwa-

Interna Vigente.

1. Cumplir el Cddigo de Seguridad Sm:lal reglamente y otras disposiciones conexas al Seguro

| Social de Corto Plazo Ny

' 2. Informar y asesorar a las empresas aseguradas, la forma de elaberar el formularic mensual

’ de apores (FORM. COT-01), incapacidad temporal por enfermedad, maternidad y riesgos
profesionales a corto plazo.  _

3, Proyectar anualmente los ingresos de |z Administracion Subzonal. por empresas
instituciones y asegurados voluntarios,

4. Mantener actualizado la informacion del sistema informatico de cotizaciones.

5. Elaborar los estados mensuales y anualas de aportes g incapacidad temporal para su envio a
la Administracion Regional y Oficina Naczional.

6. Liguidar los FORM CCT-01 a través de las planillas de haberes e incapacidad temporal de

, empresas, Instituciones y Asegurados Veoluntarios afiliados a la CPS,

| 7. Archivar los foermularios mensuzales de apories COT-01 v documentacién de respaldo,

B. Liguidar multas por la no presentacion oportuna de partes de retire y planillas, en el marco del

Manual de Procedimientos de Seguros y Mormativa Vigente.

9. Proyectar planes de pago de acuerdo a la normativa procedimental vigente y en funcidn a |3

b liquidacian de aportes en mora y cuadro. de amartizaciones. L

10. Sclicitar a' la autoridad correspondiente, la autcrizacion para elaborar la liquidacidn y de
convenios de pago en funcion a procedimientos vigentes. i

11. Controlar e informar oportunaments a las autoridades superiores, el estade de empresas y
asegurados voluntanos en maora.

12. Emitir y firmar las Notas de Aviso y Carge, giradas a las empresas y asegurados voluntarios
en maora.
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13.
14,
15.

18,

17,
18.

19,
. Emitir certificaciones de no adeudo a empresas y asegurados voluntarios afiliados,
21.
22.
23,
24,
25,

Llevar Kardex actualizado de aportes por Empresas, Instituciones y Asegurados Voluntarios:
Realizar conciliaciones mensuales con Centabilidad de la Regional por apores,

Erviar en coordinacién con elfa) Administrador@ documentacion mensualmente & la
Administracion Regional y Oficina Macional, de acuerdo a requerimiento,

Coordinar actividades, operacioness, procedimientos vy olres con Colizaciones de la
Administracién Regional y Oficina Nacional.

Coordinar con la jefatura de Salud la correcta emisidn del Fermulario de Bajas Medicas.
Emitir sugerencias destinadas a optimizar los procedimisntos vy mejorar la calidad en la|
atencion al publico.

Coordinar con Afiliaciones, la depuracion de empresas aflliadas en mora,

Elzberar informes mensualmente y a requerimiento de la autoridad competente.
Ordenar, clasificar, foliar, archivar y custodiar la informacién generada,

Cumplir el Reglamento Interno de Personal,

Cuidar y rgsguardar los activos fijos asignados, |
Cumplir otras funciones inherentes al cargo, gue gl inmediato superior le asigne. '

v
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MANUAL DE FUNCIONES 1.CODIGO N® de PAG.

AL

o ADSZBJIO-02 1-2 |
(2. DENOMINACION DEL PUESTO | - ;

| RESPONSABLE DEL KARDEX FISICO
Y/0 CARGO. VALORADO DE ALMACEN

T W LT I P e i PSS R sa s

3. DEPENDENCIA INMEDIATA RESPONSABLE ADMINISTRATIVO
. SUPERIOR FINANCIERO.

4. NOMBRE DEL AREA O
DIRECCION DEL CUAL
DEPENDE

ADMINISTRATIVA

5. NIVEL JERARQUICO

b

OPERATIVO

e oy

'. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Elaborar registro y contral de los materiales, suministros e insumos médicos tante de ingreso coma |
de =zlida de almacenes de la Administracion Subzonal Bermejo. J

At s

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

1. Desempenar sus funciones con respensabilidad, eficiencia y calidad.
Cumplir la Ley 1178, Sistemas de Administracién y Conirol Gubernamental y Normativa Interna
Vigente.

3. Verificar gque las soliciiudes de pedides de materiales, insumos v otros, esten detidamente
firmados y autorizados por las autoridades competentes,

4. Verificar gue los formularios de pedide de materiales despachados por almacenes estén
sellados y firmadas.

5. Controlar los nimeros correlatives en los formularios pedidos de materiales.

&. Registrar los ingresos y egreses de productos en el sistema de acuerdo a factura o al
formulario pedido de materiales.

7. Emitir reportes mensuales de ingresos y egresos de materiales, insumos y otros def
almacenes.

g, Emitir informes de saldos mensuales y anuales, .

8. Realizar mensualmenies conciliacion de saldos, tanto con reg=5tr05 conlables como con
almacenes. )

10. Mantener actualizado el kardex fisico valorado por items.

11. Determinar faltantes y sobrantes de acuerdao a registro y resultades del inventario,

12. Emilir sugerencias a la autoridad superior en &l marco de sus funciones y atribuciones, a fin de
mejorar la calidad en el servicio.

13. Ordenar, clasificar, foliar, archivar y custodiar la informacian generada,

14, Cumpiir &l Reglamento Interno de Personal,

15. Cuidar y resguardar los activos fijos asignados,

16, Cumplir otras funciones inherentes al cargo, que el contador 12 asigne.
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~ MANUAL DE FUNCIONES . CODIGE N, de PAG,
. . ADSTIRIO-02- 1-2

2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O CHOFER - AMBULANCIA '

CARGO
3. DEPENDENCIA INMEDIATA - RES]I’-UN SABLE
SUPERIOR. ADMINISTRATIVO
) FINANCIERO.

e

- MEDICO DE EMERGENCIA 7

4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION e |

DEL CUAL DEPENDE ADMINISTRATIVA
5. NIVEL JERARQUICO OPERATIVO

H 5y

V. UBJETIVO DEL PUESTO Y/O.CARGO

Prestar servicios de apoyo al drea médica en el uso y disposicion racional del vehiculg,
asegurando el traslado del paciente, con diligencia, esmearo, cuidado y respensabilidad,

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

Desempafiar sus funciones con respensabilidad, eficiencia y calidad.
Coadyuvar en |a formulacion del Programa Operative Anual de Servicios Generales,
Cumplir la aplicacion de la Ley 1178 de Sistemas de Administracion y Control Gubernamental
y Mormativa Interna Vigente.
Cumplir can el Reglamenta Interno de-Vehiculos,
Cuidar vy ser responsable por la movilidad, herramientas y equipos bajo su custodia.
Ser responsable por el mantenimiento del vehInqu
Conducir con precaucion, cuidado, respetando las reglas de Transito y medidas de
sequridad. !
B. Werificar diariamente, que el vehlculo este en buenas condiciones, que cuente con
combustible, aceils, neumalices v herramientas en buen estado.
8, Cumplir cen las inspeccicnes vehiculares previstas por Transito,
10. Atender con prontitud Iz solicitud de servicio cuando lo requisran.
11. Verificar gue la movilidad cuente con sequro de automator,
. 2. Tramitar ante las autoridades el SOAT, correspondients a la gestion.
13. Verificar que la ambulancia cuente con botiguin e insumos medicos basicos.
14. Trasladar a pacientes a requerimients de los servicios.
15, Apoyar al servicio de emergencia e internacicn las 24 horas en el traslado de pacientes.
18, Cubrir con prontitud los llamados dal servicio de emergencia.
[. 17. Permanecer en sU centro laborar a fin de atender tos reguerimientos de senvicio, i
[ 18. Recoger a los medices especialistas de emergencia para |la atencion de pacientes en horario
nocturno, ;
19, Realizar reparaciones mecénicas sencillas de mantenimiento de la ambulancia,
20. Utilizar dnicamente la ambulancia para senvicios médicos.
21. Llevar el registro diario de actividades e informar a su inmediata superior.

o

oo
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22.
23,
24,
23,
28.
27.
28,
30.
31.
3z,

33.
34.

Velar por la calidad del servicio que se presta, a fravés del debido cumplimiento del
Reglamento Interno de Uso de Vehiculo.

Emitir sugerencias a la autoridad superior en el marco de sus funciones y atribuciones, a fin
de mejorar |a calidad del senvicio. .

Informar pericdicamente a su inmediato superior sobre el consumao yfo uso de gasoling, a
efectos de cumplir con el descargo respectivo,

Reaqistrar en el Libro de Registro, los sigulentes datos: fecha y hora de salida, destino y hora
de retorno, asi como de toda observacién resultante de |a salida,

Prever la asignacion oportuna del carburanie vy lubricante respectivo, a efectos de evitar
contratiermnpos en &l servicio 3 prestar.

Mantener las buenas relacicnes humanas entre el paciente y la Institucion.

. Trasladar pacientes evacuzdos al aeropuerio con destino a ofras Administraciones de
referancia de la Institucion, psra su atencion.

Realizar diariamente impieza de la ambulancia.

Apovar en las actividades administrativas cuando asl lo requieran las autoridades,

Mantener en buen estado de funcionamiento, el equipo de radiccomunicaciones.

Controlar continuamente el oxigeno y realizar mantenimiento adecuado,

Dar cumglimiento al Reglamento Infemo de Persanal,

Cumplir con otras funciones inherentes al carge, que las auteridades superiores e asignen,

B. ELABORADO POR! sessmemncmmmremaeen e 11. FECHA DE ELABORACION: <--reramarrmeranmaan
§. REVISADO POR: ==mmemm 12. FECHA DE REVISION ¥ VALIDACION: -cvemeune- ;
10. APROBADQ POR --=-srascamaasmnanmnaasianans 13. FECHA DE APROBACION: -+--ccsacmmmcciananas
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Manual de Funcionoes.
Adwminisiracion Sub - Zonal Bermejo .,

CnEe A 2N B e 1. .CODI
MANUAL DE FUNCIONES | ' O90W0

2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O CARGO. MEDICO GENERAL

3. DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR ADMINISTRADOR SUB-ZONAL
i_ 4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION DEL CUAL ADMINISTRACION SUB-ZONAL i
' DEPENDE .
; 5. NIVEL JERARQUICO QPERATIVO 5
! .

L S S ———

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Aplica el proceso de atencion de salud en medicina general a pacientes asegurados y beneficiarios en el |
marco de la SAFCI y Plan de Gestidn de Calidad,,

T.FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGOD .

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

2. Prestar atencién Integral & intercultural a los Asegurados y Beneficiarios de |a institucion con capacidad
tecnica resolutiva.

3. Realizar diagnostico, tratamiento, rehabillacion e interconsultas de acuerde a profocoios de atencicn y
normas técnicas vigentes en’ medicina general.

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

5. Registrar la alencion de pacientes en los formularios establecidos o sistema computarizado utilizando el
codigo internacional de enfermedades CIE-10. i

6, Informar al paciente sobre el fralamiento realizado y obtener el consentimiento informade. cuando
cormespanda,

. 7. Coordinar con profesionales de otras especialidades, interconsultas, referencias, retormno y juntas médicas
gue fuesen necesarias para mejorar la calidad de atencidn del usuario.

8. Participar en |a elaboracion de manuales de procesos y procedimientos y adecuacion de Protocolos de |
Atencién Medica en medicina general cuando se requiera, '

CIRECTION NACIONAL DE GESTION DE CALIRAD ) ADNVINISTRACTO™ REGIOSAL TARUA
LsiDalrxal DECONTRGL BE CALIDAL Y ACBED AR AR L BSORALES WVILLAMONTES, ¥ AU LA ¥ BERMEIO
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8. Realzar actividades de promocion y prevencion en el area carespondients.

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

11, Dar cumplimiento a principios y normas de hioseguridad en el proceso de atencion ai usuario.

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

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

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

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

16. Cumplir con el reglamente interne de personal y respetar las lineas de autoridad..

17. Participar en reuniones periodicas de coordinacion de actividades de su servicio y la Sub-Zonal

18, Elaborar su POAl en forma anual,

19, Participar de las actividades de dacencia, educacion médica cantinua y capacitacion,

20, Desarmollar acciorfes de investigacion en las diferenies areas medica j,f'salud plblica,

21, Emitir cerificaciones e informes de los usuarios atendidos en los servicios de salud -a snhcuud dz entidad
competente.

22, integrar y analizar el diagnostico de situacion de salud de su sarvicio.

23. Cumplir con la ley del Ejercicio Profesional Medico N® 3137,

24. Cumplir ofras disposiciones emanadas de Administracidn Zonal y Oficing Nacional inherenies a su cargo,

e e

]
1
|

8. ELABORADO POR; 111. FECHA DE ELABORACION: -memcmrmrmmemmeenams

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

10. APROBADO POR: 13. FECHA DE APROBACION: se-esesemsnesnecces
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2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O CARGO. AUXILIAR DE ENFERMERIA |
| )

. 3. DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR ] ADMINISTRADOR SUB-ZONAL
|
| 4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION DEL CUAL - ADMINISTRACION SUB-ZONAL |
i DEPENDE - _ ’ !
| . '_

5. NIVEL JERARQUICO OPERATIVO

mrasrrmsaitl

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/Q CARGO

"

Facilitar de forma oporfunia y adecuada los instrumentos e insumos, al personal médico y odontdloga
dependientes de la Sub-zonal, en el marco de la SAFCI y del Plan de Gestion de Calidad.

P 2 B A T TR T L e ]

7 .FUNCIONES DEL PUESTO ¥!0 CARGO

1. Desarrcllar actividades en basa a un plan de rabajo y diagnostico situacional  concordante con los

obietivos institucionales y eslratégicos de la institucion,

Cumplir las normas y reglementos de la Inetifucion.

Llegar 5 minutos antes al servicio, vistiendo uniforme formal con su respecilva adentmcamn

Contrelar fa limpieza, orden y |a disponibilidad a2 instrumental estérl, :

Mantener la ubicacion correcta de los basureros de acuerda normativa vigente de Bioseguridad y Gestidn

de Residuas Solidos.

Organizar la consulta segun requerimiento y verificando |a existencia de [a respectiva historias clinica del
aciente,

EJn::urnar signas vitales, peso v talia a todos los pacientes antes de ingresar a la consulta medica y registrar |

en la Histeria Clinica del paciente. '

B. Preguniar al paciente si liene estudios pendientes y verificar sl estan en la Historia Chnu.a de la contrario

U L

|

solicitar al servicio correspondiante,

1'.l RF"‘L‘]{'I\ AT AL DEGESTIIN NIECALITAL: .-".I'.I!\.II.\ISTR‘.J._CI(_I\ AL AL TARIA
LAy koL DE CONTROL DECALIDAD % ACHRETTACION ADSISUE-ZONALLE VIR ARG TES, YACLIBA Y BERSCID
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=

solicitar al servicio GGFFESpCﬂIjiEI'I-tE
9. Encasodeausencia oretraso del medico cumumcar al inmediato superior, para dar solucion cportuna de

reemplazo o reprogramacian, .

10, En caso de estudios complementarios lenar corractamente todos los datos del asegurada, segin &l
formuleric correspondienie.

11. De no encontrarse &l expediente clinico, debera llenarse la consulta en una hoja de evolucidn identificada
con los datos del paciente para su pasterior archive,

12. Luego de la consuita, debera orientar 2l paciente sobre los servicios de apoyo solicitados por el médico.

13. Si el paciente requiere intemacion, deberd informar sobre todo el procedimiento para su internacion
acompanarlo si es necesaric.

14. En caso de afraso dal paciente, deberd regisirar en su ficha la hora en que el paciente se presentd en la
onsulta, para eviter reclamos posteriores.

15. ‘u’erif icar € informnar cportunamente el estado de los equipos para el uso adecuado

16. Realizar desinfeccion y impieza de caros de curacion, tralamisnte ofros enseres que lo requieran para.
procedimisntos al pacienta. , i

17. Preparar material pzra esterilizar, llevar, entregar y recoger el material de estenltzamrm
18. Mantenier la &tica profesianal, respeto por el paclente y familiares.
18, Brindar atencidn amable, opertuna y {rato digno sin discriminacién al paciente respetancm sus derechos e

integridad.

20. Cumplir las lineas de autcridad y < respeto por sus superiores, personal de enfermeria y compaferos de
trabajo.

21, Participar de los cursos, tzlleres, jomadas de educacion continua programada por el semvicio y Ia l
institucion.

22. Participar en la elsboracién del POAI &n forma anual y colaborar en la realizacion su evaluacion de
desempefio de acuardo a normativas vigentes,

23. Cumpiir el reglamento interno de la institucidn y dispasicicnes emanadas del inmediato superiar,

24. Comurnicar con anticipacicn a su inmediato sdperior la seliciiud de permisa, bajas, vacaciones respetando
las lineas de autaridad de acuerde a normas. i

25. Coadyuvar en el costrol y salvaguarda de los recursos materiales, equipamiento, documentos y olros de la
metitucidn

26. Curnplir con ofras 1areas inherentes al cargo delegado por su inmediato superior.

| 1
B. ELABORADD POR: |11, FECHA DE ELABORACION: conssmciamac . i
4. REVISADO POR: resssmsenssssssmmmmsmsnsesarsnssamramssns smss 12. FECHA DE REVISION ¥ VALIDACION: revesereces. .
| 10. APROBADQ POR; s-erremsssmmsssnsremsmnmmnnsass s 13. FECHA DE APROBACION: enressessmsininnsnns
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2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O CARGO. | . FARMACEUTICA
3. DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR ADMINISTRADOR SUB-ZONAL BERMEJO
4. NOMBRE DEL ARPAODIRECCIONDEL |  ADMINISTRADOR SUBZONAL BERMEJO |

| CUAL DEPENDE

LI T IS T R A L iy i

5. NIVEL JERARQUICG _ OPERATIVO

6. ORBICTIVO DEL PUESTO ¥/O CARGO

Aplicar el proceso de dispensacion de medicamentos con calidad. disponibilidad y accesibilidad para los
asegurados y beneficiarios, a través de un suministro cportuno. adecuado y eficienta.

7.FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

iy

Dar cumplimiento, apiicacion a laley 1178 y Reglamentos inlemes Vigentes de la Caja Petralera

de Salud.

Mantener la &tica, calidad, calidez y eficiencia en &l gjercicic de su trabajo.

Realizar inventario semestral y anual de medicamantas.

Cumplir con el rol da turnos asignados por su inmadiato superior

Dispensacion de medicamentos de uso hospitalario, consulta externa, quirdfano y emergencias seqln
Receta, verificando datos generales del paciente, firma y sello del medico, codigo y cantidad de los mismos

o L

6. Descargar recetas en kardex manuat y también el sistema informatice,

7. Reslizar el ingreso en kardex manual de los medicamentes enviados del almacen de Farmacia da n'larlerér
gportuna.

B. Realizar el control diario de saldos de medicamentos e insumes,

9. Verificar el estado de los insumos y madicamentos en lo referents a lote, fecha de vencimiento y su estado

. fisico en el que se ancuentre.

10. Informar @ Regencia sobre el movimiento de insumes y medicamentos de alta y posa rotacion, para evitar e
sobre stock. ; |

IHRECCHIN KACIHONAL DE GESTION I2E II ALIDALY ADMINISTRACIN REGIN AL TAKIEA
LSIDAL S AL IR CORTROL B CALIZAL Y ACREDITACIGH AL SLA-ZONALLCS VILLAMDNTES, YACUIDA Y BERAIEID
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11. Registro de pacientes que reciben esiupefacientes y psicotrdpicos. en cuadernos eslablecidos.

12. Recuperar medicamentos de todos los servicios y de pacientes mediante el lenado respectiva del formula

13. Elaborar el pedido mensual de medicamentos tcmande en cuanta los
Consumos promedios mensuales de existencias,

14. Mangjary operar la prescripcion, dispensacion y aimacenamiento de los medicamentos.

15. IMantener buenas relaciones interpersonales con funcionaries del cantro y plblico en general que demandﬂ
atencidn basado en el Reglamento de dispensacion,

16. Sefializar e identificar las areas de farmacia basada en el reglamento de almacenes y normas de biosegurid

17. Participar en la elaboracién de manuales de procesos y procedimientos de su rea cuando comesponda
en coordinacién con Regencia de Farmacia,

18. Asistira las as:;juidades academicas y de capacitacitm programadas por los diferentes ]
servicios da la Institucion , Administracién Zonal y Oficina Nacional i

19. Cumplir las disposicionas o recomendaciones emanadas dz las Autoridades de la Administracion Zonal,
Oficing Nacional, INASES y Ministerio de Salud y Depories.

20. Realizar otras tareas inherentes al cargo delgadas por su inmediato superior

8. ELABORADO POR; wereveecemmeceen s 11, FECHA DE ELABORACION; sverecessmerermescerees

3. REVISADO POR: —--emeeermanes 12, FECHA DE REVISION Y VALIDACION' —omrmeremmeen

10. APROBADO POR: 13, FECHA DE APROBACION; ---eeeecemeeeenesenes
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2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O CARGO. FICHAJE E INFORMACION
| 3_DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR ADMINISTRADCOR SUB-ZONAL {
E
4, NOMBRE DEL AREA O DIRECCION DEL ADMINISTRACION SUB-ZONAL !
CUAL DEPENDE |
i = i T - i
5. NIVEL JERARQUICO OPERATIVO i
i

e ——

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Proporcionar informacion, regular y programar la asignacion de fichas en consulta externa que brinda la Sub-
Zonal, para facilitar el acceso de los asegurades y heneficiarios a la CPS.

T.FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

Desempefiar sus funciones con responsabilidad, eficlencia y calidad.
Elabarar, ejecutar, evaluar y reformular del Programa Operative Anual (FOA) de fichaje.

Cumplir la Ley 1178 de administracidn y control gubemamentales y normativa interna emitida por la |
Institucion. i

ol ool

4, Proporcionar infarmacion amplia a los asegurados.

5. Elaborar el programa operativo anual del servicio de archivo. !
6. Prestar trafo cordial y amable a los asegurados y beneficiarios. !
7. Entregar fichas a los asegurados, para consulta en medicina interna como de esp-ecualldad

8. Controlar el sello de vigencia de derechos en los carnets de los asegurados,

8. Preparar historias clinicas y entregar a las responsables de servicio,
10. Recoger historias clinicas de los consultorios.

11. Ordenar y mantener actualizado el archivo de las historias clinicas.
12. Aperturar carpetas familiares e histerias clinicas, segln normas.

13, Codificar en orden croncidgico y alfanumérico las historias clinicas.

ADRIRIST R ACTOM RECGHINAL TARLLA
ADMLEUDLZON ALES VILLAMONTES. YACUINA % BIERNIEID

DIRECTION NACIONAL DE GESTION DE CALIDAD
URIDAD % AL DE CONTROL BE CALIDAR ¥ AURENTACION
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! 14. Depurar y registrar carpatas familiares e historias clinicas.

15. Llevar registro de pacientes no asegurados, en caso de afenciones medicas.

16. Cruzar informacion con afiliaciones ante cualguier observacion.

17. Mantsner actualizado el registro de-pacientes asegurados, en coordinacién con filiaciones,
18. Resguardar las historias clinicas,

19. Resguardar las carpetas de los asegurados.

© 20, Apoyar las actividades administrativas, a requerimiento de la administracién.

21. Programar los requerimienios fisicos como materiales.

22. Informar a las avtoridades, sobre las actividades realizadas, i

23.Emitir sugerencias destinada a mejorar las lzbores asignadas y la calidad del servicio.

24, Cumplir con el Reglamento Internc de Archivo.

25. Reguardar los activos fijos bajo su custodia,

26. Optimizar los majeriales y suministros. : ;
27. Cumplir ofras actividades inherentes al cargo a requerimiento de las autoridades superiores.

P

Mt ST

8. ELABORADD POR::s-sesrstmssastussassamsnans © |11.FECHADE ELABORACION:werareummsamess
G RN B ADE PO Rbssrisssmsssmesssammmsmas 12. FECHA DE REVISION Y VALIDACION -eees

| 10. APROBADQ POR:errrrererssssssssssceeos 13. FECHA DE APROBACION: eeresmrevsrrecranses
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RESOLUCION DEL HONORABLE DIRECTORIO
CAJA PETROLERA DE SALUD

APROBACION DEL MANUAL DE (ORGANIZACION ¥ FUNCIONES (MOF)
¥ MANUAL DE FUNCIONES (MAFUs) DE LA ADMINISTRACION
SUB BERMEJO CAJA PETROLERA DE SALUD

RH.D N 01802
Suate Crnz, julio 13 de 2072
FISTOR:

Loy N0 LIT8 de 20 de julio de 1990 (Ley de Adminisiracion y Control Gubernamentalesy, Novmas Bdsicas
del Sistema de Organizacion Administrative aprobada medionie Resolucion Supremsa No, 217035 de 20
de mavo de (997 Estanmo Crodeico de Jo Cojo Perolera de Sahed Informe Téenico CITE:
QOFNDNGODNGPAUNGP-IT-341-472001 - CITE: OFNDNGCINGFPUNCCA-F1=2472010 1, Informe
Legal CITRAQFEN/DGEJIDNATANE, N° 0842002 de fecha 19 de marzo de 2002, v tuda documentacion

U Yer coRving se TUVo presente; ¥
CONSIDERANDO:

Clne, ef fme B Ar 7ode la ey N° 1T (Lev de Administracion v Control Ciubernamentales) determing
gue; “Toda entidad pablica se organizard infernamente, en funcion de sus objetivos v la natiraleza de
suy actividades, ...

e el Ari. 27 def cnerpo legal citado precedentemente exteblece; "Coda entidad del secior Piblico
elaborard en e wmarco de lay normoay bdsicas diciadey por Jox drganos reciores, lov reglamenios
espectfices para el funcionamicnio de los sistemas de Administracivn v Condrol Interno regulados por
la presente Lev 00"

Cue, of articulo 15 de s Normay Basicas del Stitema de Organizacion Adminisirativa aprobado
mediante Resolucicn Suprema N 207055 de 20 de maye de 1997, prescribe; "Bl diveRo organizacional
se formalizard en los sioedentes documentos aprobados mediante resolucidn faleria periinente; a)
Muanaal de Organizucidn y Funciones. . (17

Clue, medianie  Informe  Téepico  CITE:  OFNDNGCDNGPAUNGP-IT-341-A/2011 - CITE:
QENDNGCDONGEUNCCA-FT-247200 1 de fecha 19 de diciembre de 2001, e sefiagla que ¢l MOF v
MAFUs de fa Administracidn Sub Zonal Bermejo tiene como primordial objetive el doiar e implantar
imsfrumentos (éonicos adminisiralivos v de organizacidn, ol gue permita identificor lax fineas de
aitoridad, dependencia v las finciones o desarrollor en codo cargo wo puesto. Asimisiro se sefiala gue
cont o implementacidn de la meeva Estructvre Orgdnica, Tos Mamigles de Organizacidn v Funciones v
Munual de Funciones para esia Admiinistracion, se consolidard la misma en concordancia con fa misidn,
vision v objetivos de la Institucion, asi como en la optimizacion de la gestion de calidad a través de una
adecnada prestacicn de servicios v actividades a desempeiiar,

Oué, o través de Tnforme Legal CITEAQFNDGEIDNALANE, N 0842012 de fecha 19 de marzo de
2012, e zefala lo sigwiente: "Siendn gque el reglomento puesio a conpeimienio  del Deparfamenio
Nacional de Asexoria Legal, se trabafo en ef marea de lo gue extablece lo Ley TITA DS N" 233054
Reclamento por la Funcicn Piblica medificado en parte por ef Decreto Supremo 26237, Reslamenio
Expecifico  del Sistema de Organizacion Adminisirativa (RE-SCH) aprobado medianie Resolucion de
Bireciorio N 0372008 de fecha 03 de diciembre de 2008, norma gue rige of presente coso se recomienda
a su Auwloridad gue ol MOF v MAFUs de o Administracidn Regional Tarifa v lay Suh Zonales de su
dependencia Yacuibg, Villamontes v Bermejo, realizado par la Direccidn Nacional de Gesiidn de Calidead
Sed puesto en conacimienta del H. Divectorio, para su consideracion v aprobacion ...

hue, de Ta fmus.l’ang andlisis efectuado al MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES MF
MANUAL DE FUNCIONES (MAFUs) DE LA ADMINISTRACION SUB ZONAL BERMEJC), asi come «
loy demds antecedentes remitidos ol Ente Colegindo de la Em‘fa% se tiene que el mismo cumple con
todos los requisitos e%mmshm&mﬁm extoy Wmmmm avimizme s¢
tiene que ha sido adecuado a ligunend| ot i ' '
que el Honorable Direciorio de la Cqm
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Resolucidn expresa de acuerdo a Jo establecido por of jne. ¢l Art 12 ded Extaruto Ovgdnico de o
Imstitrcion,

POR TANTO:

ElL. HONORABLE DIRECTORIO DE LA CAJA PEIROLERA DE SALUD EN USO DE SUS
ESPECIFICAS FUNCIONES Y ATRIRUCIONES,

RENUELVE:

PRIMERO.- APROBAR ¢! MANUAL DE QRGANIZACION DE FUNCIONES (MOF) Y MANTAL DE
FUNCIONES (MA£Us) £ LA ADMINISTRACHION SUR ZONAL BERMEICY conforme o los pardmetros
establecidos  en ¢ Informe Téonico CITE: OFNDNGCAONGEPUNGP-{1-341-42001 - (NTE:
OFNDNGC/DNGPAUNCCA-IT-247200 de fecha 19 de diciembre de 2011 ¢ Informe Legal
CITEOFN WG EADNALANE, N® 0842012 de fecha 19 de marzo de 2002, fos cuales forma parte
infegrante ¢ indivisible de la presente Resolucidn,

SEGUNIMYE- RECOMENDAR a la Direccidn General Efecwtiva gque o fravés de suy respectivas
Administraciones, Dirccciones, Jefaturas yo Unidades se de estricto cumplimienta a la presente
Resoluctin,

TERCERO.- Dejor sin efecio. cualquior ofre normativa interna administrativa gie comiravenga o
aprobado, ] '

CUARTO.- Las modificaciones v afusies gque pudieran corresponder efectuarse af presente instrimento
narmative adminisirativo, se lo realizard conforme a su aglicacion v necexidad institucional a travéy de

{as instancias correspondientes previa aprobacidn por el 11 Directorio.

Regisirese, comuniguese, archivese y enwense copias a fo Direccidn Genergl Ejecufiva, Direccidn

Nacienal de Gestion de Calidad v demds instancias que correspondag.
o0/
T, _Mokd Luis Marginez
PRESIDENTE T DIRECTORIO ai.

Sra. Mar
KPTTE,

RCIFALHD
CC. ARCHIVO

E-mail: hospitalstacruz@doctor.com



