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RESENA HISTORICA

A finales de 1969 como resultado del congreso llevado a cabo por los
frabajadores de Yacimientos Petroliferos Fiscales Bolivianos, en Camiri se
resolvid la creacion de la Sub-zonal de Potosi, ante la necesidad de contar con un
centro medico para la atencién de los servicios en salud de los trabajadores
asegurados de esa regional, es asi que en abril de 1970, |la Caja Petrolera de
Salud en el Departamento de Potosi, inaugura la Sub- zonal Potosi en los
ambientes de Y .P.F B., con un plantel medico reducido.

Inicialmente solo se atendieron a los trabajadores y beneficiarios de Yacimientos
Petroliferos Fiscales Bolivianos, pero en 1973 se dio paso al ingreso de nuevas
empresas, incrementando de esta forma el nUmero de asegurados, hecho gue

oblige a la administracion a tomar otros ambientes para garantizar su
funcionamiento.

Después de veintisiete afios de funcionamiento, en 1997, la administracion es

transferida a la Regional Sucre, haciéndose cargo esta ultima Regional de la
administracion integrada hasta marzo del 2000,

Con la designacion del Dr. Hugo Linares, vuelve la administracion de la Sub-zonal
Fotosi, a ser manejada de forma independiente, para este efecto procede a la
contratacion de mas personal tanto en salud como el area administrativa.

Actualmente la Sub-zonal Potosi es un centro de primer nivel y cuenta con los

servicios de Medicina General, Ginecologia y Pediatria y Odontologia,
terceriarizando los demas servicios.

Producto de una buena gestion, la administracién ha generado confianza en la
poblacion asegurada y publico en general, derivando este hecho en un notable
crecimiento continuo, actualmente cuenta con setenta y dos empresas afiliadas y
una poblacién protegida de 1527 asegurados.

La Sub-zonal, en el POA de la presente gestion ha proyectando la construccion
de un Centro Medico de Segundo Nivel.

Direccidn Nacional de Gestidn de Calidad, ]
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. CODIGO N' de PAG.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES ASZP-01 1-2

I

2. NOMBRE DE LA UNIDAD

ADMINISTRACION SUB ZONAL POTOSI

3. NIVEL IERARQUICO | S._UNIDADES DEPENDIENTES:

EJECUTIVO DESCONCENTRADO

4, NOMBRE DE LA UNIDAD INMEDIATA

SUPERIOR

DIRECCION GENERAL EJECUTIVA

6 OBIETIVO GENERAL

Lograr el cumplimiento de objetivos de la administracion Sub-zonal a traves de la formulacian |
de politicas Regionales en salud, en el marco de la Ley 1178 de administracion por resultados,
asegurando su sostenibilidad a traves de la captacion de nuevos empresas afiliadas,

7..DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

Dirige, coordina v coadyuva al logro de objetivos establecidos en el Programa Operativa Anual
de Administracion Nacional,
Coadyuva, Dirige, controla y coordina la administracion delegada de la Sub-Zonal Potosl y
gjerce su representacion legal y administrativa.
Promociona las polilicas nacionales en salud.
Coordina con el personal responsable la elaboracion del P.OA
Elabora el Programa Operativo Anual, definiendo objetivos generales y especificos sobre la
base del Flan Estratégico Institucional PEI v remite el P.O.A. consolidado a la Direccian
Macional de Gestion de Calidad.
Planifica; coordina, organiza y dirige los servicios de salud a nivel regional,
Ejecuta los planes y programas nacionales y departamentales en materia de salud,
Cetermina operacionesfactividades para el cumplimiento de los objstives de gestidn,
estableciendo tiempos que demande su ejecucion.
Determina los requerimientos en Recursas Humanos,

. Supervisa y evalia el cumplimiento de protocolos oficiales del Ministerio de Salud y Deportes,
sobre normas y procedimientos de diagnostice y tratamiento.

. Vela por el cumplimiento de las disposiciones legales y rescluciones emitidas por el Estado y'
Rescluciones Administrativas, instructivas, circulares v ofros de Administracion Nacional.

e

hacuma de fartion e nSdad
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_'_If]'r'r'iaé las actividades administrativas, técn'r'f:as_.ml'egales y reglamentarias en el marco de |a

13,
14.

15,

16.

mision y vision Institucional.

Controla y prevé una adecuada gestidn en cumplimiento del POA y Presupuesto programado
Cumple y hace cumplir la aplicacion de la Ley 1178 administracion y control gubernamentales,
Reglamentos vy Narmas Institucionales, asi como manuales, instructives, resoluciones,
circulares y otra normativa legal, emanados por autoridades competentes.

Coordina e informa a la Maxima Autoridad Ejecutiva las designaciones de los funcionarios en
la Sub-zonal Potosi

Organiza y dirige estudios de factibilidad orientados a captar mayores ingresos a partir de la
incorporacién de nuevas empresas afiliadas, en funcion a la capacidad de la Sub-zonal |
Potosi.

Analiza la ejecucion de los resullados de la Programacion de Operaciones de las areas
dependientes.

Participa en el analisis de la informacion generada en la adminislracian.

(8. TIPO DE UNIDAD:

Administrativa.

9. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES [ 0. RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

Regionales y Zonales.

» Trabajadores dependientes de la Sub.- = Entidades Gubernamentales y no
zonal Potosl. Gubernamentales

» Administracian Nacional = Empresas Privadas Afiliadas.

* Otras Administraciones Departamentales, « Empresas Proveedoras

13. RESPONSABLE DE LA APROBACION... ............

11. RESPONSABLE DE LA ELABORACION: ... 14. FECHA DE ELABORACION: ...

12. RESPONSABLE DE REVISION Y VALIDACION: .............. 15. FECHADEREV. ¥ VAL ... .. ...

16, FECHA DE APROBACION: ... .cccivvnnens
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Administracion Sub-Zonal Potos/.

MANUAL DE FUNCIONES | 1 CODIGO | N*4ePAG. |

ASZP- 02 1-2

1. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O
CARGO, ADMINISTRADOR 5UB ZONAL POTOS]

3 DEPENDENCIA INMEDIATA
SUPERIOR DIRECTOR GENERAL EJECUTIV()

4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION
DEL CUAL DEPENDE DIRECCION GENERAL EJECUTIVA

5. NIVEL JERARQUICO
FJECUTIVO DESCONCENTRADO

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

= Dirigir la Admimstracidn Sub-zonal, a través del cumplimiento de objetivas v metas,
considerando |as pollticas, planes, programas y estrategias definidos, para  elevar los
niveles de eficacia, eficiencia, calidad y competitividad en la prestacion del Seguro

Enfermedad, Maternidad y Riesgos profesionales a Corto Plazo, asl como las Politicas
Macionales en Salud.

[ 7. FUNCIONES DEL PULSTO Y/O CARGO

1. Velar por el cumplimiento de las disposiciones legales y resoluciones emitidas por la
Institucion.

2. Dirigir las actividades administrativas, técnicas, legales y reglamentarias en &l marco de |

la vision y mision de la Institucion,

3. Ejercer la representacion legal de la administracidn a su cargo.

4. Controlar y prever una adecuada gestion en el cumplimiento del POA y Ejecucion
Fresupuestaria.

5. Informar mensualmente a la Administracion Nacional, sobre la Ejecucion Presupuestaria,

6. Cumplir la aplicacion de la Ley 1178 administracién y contrel gubernamentales,
Reglamentos y Normas Institucionales; asi come manuales, instructivos, resoluciones,
circularas y otra normativa legal, emanados por autoridades competentes,

7. Coordinar e Informar a la Maxima Autoridad Ejecutiva las designaciones de los
funcionarios en la Administracion Sub-zonal.

B. Supervisar las actividades técnicas y operativas de las funciones vy funcionarios
dependientes, asi como requerir los informes que estime necesarios.

9. Realizar operaciones financieras y firmar documentos conjuntamente el Responsable del
area administrativa, conforme g directrices emitidas por e Ministerio de Economia y
Finanzas Publicas y Administracion Nacional,

Direceidn Naclonal de Gestlon de Caffdad, 1
Unidad Naclonal de Gestién y Planificaciéh.
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10.
11.
12,
13.
14,
15.
186.
17.

18.

19.

20,
21.

22,

23.

Tomar conocimiento de los informes de Auditoria Interna y externa, socializando las
mismas, aplicando sus recomendaciones e informando a la Direccion General Ejecutiva.
Adoptar medidas de control gue precautelen los intereses de la Administracion a su
cargo,

Convocar a reuniones de coordinacion con las diferentes Unidades de su dependencia
para analizar y resolver aspectos técnico - administrativos,

Elaborar el Programa Operativa Anual y anteproyecto de presupuesto de la

administracion a su cargo.

Controlar la elaboracion del Plan Cperative Anual Individual (POAI) de los funcionarios de
su dependencia

Aplicar programas de gestion de la calidad, en los servicios de salud.

Participar en la adquisicion de bienes y contratacion de servicios conforme a normativa.

Participar y coordinar en las actividades orientadas al mejoramiento de la infraestruciura
fisica de la administracidn a su cargo.

Asistir a las reuniones ordinarias y exfraordinarias convocadas por el Honorable |

Directorio v la Maxima Autoridad Ejecutiva.

Velar por la implantacion de registros e inventarios de bienes inmuebles, muehles,
vehiculos, insumes, equipamiento e instrumental médico quirlrgico, asl como prever el
adecuado uso y disposicion de los mismos.

Atender todo asunte judicial, administrativo v técnico que le compela como  autoridad
Maxima de la Sub-zonal.

Informar ftrimestralmente y anualmentz a la Administracion Nacional scbre el
cumplimiento de objetivos por resultados.

Evaluar |la estructura organizacional de manera gque responda a los procesos de
modernizacion y funcionalidad de la Sub-zonal Potosi,

Cumplir otras funciones inherentes al cargo,

B. ELABORADO POR: ..vvvvevinnicnnsnrmnsarsanin

10, APROBADO POR:....oiiiirt e

11.FECHA DE ELABORACION: ........................

| 8. REVISADO POR: Dr. 12, FECHA DE REVISION ¥ YALIDACION: .............

13. FECHA DE APROBACION: ... .cooviiiiiiiarinan

Diveccidn Naclonal de Gestidn e Calidad,
Unfdad Naclonal de Cestidn y Flanificaciéan.
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MANUAL DE FUNCIONES 1. CODIGO N° de PAG.
ASZP-02 1-2
2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O MEDICO GENERAL
CARGO.
'3 DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR ADMINISTRADOR SUB-ZONAL
4, NOMBRE DEL AREA O DIRECCION DEL MEDICA
CUAL DEPENDE
5. NIVEL JERARQUICO OPERATIVO

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO —

Brindar servicios de |a especialidad bajo el nuevo modelo de atencidn con calidad, en el marco
de la gestion participativa, control social en salud, promocian, prevencian. tratamiento y
rehabilitacion de la poblacién asegurada.

o |
7. FUNCIONES DEL PUESTO ¥/0O CARGO ]—

1. Cumplir con la ley del Ejercicio Profesional Medico N®* 2131,

2. Dar cumplimiento a la normativa vigenle en Salud y Administracicn.

3. Apoyar en la elaboracion y adecuacion de protecolos de Alencion Médica de acuerdo a
normativa vigente.

4. Prestar atencidn a los Asegurados y Beneficiarios en consulta externa con calidad

eficiencia y efectividad bajo el nuevo modelo de atencian respetando la interculturalidad.

Realizar diagnostico y tratamiento de acuerdo a protocolos de atencion.

6. Elaborar Historias clinicas de acuerdo a la norma técnica vigente para el expediente clinico,
prescribiendo las indicaciones con fecha, hora, firma, sello del médico tratante v letra
legible.

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

segun normativa vigente.

8. Coordinar con los profesionales de las especialidades correspondientes, referente a
Interconsultas, referencias, retomo y juntas médicas gue fuesen necesarias para mejorar la
calidad de atencidn del usuario.

8, Coordinar con los servicios auxiliares de diagnostico y tratamiento en todas 1as actividades
que sean hecesarias para confirmar el diagnostico y complementar el tratamiento a fin de
lograr su maxima eficiencia y oporfunidad.

10. Realizar actividades de promocion y prevencion en el area correspondiente,

11. Registrar adecuadamente la atencion de pacientes en los formularios establecidos y dar
cumplirmiento al clasificador estadistico internacional de enfermedades y ofros problemas

o

Direccicn Nacional de Gesticn de Calidad,
Unidad Nacianal de Gestidn y Flahificacidn.
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12, Comunicar al Administrador o Jefe Médice sobre la internacion y evacuacion de pacientes
a centros de referencia de acuerdo al Reglamento de Prestaciones y Convenios
Interinstitucionales establecidos.

13, Otorgar Bajas y Altas Médicas de acuerdo al Cadigo de Seguridad Social,

14. Dar cumplimiento a principios y normas de biosegurnidad.

15. Considerar los indicadores de calidad del servicio, para la mejora continua de la atencién,
en el marce de gestion de la calidad.

16. Participar en forma activa y obligatoria como miembros de los comités de apoyo medico
del establecimianto de Salud.

17. Elaborar Informes Medicos solicitados por los Asegurados iy la Administracion Sub-zonal,
administracion Nacional, INASES y Ministerio de Salud v Deportes, '

18. Asistir a las actividades scadémicas y de capacitacion programadas por los diferentes
servicios del establecimiento, Administracion Sub-zonal y Administracion Nacional.

19. Fomentar y realizar investigacion cientifica referente a la especialidad.

20. Cumplir otras disposiciones o recomendaciones emanadas de Administracion Sub-zonal,
administracion Nacional, INASES y Ministerio de Salud v Deportes.

8. ELABORADO POR: L. ... 11. FECHA DE ELABORACION: ..ccovvivieeiriienienns
9. REVISADO POR: Dr. 12. FECHA DE REVISION ¥ VALIDAGION: ......cco....
10, APROBADO POR:....ccoiiiet e 13. FECHA DE APROBACIOM: ...............

B |

DNreceidn Wacional de Gestidn de Cafidad, 4
Unidad Nacional de Cestidn y Planificacid.
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MANUAL DE FUNCIONES 1. CODIGO | N°de PAG.
ASZP- 02 a2

2. DENOMINACION DEL PUESTO ¥/O MEDICO GINECCOLOGO - OBSTETRA
CARGO

3. DEPENDENCIA INMEDIATA ADMINISTRADOR SUB -ZONAL
SUPERIOR

4, NOMBRE DEL AREA O DIRECCION DEL MEDICA

CUAL DEPENDE '

| 5. NIVEL JERARQUICO OPERATIVO

6. ODBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

= Brindar servicios de la especialidad bajo &l nuevo modelo de atencidn con calidad, en el
marco de la gestion participativa, control social en salud, promocion, prevencion,
tratamiento y rehabilitacion de la poblacion asegurada.

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

1. Cumplir con la ley del ejercicio Profesional Medico N® 3131,

2. Dar cumplimiento a la normativa vigente en Salud y Administracion.

3. Apoyar en la elaboracion y adecuacion de Protocolos de Atencion en Gineco-obstetricia de
acuerdo normativa vigente.

4. Prestar atencion a los Asegurades y Beneficiarios en Consulta Externa con calidad, |
eficiencia y efectividad bajo €l nuevo modelo de atencion, respetando la interculturalidad.

5. Realizar diagnostico y tratamiento Gineco-obstétrico de acuerdo a protocolos de atencion.

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

7. Infarmar al paciente sobre el tratamiento realizado y obtener el consentimiento informado
segun normativa vigente,

8. Coordinar con profesionales de otras especialidades, interconsultas, referencias, retorno y
Juntas medicas gque fuesen necesarias para mejorar |la calidad de atencion del usuario

9. Coordinar con los servicios auxiliares de diagnastico y tratamiento en todas las actividades
que sean necesarias para confirmar & diagnostico y complementar el tratarmiento a fin de
lograr su maxima eficiencia y oportunidad.

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

Diveccidn Naclonal de Gestidn de Calidad,
Unidad Naciomal de Gestidn y Planificacidn,
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11. Registrar adecuadamente la atencicn de pacientes en los formularios establecidos y dar
cumplimiento al clasificador estadistico internacional de enfermedades y otros problemas
de salud CIE 10, )

12. Comunicar al Administrador o Jefe Médico scbre la internacidn y evacuacion de pacientes
a centros de referencia de acuerdo al Reglamento de Prestaciones y Convenios
Interinstitucionales.

13. Otorgar Bajas Médicas de acuerdo al Codigo de Seguridad Social

14. Dar cumplimiento a principios y normas de bioseguridad.

15. Considerar los indicadores de calidad del servicio, para la mejora continua de |a atencion,
en el marco de gesfion de la calidad.

16. Participar en forma activa v obligatoria como miembros de los comités de apoye meadica del
establecimiento de Salud.

Elaborar Informes Médices solicitados por los Asegurados, Administracion Sub-Zonal,

Administraciaon Macional, INASES y Ministerio de Salud y Deportes.

Asistir a las actividades académicas y de capacitacion programadas por los diferentes

servicios del establecimiento, Administracion Sub-Zonal y Administracion Macional.

19. Fomentar y realizar investigacién cientifica referente a la especialidad. . -

20. Cumplir otras disposiciones o recomendaciones emanadas de Administracion Sub-Zonal,
Administracion Nacional, INASES y Ministerio de Salud y Deportes.

17.

18.

8. ELABORADO POR: ... 11. FECHA DE ELABORACION: ... .ooivneriennee.

9. REVISADO POR: D, =--=ssemsemmmmmeemeieannaan 12, FECHA DE REVISION Y VALIDACION: ..........._.

E. APROBADO PORIL....coivvis sirarinnasinnin 13. FECHA DE APROBACION: ...ovviiiveivimnninnnnenn

Direccidn Nacional de Gestion de Cafidad. )
Umidad Naclonal de Gestidn v Planificacion.
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) MANUAL DE FUNCIONES 1. CODIGO ‘ N® de PAG.

ASZP-02 1-2
i e
(2. DENOMINACION DEL PUESTO YIO MEDICO - PEDIATRA NEONATOLOGO
CARGO
3. DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR ADMINISTRACION SUB-ZOMNAL
4. NOMERE DEL AREA O DIRECCION DEL MEDICA
CUAL DEPENDE
1. NIVEL JERARQUICO OPERATIVO

“_“”_m
6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

* Brindar servicios de la especialidad bajo el nuevo modelo de atencion con calidad, en el

marco de la gestion participativa, control social en salud, promocidn, prevencion,
tratamiento y rehabilitacion de la poblacion asegurada.

| 7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

1 Cumplir con fa ley del Ejercicio Profesional Medico N® 3131,
2 Dar cumplimiento a la normativa vigente en Salud y Administracion,
3.

Apoyar en la elaboracion y adecuacion de Protocolos de Atencion Médica en Pediatria y
Neonatologia de acuerdo a normativa vigents.

Prestar atencion a beneficiarios de 0 afos a 14 afios de edad, en Consulta Externa bajo
el nuevo modelo de atencion, respetando 1a interculturalidad,

5 Realizar diagnostico y tratamiento de acuerdo a protocolos de Atencion,

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

prescribiendo |las indicaciones y evolucion diaria con fecha. hora, firma, sello del médico
tratante v |etra legible,

7. Infarmar al paciente sobre el tratamignto realizado y obtener &l consentimiento informado
segun normativa vigenie,

8. Coordinar con profesionales de ciras especialidades, interconsultas, referencias, retorno
y juntas medicas que fussen necesarias para mejorar 12 calidad de atencion del usuario.

9, Coardinar con los servicios auxiliares de diagnostico y tratamiento en todas las

actividades que sean necesarias para confirmar el diagnostico y complemantar el
tratamiento a fin de lograr su maxima eficiencia y oportunidad.

10. Realizar actividades de promocion y prevencion en el area correspondianta.

Direccidn Nacional de Gestidn de Calidad.
Unidad Nacional de Gestian y Flanificacidn.
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11. Registrar adecuadamente la atenciéin de pacientes en los formularios establecidos y dar
‘ cumplimiento al clasificador estadistico internacional de enfermedades vy otros problemas
de salud CIE-10,

12. Comunicar al Administrador de la Sub-Zonal sobre la internacion y ewvacuacion de
pacientes delicados a centros de referencia de acuerdo al Reglamento de Prestaciones y
Convenios Interinstitucionales suscritos.

13.  Dar cumplimiento a principios v normas de bioseguridad,

14. Considerar los indicadores de calidad del servicio, para la mejora continua de la atencian,
en el marco de gestion de la calidad.

158. Participar en forma activa y obligateria como miembros de los comités de apoyo medico,

16. Elaborar Informes Medicos sclicitados por Asegurados, Administracion Sub-Zonal
Administracion Nacional, INASES y Ministerio de Salud y Deporles,

17.  Asistir a las actividades académicas y de capacitaciones programadas v coordinadas por
los diferentes servicios del establecimiento, Administracion Sub-Zonal y Administracion
Macional.

18. Fomentar y realizar investigacion cientifica referente a la especialidad. . 1

19. Cumplir otras disposiciones o recomendaciones emanadas de Administracion Sub-Zonal,
Administracion Nacional, INASES y Ministerio de Salud y Deportes.

T —_

8. ELABORADD POR: .o erenee 11. FECHADE ELABORACION: ...ccooviiinniin.

9. REVISADO POR: _.oiiiiiimisiviianinniin 12. FECHA DE REVISION Y VALIDACION: .............
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Ly

AL DE FUNCIONES 21. CODIGO N? de PAG.
ASZP-02 | 1- 2

CARGO. MEDICO FAMILIAR

3. DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR

RESPONSABLE DEL AREA MEDICA
4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION DEL
CUAL DEPENDE MEDICA

8. NIVEL JERARQUICO OFERATIVO

e L L ey L e E————————————

I —

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

=  Brindar servicios de la especialidad bajo el nuevo modelo de atencidn con calidad, en el

marco de la geslion participativa, control social en salud, promocion, prevencion,
tratamiento v rehabilitacién de la poblacibn asegurada,

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/Q CARGO

Cumplir con la ley del Ejercicio Profesional Medico N™ 3131,

Dar cumplimiente a la normativa vigente en Salud y Administracicn

Apoyar en la elaboracion y adecuacion de Protocolos de Atencion Medica en Medicina

Familiar de acuerdo a normativa vigente.

4. Prestar atencion a beneficiarios y asegurados, en Consulta Externa bajo el nuevo modelo

de atencian, respetands la interculturalidac. '

5. Realizar diagnostico y tratamiento de acuerdo a protocolos de Atencidn,

6. Elaborar Hislorias clinicas de acuerdo a la norma téchica para el expediente clinico,
prescribiendo las indicaciones con fecha, hora, firma, sello del médico tratante vy lelra
leqible.

7. Infermar al paciente sobre el tratamiento realizado y obtener el consentimiento informado
cuando corresponda.

8. Coordinar con profesionales de otras especialidades, interconsultas, referencias, retorno y
juntas medicas que fuesen necesarias para mejorar la calidad de atencidn del usuario.

8. Coordinar con los servicios auxiliares de diagndstico y tratamiento en todas las actividades
gue sean necesarias para confirmar el diagnostico y complementar el tratamiento a fin de
lograr su maxima eficiencia y cportunidad

10. Realizar actividades de promecién y prevencidn en el area correspondiente.

11. Registrar adecuadamente |a atencitn de pacientes en los formularios establecidos,

a3 o2 o

Direccion Nacional de Gestldn de Calidad, Y
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. Bar cumplimiento al clasificador estadistico internacional de enfermedadss y ofros

14,
15.
16.

18.
18.

20.
21.

problemas de salud CIE-10.

. Comunicar al Administrador de la Sub-Zonal sobre la internacién y evacuacion de pacientes

delicados a centros de referencia de acuerdo al Reglamento de Prestaciones y Convenios
Interinstitucionales suscrilos.

CHorgar Bajas Médicas de acuerdo al Codigo de Seguridad Social.

Dar cumplimiento a principios y normas de bioseguridad,

Considerar los indicadores de calidad del servicio, para la mejora continua de la atencion,
en el marco de la gestion de la calidad.

Participar en forma activa y obligatoria como miembros de los comités de apoyo medico.
Elaborar Informes Medicos solicitados por Asegurados, Administracion  Sub-Zonal |
Administracion oficina Nacional, INASES y Ministerio de Salud v Deportes. '
Asistir a las actividades académicas y de capacitaciones programadas y coordinadas por
los diferentes servicios, Administracian Sub-Zonal, Administracion Macional.

Fomentar y realizar investigacion cientifica referente a la especialidad.

Cumplir otras disposiciones o recomendaciones emanadas de Administracion Sub-Zanal, |
Administracion Nacional, INASES y Ministerio de Salud v Deportes.

T
I 8. ELABORADO POR: 1oirvvvvvssrvvssvssaerrensorer 11. FECHA DE ELABORACION: ... .ocoveeeiinnnn,
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MANUAL DE FUNCIONES 1. CODIGO N° de PAG. |
ASZP- 02 1-2
2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O -
CARGO., CIRUJANO DENTISTA

3._DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR

ADMINISTRACION SUB — ZONAL

4. NOMERE DEL AREA O DIRECCION DEL
CUAL DEPENDE MEDICA

5. NIVEL JERARQUICO

OPERATIVO

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

= Brindar servicios de Cdontologia bajo el nuevo modelo de atencién con calidad, en el
marco de la gestion participativa, control social en salud,  promogion, prevencion,
tratamiento y rehabilitacion de la poblacion asegurada.

-

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

1. Cumplir con la ley del Ejercicio Profesional Medico N*® 3131,

2. Dar cumplimiento a la normativa vigente en Salud y Administracion,

3. Apoyar en la elaboracion y adecuacion de Protocolos de Atencién Cdontologica de acuerdo
a normativa vigente,

4, Prestar atencion Odontologica a los Asegurados y Beneficiarios institucionales =

interinstitucionales en consulta externa bajo el nueve modelo de atencion, respetando la
nterculturalidad,

5. Realizar Diagnostico y tratamiento Odontoldgico de acuerdo a protocolos de atencién,

6. Elaborar historias clinicas de acuerdo a la norma técnica vigente para el expediente clinice,
prescribiende |as indicaciones con fecha, hora, firma, selle del Odontdloge tratante v letra
legible.

7. |Informar al paciente sobre el tratamiento realizado y obtener el consentimiento informado |
sequn normativa.

8. Coordinar con profesionales de otras espedialidades, interconsultas, referencias, retorno y
juntas médicas que fueran necesarias para mejorar la calidad de atencion del usuario.

9. Coordinar con los servicios auxiliares de diagnéstico y tratamiento en todas las actividades
gque sean necesarias para confirmar ] diagnostico y complementar el tratamiento a fin de |
lograr su maxima eficiencia y oportunidad,

10. Realizar actividades de promocion y prevencicn en el area correspondiente.

11. Registrar adecuadamente la atencion de pacientes en los formularios establecidos y dar
cumplimiento al clasificador estadistico internacienal de enfermadades y otros problemas
de salud CIE-10.

| 12. Otorgar Bajas Médicas de acuerdo al Codigo de Seguridad Social.

Direccidn Macianal de Gestidan de Calldad, 11
Unidad Nacional de Gestldn y Blanificacidn.



13. Dar cumplimiento a principios y normas de bioseguridad. |

14. Considerar los indicadores de calidad del servicie, para la mejora continua de la atencién,
en el marco de gestion de la calidad.

15. Participar en forma activa y abligpatoria como miembros de los comités de apoyo medica.

16. Elaberar Informes Medicos solicitados por Asegurados, Administracion  Sub-Zonal |
Administracion Nacional, INASES y Ministerio de Salud y Deportes.

17. Asistir a las actividades académicas y de capacitaciones programadas y coordinadas por

los diferentes servicios del establecimiento, Administracién Sub-Zonal ¥ Administracion
Macional.

18. Fomentar y realizar investigacion cientlfica referente a la especialidad.
18, Cumplir ofras disposiciones o recomendaciones emanadas de Administracion Sub-Zonal,
Administracion Macional, INASES y Ministerio de Salud y Departes,

8. ELABORADD POR: ..., 11. FECHA DE ELABORACION: ... ...

2. REVISADO POR.: Dir. 12. FECHA DE REVISION Y VALIDACION: ...ccoueun

10 APROBADO POR:. ... cvieenieeanes 13, FECHA DE APROBACGION: .. .. e
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1. CODIGO N® de PAG. |
MANUAL DE FUNCIONES ASZP - 02 - 1-2 ]

2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O
CARGO. ENFERMERA

3. DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR | e
ADMINISTRADOR SUB-ZONAL

CUAL DEPENDE MEDICA

5. NIVEL JERARQUICO OPERATIVO

[ 6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

= Fromover y prestar la atencion asistencial integral con  confort, enmarcado en la
Promocién de la Salud, Prevencion, Tratamiento y Rehabilitacion de los asegurados bajo el
nueve modelo de atencion. servicios asistenciales |

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

1. Dar cumplimiento a la normativa vigente en Salud y Administracion,

2. Elaborar, revisar y adecuar protocolos de Atencion  en Enfermeria de acuerdo a la
normativa vigente.

Elaborar, reformular y efectuar seguimiento del Plan Operativo Anual (POA)

Brindar asistencia en Enfermeria a los Asegurados y Beneficiarios bajo el nueve modelo de
afencién, respetando la interculturalidad.

Cumplir con tratamientos y drdenes médicas dirigidas a los pacientes. l
Brindar apoyo asistencial en consultorio.

Manejar expedientes clinicos de acuerdo a normativa vigente,

Elaborar informes para el SNIS y coordinar gl trabajo con el SEDES Potosi,
Registrar informes de atencion en enfermeria.

1D Participar en forma activa de |os diferentes comités de salud conformados.

11. Cumplir con ofras actividades gue sean asignadas afines al cargo.

12. Realizar entrega de fichas, citas y otras del drea de fichaje.

13. Dispensar medicamentos en los horarios de 18-21 horas v sabados de 900 a 12:00.

2o

© o~ oo
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] 2. CODIGO | N°dePAG.
MANUAL DE FUNCIONES ASZP - 02 12
= 1
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2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O FARMACIA
CARGO.
7. DEPENDENCIA INMEDIATA ADMINISTRADOR SUB-ZONAL
SUPERIOR
4, NOMBRE DEL AREA O DIRECCION MEDICA

DEL CUAL DEPENDE

5 NIVEL JERARQUICO ; OPERATIVO
6. OBJETIVO DEL PUESTO ¥/O CARGO ]

Organizar las actividades de dotacion y dispensacion de medicamentos, a traves
de procedimientos farmaco-terapéuticos eficaces, seguros y oportunos. .

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

1. Crganizar el Servicio de Farmacia,

2. Dar cumplimiento a la normativa vigente en Salud y Administracion.

3. Cumplir los manuales de procedimientos de Atencian en Farmacia de acuerdo a normativa
vigenta

4. Elaborar, reformular y hacer seguimiento del Plan Operativo Anual (POA) ¥ Programa Anual
de Conlrataciones (PAC).

5. Prestar atencién a los Asegurados y Beneficiarios en el Servicio de Farmacia, respetando la
interculturalidad.

6. Elaborar en coordinacion con el Comité de Farmacia y Terapéutica la programacian del stock
de medicamentos y suministros de acuerde al cuadro basico de medicamentos de Ia
Seguridad Social y normas basicas del sistema de administracion de bienes y servicio.

7. Solicitar de acuerdo a requerimiento las compras menores de medicamentos, insumos y
suministros en conformidad a procedimiento de adquisiciones.

B. Corregir los codigos de la receta si presentara fallas previa consulta y autorizacion con el
profesional que lo prescribio de acuerdo a reglamento de dispensacion

9. Dispensar recetas, verificado codigos, nombre genérico corecto de los medicamentos,
conforme al reglamento de prestaciones.

Direccicn Nacionaf de Gestidn de Calidad. |5
Unidad Naclfomal de Gestidn y Planiflcacidn.
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12,

13.

14.
15.

7

18.

19

20.
21,
22,
23,
24,

25,

26,

. Recepcionar los medicamentos, insumos y suministros adquiridos de acuerdo a las compras

. Elaborar trimestralmente informes de movimiento de estupefacientes y psicotropicos a

. Realizar en farmacia el almacenamiento de los medicamentos segun la clasificacion PEPE

realizadas Llevar un cuaderno de registro de los productes de caracter restringido y cranico
por cada paciente,

SEDES.

Realizar inventarios semestrales de acuerdo a guia de inventarios respectivo, manteniendo
el sistema de control de bajas de medicamentos vencidos 0 en mal estado.

Elaborar informe estadistico mensual de los movimientos diarios, por especialidad (Consulta
externa y hospitalizacidn).

Elaborar informe mensual del movimiento fisico de los medicameantos & insumos.

Controlar y precautelar la fecha de vencimiento de medicamentos, insumos y suministros a
traves del mélodo policromo de colores.

con el orden de la codificacidn del CBMSS,

Realizar supervisiones mensuales a todas las umdades que manejan medicamenios
referentes a botiquines y carros de paro:

Control en hoja de registro diano de temperatura para todos aguellos medicamentos gue
requiera n cadena de frio.

Controlar, reabastecer para cada unidad los botigquines procurando mantener la cadena de
fric en caso requerido.

Llevar registro detallado de Indices de consumo de medicamentos, en forma periddica y

oportuna para determinar necesidades de aprovisionamiento y compra de acuerdo a
prioridades y consumeo.

Farlicipar activamente en los Comites de apoyo meédico,

Mantener buenas relaciones interpersonales con los funcionarios de la Administracion y
publico en general que demande su atencidn, basado en el reglamento de dispensacion.
Sefializar e identificar las areas de farmacia basadas en el reglamento de almacenes vy
normas de bioseguridad.

Asistir 2 las actividades académicas y de capacitacién programadas por los diferentes |
servicios, la Administracion Sub. Zonal y Oficina Macional.

Cumplir las disposiciones o recomendaciones emanadas de la Adminisiracion Sub-Zonal y
Oficina Macional, INASES y Ministerio de Salud y Deportes.

Cumplir otras actividades inherentes al cargo,
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MANUAL DE FUNCIONES 2. CODIGO N de PAG.

ASZP-02 1-2

2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O '
CARGO. AUXILIAR DE ENFERMERIA

3. DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR - N
ADMINISTRADOR SUB-ZONAL

4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCIONDEL |
CUAL DEPENDE MEDICA
5. NIVEL JERARQUICO T OFERATIVO
__la

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Promover vy prestar atencién asistencial e integral de enfermeria, enmarcado en la Promocian
¥ Prevencion de la salud de los asequrados bajo el nueva modelo de atencidn,

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

fl 1. Dar cumplimiento a la normativa vigente en Salud y Administracian.

2. Elaborar, revisar y adecuar protocolos de Atencion  en Enfermeria de acuerds a la
normativa vigenle.

Elaborar, reformular y efectuar seguimiento del Plan Operativo Anual (POA),

Brindar asistencia en Enfermeria a los Asegurados v Beneficiarios bajo el nuevo modelo de
atencion, respetando la interculturalidad,

Cumplir con drdenes medicas dirigidas a los pacientes,

Erindar apoyo asistencial en consultoric.

Manejar expedientes clinicos de acuerde a normativa vigente,

Elaborar informes para el SNIS v coordinar el trabajo con el SEDES Potosi.
Registrar informes de atencidn en enfermeria,

10. Participar en forma activa de los diferentes comites de salud conformados

11. Curmplir con otras actividades que sean asignadas afines al cargo.

12, Realizar entrega de fichas, citas y otras del area de fichaje.

13. Dispensar medicamenios en los horarios de 18-21 haras vy sébados de 8:00 3 12:00,

5w
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‘ MANUAL DE FUNCIONES '_l 1. CODIGO ’—‘rx de PAG.
£ 1-2

[2. DENOMINACION DEL PUESTO |
Y/O CARGO. RESPONSABLE DE PERSONAL

¥. DEPENDENCIA INMEDIATA
SUPERIOR ADMINISTRADOR SUB-ZONAL

4. NOMBRE DEL AREA O
DIRECCION DEL CUAL ADMINISTRATIVA
DEPENDE

5. NIVEL JERARQUICO

OFPERATIVO

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

» Establecer un sistema de dotacién, control y evaluacion de los recursos humanos, para
alcanzar la eficiencia administrativa.

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO.

1. E Desempefar sus funciones con responsabilidad y eficiencia,

2. Elaborar el Programacion Operativo Anual del area.

J3.Cumplir l1a aplicacion de la Ley 1178 administracion y control gubernamentales, Reglamentos
y Mormas Inslitucionales, asi como manuales, instructivos, resoluciones, circulares y ofra
normativa legal, emanados por auteridades competentes.

4. Efectuar un analisis y descripcion de puestos, estableciendo procedimientos especificos que |
garanticen homogeneidad y objetividad en la valoracion de puestos,

5.Clasificar los cargos en la Sub-zonal, en base a lineamientos emanados por la Administracion
Nacional y Organo Rector.

6. Definir en coordinacion con la Administracian, los cargos necesarios de la Sub-zonal y prever |
contratos o 1a asignacion de items.

7.Coordinar con el Administrador de la Sub-zonal, procesos de reclutamiento, seleccion,
noembramignts, induccian y evaluacion del personal.

B.Programar anualmente la evaluacion del desempefio del personal. aplicando metodologias y
procedimientos que permitan medir el grado de cumplimients del objetivoe y las funciones
asignadas al puesto.

9.Definir procedimientos para el proceso de movilidad funcionaria, como ser rotacion,
promocion, transferencia o retiro del persenal,

10. Detectar potencialidades en el personal, a objeto de incentivar o promocionar

11. Detectar necesidades de capacitacion del personal e incluirlas en el POA.

12. Evaluar y ejecutar los programas de capacitacion.

13. Elaborar y Actualizar el Manual de Funciones o Cargos,

14. Mantener actualizada las carpetas individuales del personal y custodiar Ias mismas.

15. Elaborar planillas de pagos de haberes, impuestos, aportes al Seguro de Corto y Largo Plazo,

aportes Ministerio de Trabajo, planillas quincenales, planillas de subsidios, de refrigerios v
fransporte.

Direccidn Naclanal de Gestidn de Calidad, 19
Unidad Nacional de Gestidn y Planificacidn,
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[ 16. Controlar la asistencia del personal, aplicando procedimientos adecuados para el efecto.

17. Elaborar y llenar los formularios de beneficios sociales.

18. Coordinar y elabaorar el plan de vacaciones del personal

19, Informar mensualmente y declarar ante impuestos internos sobre retenciones tributarias del
personal.

20. Ser responsable de toda documentacion generada en el area, por el archivo y su
conservacion,

21. Dar cumplimientoe al Reglamento Interno de Personal.

22, Atender la correspondencia recibida,

23. Cumplir otras funciones inherentes al cargo,

3 ELARORARG PR o 11. FECHA DE ELABORACION:..c...uciiiasnsinnns
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ASZP-02

[ 2. _DENOMINACION DEL PUESTO | - ]
YO CARGO, RESPONSABLE DE CONTARILIDAD

JL_DEPENDENCIA INMEDIATA
SUPERIOR ADMINISTRADOR SUB-ZONAL

4. NOMBRE DEL ARFA O S

DRECCION DEL CUAL ADMINISTRATIVA
DEPENDE

.8

NIVEL JERARQUICO OPERATIVO

6. OBJETIVO DEL PUESTQO Y/O CARGO

= Registrar las transacciones contables, presupuestarias y patrimoniales de la administracion |I
Sub-zonal Potosi en el Sistema Integrado de Informacion Financiera, a fin de emitir |
informacidn confiable para la toma de decisiones. |

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO - o

1. Desempefar sus funciones con responsabilidad y eficiencia.
2

Cumplir k& aplicacion de la Ley 1178 administracion y control gubermamentales,
Reglamentos, Normas Institucionales (manuales, instructivos, resoluciones, circulares, etc)
y otra normativa legal emanados por autoridades competentes.

3. Participar en la toma de inventarios de Activos fijos y Almacenes dos veces por ano.

4. Llevar el registro ordenado sisternatico y cronolagico de las transacciones economicas y
financieras de la regional, con oportunidad, precision y exactitud.

5. Procesar informacion financiera contable, para la elaboracion del Programa Anual de
Operaciones y Proyectos de Mediano Plazo,

.

Registrar las transacciones presupuestarias, financieras y patrimoniales, sobre |a base dal
sistema de contabilidad integrada,

7. Werificar y validar la correcia aplicacién de los registros contables

#.  Mantener los registros contables al dia,

Realizar ajustes contables complementarios a los registros, mismes gue deben ser

reflejados en los Estadoes Financieros.

1, Controlar la cuenta Caja-Bancos,

11, Reqgistrar contablemante los comprobantes de ingresos v gastos en el sistema S.1LLF-N.D,

12. Registrar contablermente el movimiento de almacén general y farmacia.

13, Controlar y revisar los documentos gue respaldan la emision de chegues.

14. Contabilizar 1a planilla de sueldo del personal permanente y eventual,

15. Elaborar y presentar los Estados Financieros oporiunamente a las autoridades superiores,
en base a principios contables, procedimientos y normas establecidas para el efecto

Direccicn Nacional de Gestidn de Calidad. 1
Unidad Nacional de Gestidn y Flanificacidn,
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| 2. DENOMINACION DEL PUESTO S
¥/ CARGO, RESPONSABLE DE PRESUPUESTO
3. DEPENDENCIA INMEDIATA - o
SUPERIOR ADMINISTRADOR SUB-ZONAL

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

' 5. NIVEL JERARQUICO

OPERATIVO
6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO ]

v" Elaborar el anteproyecto de presupuesto de ingreso v controlar la ejecucion presupuestaria
de gasto,

7. EUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

1. Desempenar sus funciones con responsabilidad y eficiencia.
1 2. Cumplir la aplicacion de la Ley 1178 administracion y contrel gubernamentales, Reglamentos,
Mormas Institucionales (manuales, instructives, rescluciones, circulares, etc) y ofra normativa

legal emanados por autoridades competentes

3. Elaborar gl ante proyecto del presupuesto de la Administracion Sub-zonal Potosl, en base a
los lineamientos generales de palitica presupuestaria y directrices fijadas  por el Organo
Rector.

4. Coordinar con la administracion Sub-zonal y responsable del POA, la formulacion del

presupuesto de la Sub-zonal Potosi, sobre la base de principios presupuestarios de equilibrio

entre recursos y gastos de acuerdo a directrices definidas por el Organc Reclar e INASES,

Aplicar polilicas presupuestarias emanadas de Oficina Nacional

Expresar de forma ordenada y de Tacil comprension, el presupuesta de la gestién

Definir el presupuesto de gastos, aplicanda la técnica del presupuesto por programas y sobre

|z base de los requerimientos definidos en el Programa Operativa Anual de la de la Sub-zonal

Potosl.

8. Remitir a las instancias correspondientes el anteproyecto de presupuesto para su aprobacion.

9. Emitir Certificaciones Presupuestarias.

10. Realizar seguimiento y evaluacion a |a gjecucion presupuestaria,

11. Remilir a las instancias perinentes |a gjecucion del presupuesto mensual.

12. Informar a la Jefatura de Division de Macional Presupuestos de Oficina MNacichal vy
autoridades Regionales |os traspasos y reformulaciones del presupuesto,

Direccion Nacforal de Gestidn de Calidad. 23
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13. Elaborar informes mensuales de la ejecucion prasupuestaria a le
Financiera, detallandn niveles de ejecucion presupuestaria y disponil

14, Realizar traspasos presupuestarios, mismos que estaran en funcid
Administracion Sub-zonal.

15. Cumplir y hacer cumplir las normas juridicas en matena presupuestaria.

16. Elaborar informes pericdicos a requerimiento de las autoridades regionales y Nacionales.

17. Dar cumplimiento al Reglamento Interno de Personal

18. Atender y reqgistrar |a correspondencia recibida y despachada

19. Archivar y custodiar la documentacitn generada en la Seccion.

20. Resguardar activos fijos bajo su custodia.

21. Cumplir ctras aclividades inherenies al carge, a selicitud de las autoridades.

II B ELABORADO POR:........oiiririioniiieeieecnnaenn 11. FEGHA DE ELABORACION: .....ooeiiieeniinnn,
8 REVISADD POR: s ssianin i iaviey 12. FECHA DE REVISION ¥ VALIDACION: ...
10. APROBADO POR:....coooi e, ' 13. FECHA DE APROBACION: ..o
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r ETINCIONTS | 1. CODIGO
MANUAL DE FUNCIONES ASZI-02

N° de PAG.
12

2. DENOMINACION DEL FUESTO ¥/O
CARGO, ENCARGADO DE ACTIVOS FLIOS

3. DEPENDENCIA INMEDIATA
SUPERIOR ADMINISTRADOR SUB-Z0OMNAL

4. NOMBRE DEL AREA O DTRECCION | —
DEL CUAL DEPENDE ADMINISTRATIVA

5. NIVEL JERARQUICO —— ——
i OPERATIVO

1 6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

= Mantener aclualizado el sistema de registro de activos fijos de la administracidn Sub-zonal
Potosi. a partir del ingrese, asignacién, mantenimienic y  disposicion de |os bienes,
asegurando el uso racional, conservacion y salvaguarda de los mismos, a través de |a
praciica de inventarios.

7. FUNCIONES DEL PUESTO ¥/O CARGO

-

Desemperiar sus funciones con responsabilidad y eficiencia.

2. Cumplir la aplicacion de la Ley 1178 administracién y control gubernamentales,
Reglamentos y Mormas Institucionales; asi como manuales, instructivos, resoluciones,
circulares y otra normativa legal, emanados por autoridades competentas.

3. Procesar informacion oportuna respecto a los activos fijos de la administracion.

4. Elaborar el Programa Operativo Anual de activos fijos, concordante con el POA de la
Administracion de la Sub —zonal,

5. Participar en las contrataciones de activos fijos de la Sub-zonal.

6. Recepcionar los bienes adquiridos vy colgjar con lo adjudicado de acuerdo a contralo u
orden de compra, en coordinacion con la Comisidn de Recepcidn, en el marco de las NB-
SABS y RE-SABS.

7. Registrar y codificar los activos fijos incorporados, mediante claves. simbolos, o la
combinacion de ambos, etc.

8. Resguardar los activos fijos de la administracion Sub-zonal

8. Entregar activos fijos a los funcioharios dependientes de la Administracian, cuando exista
orden documentada (memorandum) o autorizacion expresa de las autoridades.

10. Llenar el formulario de entrega de activos fijos. al momento de la entrega de los mismos,
debigndao el receptar expresando su confarmidad

11. Recepcionar los actives fijos de los funcionarios desvinculados de la Administracion

Sub-zonal, recepcion gue sera efectuado por escrito, debiendo firmar dicho documenta en
sefial de conformidad

12. Actualizar los documentos de entrega v devolucion de activos fijos.
| 13. Emitir certificaciones de conformidad de enirega de activos fijos del personal retirado, |
Direccldn Nacional de Gestidn de Calldad. 25
Unidad Nacfonal de Gestidn y Planificacidn,
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14.
15.
16.
17.
18.

19.
20,

21.
22,
23.
24,
25.
26.
27.
28,

29,
30.

Identificar los activos fijos que han cumplide su vida Gtil y los inutilizados para la baja '
correspondiente.

Coordinar con el administrador de la Sub- zonal, respecto al registro de derecho de
propiedad de los bienes inmuebles y vehiculos ante las instancias pertinentes.

Participar en todas las disposiciones de bienes que la administracion realice, como ser
arrendamiento, enajenacion o baja de aclivos fijos.

Solicitar a la administracién, la contratacién de Seguros para los activos fijes de la
Administracién Sub-zonal .
Registrar y controlar las transferencias fisicas realizadas por la Sub zonal cuando el caso
amerite.

Revalorizar los activos fijos de la Administracion.

Levantar inventarios de forma semestralmente de los activos fijos, resultados que seran de
conocimiento de las autoridades correspondientes.

Actualizar y depreciar los activos para su incorporacion a los Estados Financieros, de
acuerdo a procedimientos contables eslablecidos,

Controlar las salidas de los activos fijos de la Sub-zonal, para reparacion a mantenimienio,
mismoes que deben contar con autorizacion expresa.

Desempenar sus funciones con responsabilidad y eficiencia.

Resguardar los activos fijos inutilizados, hasta |a baja correspondiente,

Elevar a las autoridades correspondientes, sugerencias destinadas a mejorar el manegjo de
los activos fijos en el marco de las NB-SABS.

Mantener buenas relaciones con los trabajadores y publico en general que demande su
atencion.

Dar cumplimiento al Reglamento Interno de Personal,

Atender y registrar la correspondencia recibida y despachada

Archivar y custodiar la documentacion generada en la Seccion.

Cumplir con otras funciones relativas al cargo.

B. ELABORADD POR: «iviiiinrnsnennnnnnnns

¥. REVISADO FOR:

11. FECHADE ELABORACION: ...coovrevvnvnnrene

I R R R R S R

12. FECHA DE REVISION ¥ VALIDACION: .........

10. APROBADO POR:. ..ol v e e 2 P
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. MANUAL DE FUNCIONES L CODIGO [N deraG. |
SERR. | 12

2. DENOMINACION DEL PUESTO
RO CARGL. KARDEX VALORADO DE ALMACENES.

3 DEPENDENCIA INMEDIATA

SUPERIOR ADMINISTRADOR SUB-ZONAL.
4. NOMBRE DEL AREA Q o

DIRECCION DEL CUAL ADMINISTRATIVA

DEPENDE

5 NIVELJERAROQUICO

OPERATIVO

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

*  Malarar y registrar los materiales y suminisiras existentes en almacenes,

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/Q CARGO

Desempenar sus funciones con responsabilidad y eficiencia.

Cumplir la aplicacion de la Ley 1178 administracion y control gubernamentales,
Reglamentos v Normas Institucionales; asi como manuales, instructivos, rescluciones,
circulares y otra normativa legal, emanados por autoridades competentas,

3. Conciliar la informacion con log saldos existente den almacenes

4. Malorar los materiales y suminisiros gque ingresen aimacen,

3. Llevar al dia los registros para determinar el saldo existente,

6. Elaborar el detalle mensual de salidas de materiales y suministros de almacenes,

7

B

9

R =5

Practicar conjuntamente el responsable de almacenes, el inventario de forma semestral.
Verificar las Notas nota de remision y factura de los bienes recepcionados en almacen,
Establecer e informar a las autoridades superiores saldos existentes y par ltems

10. Formar parte del comité de recepcidn, en caso de ser nominada

11. Verificar el ingreso almacenes con las facturas, en cuanto a cantidad, precio, fecha y firmas.

' 12. Elaborar informes mensuales, semestrales y anuales al Administrador Sub-zonal

13. Emitir sugerencias destinada a mejorar |as labores asignadas

14. Ser responsable por la informacion y documentes generades en el area

15. Dar cumplimiento al Reglamento Interno de Personal,

16. Archivar los documentos generados del servicio,

17. Optimizarios el manejo de materiales, suministros

18. Reaalizar otras actividades que le sean asignadas por las autoridades

Direccion Nacional de Gestidn de Calidad, 7
Divisign Naciona! de Gestign y Planificacidn.
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W]—OW?E?” N* de PAG.
SZP-02 1-2

7. DENOMINACION DEL PUESTQ | ' [
Y/O CARGO, RESPONSABLE DEL PROGRAMA
OPERATIVO ANUAL

2. DEPENDENCIA INMEDIATA

SUPERIOR ADMINISTRADOR SUB-ZONAL
4. NOMBRE DEL AREA O i

DIRECCION DEL CUAL ADMINISTRATIVA

DEPENDE

5. NIVELJERAROUICO o |
OPERATIVO

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO '

« Consolidar, la formulacién del Pregrama Operativo Anual (FOA), de acuerde a directnices

emanados por el Organo Rector y Administracion Nacional, efectuando el seguimiento y
evaluacion correspondiente

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO i |

ek

Desempefiar sus funciones con responsahilidad y eficiencia.

2. Cumplir la aplicacion de la Ley 1178 administracion y control gubernamentales,
Reglamentos y Normas Institucionales; asi como manuales, instructivos, resoluciones,
circulares y otra normaliva legal, emanados por autoridades competentes.

3. Elaborar el Proegrama Operativo Anual en coordinacion con el Administradeor Sub-zonal, de

' acuerdo a directrices emanadas por el Organo Rector y Administracion Nacional

Emitir certificaciones del Programa Operative Anual.

Realizar seguimiento y evaluacion al Programa Operativo Anual,

Elaborar reformulaciones al POA.

Emifir reportes de ejecucion del POA,

Aportar con informacién para la elaboracién del Plan Estratégico Institucian (PEI).

Emitir informes a requerimiento de |las autoridades de la Sub-zonal y Administracion
Macional,

10. Proporcionar informacion oportuna y confiable al Administrador
11, Prestar servicios con calidad en el gjercicio de sus funciones.

12. Informar semestralmente a la Administracion Nacional sobire el cumplimiento de objetivos,
13. Optimizar el uso de materiales y suministros

14. Resguardar los activos fijos bajo su custodia,
15. Dar cumplimiento al Reglamento Interno de Personal,
16. Cumplir ofras funciones relacionadas con &l cargo.

CaNAm R
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2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O | RESPONSABLE DE CONTRATACIONES
CARGO.

Ff_] cajo peirolera de selud

JDEPENDENCIA INMEDIATA ADMINISTRADOR BE LA SUB-ZONAL
STUPERTOR

4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION
DEL CUAL DEPENDE ADMINISTRATIVA

5. NIVELJERARQUICO

OPERATIVO '

6. OBJETIVO DEL PUESTO ¥/ CARGO

» Responder oportunamente a los requerimientes de Bienes y Servicios de la Sub-zonal

Potosi, realizando las contrataciones con transparencia, eficiencia, efectividad vy economia
en el marco de las NB- SABS y RE- SABS.

| 7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

1. Desempenfar sus funciones con eficiencia y efectividad

2. Cumplir la aplicacion de la Ley 1178 administracion y control gubernamentales,
Reglamentos y Mormas Institucionales; asi como manuales, instructivos, rescluciones,
circulares y otra normativa legal, emanados por autoridades competentes.

3. Elaborar el Programa Operativo Anual del &rea, en el marco del POA Regional y Nacional.

4. Elaborar el Programa Anual de Contrataciones (PAC) de la Sub-zonal Potosi, y remitir a
Administracion Nacional para su consolidacion,

6. Verificar que los requerimientos emitidos por las Unidades solicitantes, contengan
especificaciones técnicas del bien v se encuentren debidamente respaldados.

6. CElaborar los Documentos Base de Contrataciones, en base a reguerimientos generados por
las Unidades solicitantes.

7.  Emitir y remitir invitaciones a empresas legalmente constituidas.

B. Asesorar a la autoridad respecto a procesos y procedimientos a seguir en conirataciones
tanto de bienes como de servicios.

9. Recabar colizaciones y propuestas lécnicas.

10. Recepcionar y registrar las propuestas remitidas por las empresas proponentes.

11. Levantar actas del proceso de apertura de propuestas.

12. Elaborar cuadros comparativos.

13. Elaborar Ordenes de Compra.

14. Elaborar notas de adjudicacion a las empresas proveedoras.

Direccidn Nacional de Gestidn de Calidad, 31
Unidad Nacional de Gestidn y Planificacidn.
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1 15. Coordinar con la Comision de Recepcion y responsable de almacenss el ingreso de
materiales y medicamentos.
1 16. Publicar el DBC, en los diferentes medios establecidos por las NB-SABS,
17. Publicar en el SICOES, los procesos de contrataciones por declaraciones desiertas,
18. Cerrar en el SICOES los procesos de contrataciones concluidos.
19. Cumplir con las normas relativas a contrataciones referidas en las NB-SABS y RE-SAES.
' 20. Archivar los expedientes de los procesos de contratacion |levados a cabo por la
administracion.
24. Dar cumplimiento al Reglamento Interno de Personal
22. Resguardar toda |la documentacion a su cargo y mantener sus archivos actualizados.
23. Atender y despachar con eficiencia, la correspondencia recibida
24, Cumplir otras actividades encomendadas por la autoridad.
1 s
! 'j'E.ELABC.‘IRADD L 11. FECHA DE  ELABORACION: ..ooooeieririreirens
)| [ RREVISADOPOR: L i 12. FECHA DE REVISION Y VALIDACION: ...
10. APROBADO POR:.....civaiie covnniiiiiiiian, 13. FECHA DE APROBACION: .......oiviias
]
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2. DENOMINACION DEL PUESTO | |
Y/0 CARGO. ENCARGADO DE COTIZACIONES

3. DEPENDENCIA INMEDIATA
SUPERIOR ADMINISTRADOR SUB-ZONAL

4. NOMBRE DEL ARIA O

DIRECCION DEL CUAL ADMINISTRATIVA
DEPENDE

5. NIVEL JERAROQUICO

| OPERATIVO

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/ CARGO

+ Conbrolar adecuadamente los aportes de las Empresas afiliadas, Azegurados Voluntarios,

Seguro del Adulte Mayor v SUMI de |la Administracion Sub-zonal Potosi.

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO '

——

Cesempenar sus funciones con responsabilidad y eficiencia,

2. Cumplir |la aplicacion de la Ley 1178 administracion y contral gubernamentales,
Reglamentos y MNormas Institucionales; asi como manuales, instructivos, resoluciones,

circulares y otra normativa legal, emanados por autoridades competentes,

3. Informar y coadyuvar a las empresas aseguradas, respecio a la forma y procedimiento de
elaborar el Formularic Mensual de Aportes (FORM. COT-01) e incapacidad temporal por
enfermedad, maternidad vy riesgos profesionales a corto plazo.

4. Recepcionar aportes y planillas de |as empresas afiliadas a la Institucion.

5.

Recepcionar los aportes de los asequrados voluntarios, verificando que los mismos estén
correctamente llenadeos v liquidados,

6. Revisar los Formularios Mensuales de Aportes (FORM — COT-01), si estan correctameante
liquidados por 1as empresas,

7. Merficar los formularios de bajas médicas. si estdn correctamente liquidados la
incapacidad temporal, en el marco del Codige de Seguridad Social y su Reglamento,

8. Liguidar el Formulario Mensual de Aportes (FORM.-COT-01) de asegurados voluntarios.

9. Liguidar las multas por la no presentacion de partes de retiro, de acuerdo a normativa v
procedimientos establecidos para el efecto.

10. Emitir Notas de Aviso y Cargo a las empresas afiliadas, en caso de mora de aportes.

' 11. Efectuar seguimiento a los Notas de Aviso y Cargo emitidas por la Sub-zonal,

12. Elaborar liquidaciones de convenios de pagos en coordinacion con Asesoria Legal.

13. Elaborar listas del S5 PAM y emitr nota al municipic en coordinacion con [a
administracion, solicitando el pago de cotizaciones,

Direceldn Macional de Gestidn de Calidad,
Unidad Wacional de Gestion y Planificacian.

ST

TR



e b e

€@ j@ p@h@i@rﬁ@ de zalud
Manual de Funciones- MAFU
Administracion Sub-Zonal Potosi,

15.

16.
17.
18.
19.

20.
21.

22
23.

24

25.

26.

27,
28,
29,
30.

. Elaborar estados mensuales de apertes e incapacidad temporal tanto de |a Sub-zonal como

de las otras administraciones Regionales.

Emitir informacion mensual y acumulada considerando los siguientes aspectes, nimero de
empresas cotizantes, numero de trabajadores, salario colizable, incapacidad temporal,
olras deducciones, total aportes declarados y netas percibidos,

Emitir reportes mensuales de las empresas afiliadas y asegurados voluntarios gue se
encuentran en mora, manteniendo el mismo actualizado.

Informar oportunamente a la autoridad superior, sobre las empresas afiliadas gue no
pagaron sus aportes dentro los plazos establecidos.

Desglosar los aportes declarados por aportes y otros de la Sub-zonal como de las
Administraciones Regionales dal intericr, por Instituciones pablicas y empresas privadas.
Coordinar con las Secciones de  Afiliaciones v Contral de Empresas de Administracion
Macional, 1a depuracién y baja de empresas.

Conciliar con Caja y Contabilidad los aportes declarados y percibidos,

Mantener actualizado el Kardex por empresas afiliadas y Llevar estadisticas sobre el
comportamiento de las mismas.

Informar a las autoridades superiores de cualguier novedad gue se presente en la Seccion.
Enviar conjuntamente la administracion, los documentos a Administracidn Macional.
Requerimiento,

Emnitir informes a requerimiento de las autoridades competentes de |a Sub-zonal y Jefatura
de Seguros de administracidn Nacional,

Recepcionar y archivar la copia de los Formularios Mensuales de Aportes (FORM.-
COT-01), planillas y recibos de caja en orden alfabético.

Ser responsable de toda documentacion generada por la Seccion, archive y conservacion
de los mismos,

Dar cumplimiento al Reglamento Interno de Personal,

Optimizar el uso de los materiales y suministros.

Cuidar y resguardar los activos fijos bajo su custodia,

Cumplir otras funciones relacionadas con el cargo.

8. ELABORADO POR ... . 11, FECHA DE ELABCRACION: ...

O REVISADO POR: ..covvercevinrinrnsnnnnnns 12. FECHA DE REVISION Y VALDACION: ..........

10. APROBADO POR:...ooviien ceviaiinin

J

13. FECHA DE APROBACION: ...

Direccidn Naclopal de Gestfdn de Calldad. 34
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Manual de Furnclones— MAFL
Administracion Sub-Zonal Potosf.

22, CODIGO N’ de PAG. |

ASZP-12 1-2

MANUAL DE FUNCIONES

2, DENOMINACION DEL PUESTO

YO CARGO. ENCARGADO DE INFORMACIONES

3L DEPENDENCIA INMEDTATA

SUP

ERIOR ADMINISTRADOR 51UB-ZONAL

(4. NOMBRE DEL ARVA O

DIRECCION DEL CUAL ADMINISTRACION
DEPENDE

|

i |

VEL JERARQUICO

OPERATIV()

Brindar infermacion oportuna y adecuada al personal interno como a los asegurados
¥ usuario axterno.

1. Desempefiar sus funciones con responsabilidad v eficiencia,

2, Cumplir la aplicacion de la Ley 1178 administracion v control gubernamentales, |
Reglamentozs v MNormas Institucionales; asi como manuales, instructivos. resoluciones,
circulares y otra normativa legal, emanados por autoridades competentes.

3. Brindar trato cordial y amable a los asegurados, beneficiarios v usuario externo en general,

4. Proporcionar informacion a los asegurados sobre los servicios que presta la Sub-zonal.

5. Atender |la Central Telefonica.

6. Recepcionar lamadas tanto internas como externas.

7. Canalizar llamadas con los usuanos externos, a requenmiento de los trabajadores de |a
Sub-zonal.

8. Organizar la agenda telefonica de la administracion Sub-zonal,

8. Estar informado y actualizado, respecto a los cambiocs de autoridades nacionales, i
regionales y personal en general.

10. Informar al asegurado yo plblico usuario en genaral.

11. ldentificar a la Administracién Sub-zonal, cuando =e produzea una comunicacion tanto
interna coma extarna

12. Recepcionar |as llamadas entrantas.

13. Derivar oportunamente las llamadas entrantes a los diferentes servicios.,

14. Solicitar mantenimiento periddico de la central telefdnica a su cargo,

15. Gonvocar al perseonal interno de acuerdo a solicitud de las autoridades y servicio,

Ereceldn Naclienal de Gestidn de Calidad. 35
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16. Restringir el acceso a personas ajenas a la central,

17. Dar cumplimiento al Reglamento Interno de Persenal.

18. Optimizar el usc de los materiales v suministros,

12. Resguardar los activos fijos que se encuentran bajo su custodia,

19. Cumplir otras funciones inherentes al cargo y a solicitud de las autoridades superiores.

B, ELABORADO POR: ioeeieceeceeceeeainan 11. FECHA DE ELABORACIOM: ...................

8, REVISADO POR: Lorerieeeeeinenreereerns 12. FECHA DE REVISION ¥ VALIDACION: ...voovvee..

10, APROBADC POR covvvveies veas T 13. FECHA DE APROBACION: ....oiiviiiaiinns
Direceidn Naclamal de Gestidn de Calidad, A6

Uimidad Naclonal de Gestidn y Plahificacidn,
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1. CODGO N de PAG.

ASEP-02 1-1

2. DENOMINACION DEL PUESTO ' |
YO CARGO. CAJA GENERAL

J.DEPENDENCTA INMEDIATA
SUPERIOR

ATIMINISTRACTON SUR-ZONAL

i B e

4. NOMERE DEL AREA O

DMRECCION DEL CUAL ADMINISTRATIVA
DEPENDE

S

5. NIVEL JERAROQUICO

OFPERATIVO

I Ela b ]

[ 6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO |

= Recepcionar y custadiar los recursos econdmicos, valores de la Administracion Sub-zonal
Potosi, en el marco del Sistema de Tesoreria de la Ley 1178,

(7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

1. Desempefar sus funciones con responsabilidad y eficiencia.

i 2. Cumplir la aplicacion de la Ley 1178 administracion y control gubernamentales,
Reglamentos y Mormas Institucionales; asi como manuales, instructivos, resolucicnes, |
circulares y ofra normativa legal, emanados por autoridades competentes.

3. Prestar servicios con calidad a trabajadores y pablico en general.

4. Recepcionar ingresos econdmicos de la administracion, por la prestacion de semvicios,
Aportes, Intereses, Multas y otros ingresos, etc.

5. Emitir reporte semanal al administrador Sub zonal, respecto de ingresos recibidos

6. Llenar el formulario pre numerade (Recibo de caja) correspondiente cuando se produzca
un ingreso econdmico.

7. Emitir y entregar el recibo de caja prenumerado, por cada ingreso economico recibido.

8. Elaborar Comprebantes de Ingreso.

9. Resguardar el efectivo entre tanto se encuentre en Caja, no permitiende el ingreso a |

4 dependencias de 1a seccion a personas ajenas.

10. No acceder a prestar efectivo al personal de la Sub-zonal como a terceros.

11. Elaborar informes mensuales y a solicitud de las autoridades de la Sub-zonal, respecto a
los ingresos economicas recibidos,

12, Efecluar depositos de efectivo dentro las 24 horas, en las cuentas comientes que |a |
administracion cusnta en el sistema financiern,

13. Emitir Chegues.

14. Entregar Chegues a los proveedores por las contrataciones realizadas, por servicios

: adquiridos y otros conceptos.

- 15. Llevar y registrar en el libro de caja todo movimiento de efectivo,

Direccldn Macional oe Gestidn de Calidao’

Unidad Nacional de Cesticn y Planificacion,
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16. Revisar y conciliar los extractos bancarias mensuales, can el movimiento de caja, '
17. Mantener actualizado el libre de caja, a fin de facilitar el control interno posterior vy
seguimiento respectiva.
18. Cancelar haberes y ofros beneficios al personal de la administracion Sub-zonal,
19. Llevar libros de bancos de las cuentas corrientes que |a administracion Sub-zonal mantiene
en el sistema financiers,
20. Resguardar los valores de la Administracion Sub-zonal, que |e fueran confiadas.
21. Atender los reguerimientos de las Autoridades superiores, nacionales y Auditaria Interna.
12. Realizar conciliaciones bancarias mensualas,
23. Realizar argueos diarios del movimiento de efective y valores.
24, Informar al inmediate superior de cualquier novedad que se presente en la Seccion.
23, Desglosar los ingresos percibidos.
26. Dar cumplimiento al Reglamento Interno de Personal.
17, Ser respunsable de toda documentacion generada por la seccion, por el archive y
conservacion del mismo,
28. Optimizar el manejo de materiales y suministros, ;
28, Resguardar los activos fijos bajo su custodia
30. Atender la correspondencia recibida.
31, Cumplir olras funciones inherentes al cargo.
B ECABDRADD OB s s T1.FECHA DE  ELABORACION: ....ovvvivinieeniinnas
3. REVISADO POR-.— oo 12 FECHA DE REVISION Y VALIDACION: ...
10. APROBADC POR: oo o 13. FECHA DE APROBACION: ...oviiviininn,
{receldn Nacional de Gestidn de Catidad. 3R
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Administracién Sub-Zonal Potosi,

3. CODIGO N de PAG.

ASZP-02 12

[ 2% ]

DENOMINACION DEL PUESTO | ]

Y/0 CARGO, RESPONSABLE DE CAJA CHICA

o

DEPENDENCIA INMEDIATA
SUPERIOR ADWMINISTRADOR SUB-ZONAL

4. NOMBRE DEL AREA O

DIRECCION DEL CUAL ADMINISTRATIVA
DEPENDE

3 NIVEL JERARQUICO

OPERATIVO

6. OB

JETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Manegjo de recursos econdmicos de la Sub-zonal, destinados a cubrir gastos menores y de

contingencia, que reguieren ser cubiertos mediante pago en efectivo vy que no requiera la
emision de chegues.

| 7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

. Emitir informes a salicitud de las autoridades.
. Resguardar los activos fijos bajo su custodia.
. Cumplir otras funciones inherentes al cargo.

Desempefar sus funciones con respensabilidad y eficiencia.

Cumplir la aplicacién de la Ley 1178 administracién y contrel gubernamentales.
Reglamentos vy Mormas Institucionales; asl como manuales, instructivos, resoluciones,
circulares y otra normativa legal, emanados por autoridades competentes.

Elaborar formularic comprobante pre numerado de Caja Chica.

Hacer firmar con los trabajadores v auteridad los Comprobantes de Caja Chica

Entregar recursos para gastos menores,

Solicitar mediante nota, reembolse de Caja Chica cuande su ejecucion abarque el 80% de
lo asignade a dicho fondo.

Presentar &l Formularioc de Rendicion de Cuentas, debidamente documentados con
comprobantes de caja chica y facturas.

Lievar registre de Libro de Caja Chica.

Dar cumplimiento al Reglameanto Interno de Fersanal,

Direccldn

Maclonal de Gestidn de Calidad, 39
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10. AFROBADO POR:.......coet cnieinrenrinns

11, FECHA DE ELABORACION:............o.o...

13. FECHA DE REVISION ¥ VALIDACION:.............

14. FECHA DE APROBACION: _...............

Direccidgm Naclonal de Gestich de Calidad,
Unidad Macional de Gesticn y Planiflcacidn.
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MANUAL DE FUNCIONES ' LC{-;.L;.I;E:U; N° de PAG.
E | 1-2

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

3. DEPENDENCIA INMEDIATA

SUPERIOR ADMINISTRADOR SUB-ZONAL.
4. NOMBRE DEL AREA O
DIRECCION DEL CUAL ADMINISTRATIVA
DEPENDE
5. NIVEL JERARQUICO .
OPERATIVO

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO -

= [Registrar y valorar los medicamentios e insumos médicos existentes en farmacia.

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO i

Desempefiar sus funciones con responsabilidad y eficiencia.

Cumplir la aplicacidn de la Ley 1178 administracion y control gubernamentales, Reglamentos
y Normas Institucionales; asi como manuales, instructivas, resoluciones, circulares v otra
normativa legal, emanados por autoridades competentes.

3. Conciliar y validar informacion fisica de farmacia.

4. Valorar los medicamentos y otros insumos medicos que ingresen a farmacia,

5. Llevar al dla el registro de recetas emitidas, para determinar el saldo existente.
6

7

8

[

Elaborar el detalle mensual de egresos de farmacia, tanto fisica como valorada.
Levantar inventarios semestrales y anuales de farmacia, en coordinacidn con el responsable.
Verificar los formularios B-3 de recepcidn de medicamentos, con facturas en cuanto a
cantidad, precio y firmas.

9. Realizar los Comprobantes de diario de farmacia mensualmente.

10. Establecer e informar a las autoridades superiores, respecto a saldos existentes por items de
farmacia.

11. Formar parte del comité de recepcion, en caso de ser nominada.

12, Verificar el ingreso almacenes con las facturas, en cuanto a cantidad, precio, fecha y firmas.

13. Elabarar informes mensuales, semestrales y anuales al Administrador Sub-zonal

14. Emitir sugerencias destinada a mejorar |as labores asignadas.

15. Ser responsable por la informacidn y documentos generados en el area

16. Dar cumplimiento al Reglamento Interno de Personal.

17. Optimizarlos el manejo de materiales, suministros,

18. Archivar los documentos generados del servicio,

Direccién Nacional de Gestion de Calidad. 41
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19. Optimizarlos el manejo de materiales, suministros. |
| 20. Realizar otras actividades que le s2an asignadas por las autoridades,
l
|
B. ELABORADO POR. ... veens 11. FECHA DE  ELABORACION: ..................
L2 REVISADEE BORE <osmvamsnimonsrmmmins 12. FECHA DE REVISION ¥ VALIDACION: .............
110. APROBADO POR.....ooois i '13. FECHA DE APROBACION: ....cooeiininnnn.
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Administracion Sub-Zonal Potosi.

1. COoORIGO

- - [ N"de PAG.
ASLP-02 ‘ 1-2

2. DENOMINACION DEL PUESTO

Y/

0O CARGO. ENCARGADO DE AFILIACIONES

SUPERIOR ADMINISTRADOR SUB-ZONAL

4.

NOMBRE DEL AREA O

DIRECCION DEL CUAL ADMINISTRATIVA

DEPENDE

NIVEL JERARQUICO

OPERATIVO

6. OBJETIVO DEL PUESTO ¥/O CARGO

Contar con un sistema agil, confiable y oportuno de afiliaciones de Empresas y Asegurados
que demanden las prestaciones del Seguro Social a Corto Plazo,

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGC

l. Desempefar sus funciones con responsabilidad y eficiencia.

2. Cumplir ¥ hacer cumplir la aplicacion de la Ley 1178 administracion y control
gubernamentales, Reglamentos y Normas Institucionales; asi como manuales, instructives,
resoluciones, circulares y otra normativa legal, emanados por autoridades competentes,

3. Elaborar el Programa Anual de Operaciones, en coordinacion con la Seccion de afiliaciones
de Administracion Nacienal v Administrador Sub-zonal,

4. Informar al publico solicitante, scbre las prestaciones y ventajas del Seguro a Corfo Plazo
gue la Institucion presta.

5. Ser cordial v amable en el tralo con el pdblico usuario en general que demanden los
SErvicios,

6. Informar y entregar requisitos sobre afiliacion patrenal, asegurados voluntarios, S5 FP.AM
¥y Rentistas,

7. Informar y entregar requisitos a trabajares activos y beneficiarios.

8. Informar y entregar requisitos respeclo a la ampliacion del numere palbronal, en otras
administraciones desconcentradas a nivel nacional.

9. Entregar el formulario 101 de no afiliados de los trabajadores y beneficiarios a ofro Ente
Gestor de Salud.

10, Recepcionar la documentacion de las empresas para su afiliacion respectiva,

11. Carnetizar a los asegurados activos y beneficiarios

12. Recepcionar el formularic Aviso de Movedades del empleador,

Direccldn Nacional de Gestidn de Calldad. 43
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13.

16,
17.

18,
1.
20

24,

e

21.
zZ
23.

Z5.
26,

‘e

28

29.

LN

33,
34,
35
30,
a7,

Recibir, revisar y clasificar en base a la documentacitn pefntinente las solicitudes de:
reafiliaciones, desafiliaciones de las empresas de cuerdo al reglamento establecido para el
efecto.

. Coordinar con la Jefatura de Seguros de la Administracion Nacional, el desarrollo de los

procesos de afiliacion.

. Remitir los documentos a Administracion Nacional Seccion afiliaciones, para la asignagion

de la Tarjeta del Empleador (numero patronal).

Organizar el registro regional de empresas afiliadas.

Elaborar el registre de asegurados activos, voluntarios, jubilados beneficianos, 5.5 F AM
y SUMI

Participar de reuniones con las empresas afiliadas y autoridades Sub-zonales.

Mantener al dia los registros en el sistema y Vigencia de Derechos.

Elaborar datos estadisticos sobre poblacion protegida por instituciones, sexo y grupo
etareo.

Participar en reuniones convocadas por el Comite de prestaciones

Tomar medidas pertinentes con el fin de evitar inadecuadas afiliaciones, |
Coordinar con las Secciones de Cotizaciones y Control de Empresas, la depuracidn de
empresas afiliadas y asegurados voluntarios.

Cumplir y aplicar lo establecido en el Manual de Procedimientos del Departamento de
Seguros de la Administracion MNacional,

Recepcionar examenes preocupacionales,

Recepcionar avisos de altas, bajas, transferencias de trabajadores ¥ beneficiarios.

Emitir informes a requerimiento del administrador como de las autoridades nacionales.
Emitir informacion  para la elaboracion del anuaric, misma gue sera remitida a
Administracian Nacional para su consolidacion

Emitir sugerencias destinadas a mejorar los procesos de afiliacion, a la jefatura inmediata
superior o en su defecto al responsable de |la Seccion de Afiliaciones de Administracion
Macional,

Autorizar conjuntamente la autoridad superior, la atencion medica en otra Regional previa
verificacion de vigencia de derechos.

31, Selfar |a selvencia de no afiliados en la CPS:
. Autorizar conjuntamente el administrador v responsable de Cotizaciones, la atencion

medica del trabajador por Gnica vez,

Registrar y Archivar toda la documentacion generada y recepcionada por esta seccion,
Elaborar requerimiento de materiales y suministros.

Dar cumplimiznto al Reglamento Interno de Personal.

Cuidar y resguardar los activos fijos bajo su custodia.

Cumplir con ofras actividades inherentes al cargo.

8. ELABORADO POR: ......ccoiiiiiiiiens 11. FECHA DE ELABORACION: ........coo.....

2. REVISADO POR: ........o.vnens

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

10. APROBADD POR:....ooiiis ciiiiiiieiinnns 13, FECHA DE APROBACION: ....covvivrrnnrnr

Direccion Maclopal de Gestidn de Calfdad, 44
Unidad Nacional de Gestidn y Planifcacidn,
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CODNIGO N e PAG.

MANUAL DE FUNCIONES S| e

2. DENOMINACION DEL PUESTO

YO CARGO. ENCARGADO DE ALMACENES

3. _DEPENDENCIA INMEDIATA
SUPERIOR ADMINISTRADOR SUB-ZONAL

bl S ST e e

"4, NOMBRE DEL AREA O
. DIRFECCION DEL CUAL ADMINISTRATIVA

DEPENDE

L7 1|

NIVEL JERARQUICO

OPERATIVO

0. OBJETIVO DEL PUESTO ¥Y/O CARGO

= Administrar racionalmente los materiales, suministros e insumos meédicos depositados en
los almacenes de la Administracidn Sub- zonal, a partir del registro, almacenamiento y
distribucion, aplicando medidas de salvaguarda y control de los bienes de consumao.

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

1. Desempefar sus funciones con responsabilidad y eficiencia,

2. Cumplir la aplicacidn de la Ley 1178 administracion y control gubemamentales,
Feglamentos y MNormas Institucionales; asi como manuales, instructivos, resoluciones,
circulares y otra normativa legal, emanados por autoridades competentes,

3. Desempefiar sus funciones con cordialidad y respeto.

4. Participar en la elaboracién del POA, entregando informacion sobre bienes y materiales
consumidos en la gestion, a fin de proyectar en el POA, lo realmente requerido por la
Administracion Sub-zonal Potosi.

5. Requerir a la autoridad superior la provision de materiales y suministros de acuerdo a la
programacion operativa.

6. Recibir ¥ registrar los materiales y suministros que ingresan a almacenes, basandose en
documentos que autoricen el ingreso; documentos que deberdan estar firmados por las
autoridades competentes.

1. Verificar las especificaciones técnicas de los bienes a ser ingresados, de acuerde a lo
adjudicado.

3. Aprovisionar de materiales y suministros en almacenes, con el fin de cubrir oportunamente
los requerimientos de |la Administracion.

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

Diveceidn Naclomal de Gestidn de Calidad, 45
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12.
13.
14.
15.

16.

18.
l 18,
20.
21.
| 22,

. Merificar la numeracian correlativa de los valores impresos, previo ingreso a los almacenes.
. Ejecutar el despacho oportunoc y correcto de los materiales a las diferentes oficinas

solicitantes, de acuerdo a formularios respectivos, identificar  al receptor y constatar la
conformidad de la entrega.

Emitir reportes clasificando las entradas y salida de materiales.

Levantar inventarios semestralments e informar de los resultados a la auloridad supenorn
Elaborar informes de exislencias y consumo de acuerde a normas vigentes,

Programar la provision  de estantes, recipientes contenedores, soportes. tarimas,
plataformas e instrumentos que faciliten el almacenamisnto, preservacion y manipuleo de
los materiales y suministros.

Mantener actualizado el correspondiente BIN CARD de todos y cada uno de los items
existentes en almacenes.

Aplicar modelos valoracion inventarios establecidos por Oficing Nacional, como PERS

{primero en entrar-primero en salir), UEPS (Ultimos en entrar y primeros en safin) o
Fromedio Ponderado.

Codificar los itoms existentes en almacenes.

Elaborar informes semestrales v de acuerdo a requerimiento de las autoridades superiores,
Conciliar mensualmente con la seccion de kardex Contable.

Dar cumplimiento al Reglamento Interno de Parsonal

Cumplir otras funciones inherentes al cargo,

8. ELABORADO POR:

---------------------------- 11. FECHA DE ELABORACION: .....oooooonn..

|9 REVISADO POR: oo 12. FECHA DE REVISION Y VALIDACION: ... .
10. APROBADO POR:..ccvievvees eeinreennannnns 13. FECHA DE APROBACION: .ovoivieenenns
S N e
Direceicn Naclonal de Gestidn de Calidad. 460

Unidad Naclonal de Cestion vy Planificacion.



—j Manual de Furnciones- MAFLU/
- Administracién Sub-Zonal Potosi

CODIGO N ele PACG.

MANUAL DE FUNCIONES ‘_- vy | VARG

7. DENOMINACION DEL PUESTO | ' 1

5. NIVEL JERARQUICO H .-
OPERATIVO

| Y/0 CARGO. RESPONSABLE DE LIMPIEZA

|

: 2, DEPENDENCIA INMEDIATA

SUPERIOR ADMINISTRADOR SUB-ZONAL
|

| [4 NOMBRE DEL AREA O

1 DIRECCION DEL CUAL ADMINISTRATIVA

| DEPENDE

|

i

[ 6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

= Mantener la administracion de la Sub-zonal Potosl tanto internas como externas limpias,

e s T et

[7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

1. Desempefiar sus funciones con responsabilidad v eficiencia.

Cumplir la aplicacién de la Ley 1178 administracion y control gubernamentales, Reglamentos
y Mormas institucionales; asi como manuales, instructivos, rescluciones, circulares y otra
normativa legal, emanados por autonidades competentes.

Optimizar el uso de los materiales, suministros.

Realizar limpieza diaria de las dependencias de la Sub-zonal, antes de la jornada iaboral
Mantener limpic gl area medica, consultorios externos v de emergencias

Mantener limpios los utensilios y vajlla.

Fevisar en forma permanente |a impieza de los sanitarios de la Administracion

Realizar la limpieza de veladores, mesas, sillones, camillas, y otros enseres diariamente.
Realizar limpieza en quirdfano y sala de parles de acuerde a normas de bioseguridad.

10. Clasificar la basura de acuerdo a normas de bioseguridad

v M. Evitar la acumulacion de basura.

' 12. Informar a la autoridad superior cualquier delerioro en bafics u otros accesorios,

1 13. Prestar apoyo en tareas administrativas y medicas cuando lo reguieran.

14. Apoyar con tareas de mensajeria y ofros requendoes por las autoridades.

1 15, Dar cumnplimiento al Reglamento Interno de Personal.

] {__16. Cumplir ofras actividades asignadas.

© N D
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ASZP-02

MANUAL DE FUNCIONES 23. CODIGO

2. DENOMINACION DEL PUESTO

YO CARGO. CHOFER

3.

DEPENDENCIA INMEDIATA
SUPERIOR ADMINISTRADOR S5UB-ZONAL

4. NOMBRE DEL AREA O

DIRECCION DEL CUAL ADMINISTRATIVA
DEPENDE
5. NIVEL JERARQUICO
| OPERATIVO

6.

OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

= Prestar servicios de apoyo al area medica en el uso y disposicion racional del vehiculo,

asegurando el traslado del paciente de la Sub-zonal con diligencia, esmero, cuidado v
responsabilidad.

[ 7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

Desempefar sus funciones cen responsabilidad y eficiencia,

2. Cumplir la aplicacidn de la Ley 1178 administracidn v control gubernamentales,
Reglamentos y MNormas Institucionales; asi como manuales, instructivos, resoluciones, |
circulares y otra normativa legal, emanados por autoridades competentes.

3, Cuidar y ser responsable de la movilidad bajo su custodia.

4. Conducir con precaucion y cuidado.

5. Velar diariamente que el vehiculo este en buenas condiciones.

6. Cumplir con las inspecciones vehiculares previstas por Transito,

7. Atender con diligencia la solicitud de servicios cuando asi lo requiera el area de salud vy
autoridades administrativas.

8. Verificar que la movilidad cuents con seguro automotor

9. Tramitar ante las autoridades el SOAT, correspondiente a la gestién,

10. Verificar que la ambulancia cuente con botiquin e insumos medicos basicos.

11. Trasladar a pacientes a otros centros médicos con estudios programados.

12. Llevar muestras para andlisis patolégica.

13. Recoger resultados de laboratorio

14. Recoger medicamentos de farmacias particulares

15. Apoyar al servicio de internacion las 24 horas en el traslado de pacientes a los diferentes
servicios. Traslado de pacientes evacuados a otras administraciones Regionales
desconcentradas

16. Apoyar en las labores de mensajeria y otras actividades administrativas cuando asi lo
requieran las autoridades.

Direccion Nacional de Grestidn de Cafldad, 49
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Manual de Funciones— MAFL/
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terceras personas.

17, Utilizar la ambulancia para el treslado de pacientes y no con fines particulares o interes de

18. Dar cumplimiento al Reglamento Interno de Personal,
19. Optimizar el uso de materiales y suministros,
20. Cumplir otras funciones asignadas por las autoridades superiores,

8, ELABORADO POR: ...ocvciviiiiiiiannnas

T REVISADO POR: .o

10. AFRGBADC POR:........cool i,

11. FECHA DE ELABORACION:
12. FECHA DE REVISION Y VALIDACION;

13. FECHA DE APROBACION: ....covnvvnrnnnn

Direccidn Maclorral de Cestidn de Calidad,
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:f

N de PALG.
_ . 1. CODIGO ‘ 12
MANUAL DE FUNCIONES ASZP-02
[2. DENOMINACION DEL PUESTO | ]
Y/O CARGO. MENSAJERO
4, DEPENDENCIA INMEDIATA
SUPERIOR | ADMINISTRACTON SUB-ZONAL
|4, NOMBRE DEL AREA O T
DIRECCION DEL CUAL | ADMINISTRACION
DEPENDE !
|
5. NIVEL JERARQUICO
OPERATIVO

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/QO CARGO

*»  Apoyar a |la administracion en tareas de mensajeria de la Sub-zonal, con diligencia y

responsabilidad.

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

1. Desempefiar sus funciones con diligencia y responsabilidad.
2. Cumplir la aplicacion de la Ley 1178 administracién y control gubernamentales,

Reglamentos y Mormas Institucionales, asl como manuales, instructivos, resoluciones,
circulares y otra normativa legal, emanados por autoridades competentes.

3, Recepcionar correspondencia y documentacion para su encaminamiento tanto interna come

externa.

4. Registrar de forma adecuada la correspondencia, documentacion y otros tanto interna comao

= th

@

externa.

Llevar y entregar documentacion a las diferentes dependencias de la Administracian,

Lievar el libro de registro de recepcion y entrega de correspondencia, sin enmiendas y
tachaduras.

Atender el teléfono,

Informar a la jefatura inmediata superior de cualguier novedad que se presente.

Apoyar y coadyuvar a las oficinas en tareas que requieran traslado o reubicacion de bienes,

b1 AT

T T e e P R (e et

10. Coadyuvar en el manejo, registro y conservacion de la documentacian,

11. Apoyar en limpieza de las oficinas,

12. Sacar fotocopias de acuerdo a requerimienta.

13, Acatar disciplinadamente las instrucciones emanadas por las autoridades.

14. Dar cumplimiento al Reglamento Interno de Personal

15. Apovar en las actividades administrativas cuando asi 1o requieran las autoridades
16. Cumplir otras funciones asignadas.

receldn Nacional de Gestidn de Cafidad.
Unidad Naclonal de Gestidn y Flanificacidn,
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10. APROBADO POR:.....covvve ecnecniirinnane

11, FECHA DE  ELABORACION: ......cooennee. '

12, FECHA DE REVISION ¥ VALUIDACION: .....ooeve.

13. FECHA DE APROBACION: ..eovvnnvenn... 1
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| 2. DENOMINACION DEL PUESTO

Y/O CARGO. SERENO-PORTERO

3. DEPENDENCIA INMEDIATA
SUPERIOR ADMINISTRADOR SUB-ZONAL

4. NOMERE DEL AREA O _
DIRECCION DEL CUAL ADMINISTRATIVA
DEPENDE

5. NIVEL JERAROUICO

OFPERATIVO

I

e e e}

6, OBJETIVO DEL PUESTOQ Y/OQ CARGO

= Resguardar y controlar la infraestructura fisica y resguardar los bienes de la administracion
Sub-zonal Potosi.

T bt -
| 7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/0 CARGO

1. Desempefiar sus funciones con responsabilidad y eficiencia.

Cumplir la aplicacion de la Ley 1178 admunmistracion y control gubernamentales,

Reglamentos y Mormas Institucionales; asi como manuales, instructivos, resoluciones,

circulares y ofra normativa legal. emanados por autoridades competentes.

Hacer rondas en areas externas e internas durante las horas de trabajo asignadas.

Registrar y comunicar la salida de activos fijos de la Administracidon Sub-zonal.

Coogperar en el fransporte y atencidn a pacientes en casos de emergencia.

Atencion del teléfono fuera de la jormada laboral.

Apoyar en tareas que requieran desplazamiento o despliegues de fuerzas fisicas.

Optimizar los materiales y suministros y resguarda los activos fijos bajo su custodia si

correzpondiera

9. Mantener buenas relaciones interpersonales con reglas de cortesia, con el personal de la
Administracion Sub-zonal, asegurados, beneficiarios y publico en general.

10, Apoyar en los casos necesarios al transporte de los pacientes inhabilitados.

11. Informar a |a autoridad superior, cualquier caso anormal gue se presente en dependencias
de la administracion.

12. Dar cumplimiento al Reglamente Interno de Personal

13. Apayar en otras actividades administrativas cuando asi lo requiesran,
14. Cumplir otras funciones asignadas.

i
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LN 204 - -
5. i Administracion Sub-Zonal Potosi

El analisis FODA tiene como objetivo el identificar y analizar las Fortaleza y
Debilidades de |la Administracion Sub —zonal Potosi, asi como tambien las
Oportunidades y Amenazas.

| El analisis sera utilizado para desarrollar estrategias internas y externas, con &l fin
de maximizar el potencial de la Administracion Sub—zonal Potosi, a través del

establecimiento de las fortalezas y oportunidades minimizando el impacto de las
debilidades y amenazas.

El analisis FODA tiene multiples aplicaciones en el presente caso, nos sirve para
determinar las fuerzas que promueven u obstaculizan el cumplimiento de objetivos
de la Sub-zonal Potosl.

Muchas de las conclusiones obtenidas como resultado del analisis FODA, podran

ser ulilizados para mejorar los servicios de la administracion de la Sub-zonal
Potosi.

AMENAZAS

Diraccidn Naclonal de Gestidn de Calidad, 1
Divisidn Nacional de Gestign y Planificacidn,
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a) Analisis Interno.-

Dentro del analisis interno de la Administracion, se ha considerado los
siguientes aspectos:

v Recursos Financieros
v Recursos Humanos
v Recursos Materiales y de Infraestructura

1. Fortaleza y dehilidades

Para el diagnostico interno sera necesario conocer las fortalezas al interior de
la Sub-zonal, que intervienen para facilitar el logro de los objetivos, y sus

limitaciones que impiden el alcance de las metas de una manera eficiente y
efectiva.

FORTALEZAS DEBILIDADES
| Superavil en la administracion Falta de servicios propios
Imagen Institucional Alta burocracia

Falta de harramienias de
Calidad de atencion en los servicios. administracion; reglamentos,
manuales, etc.
Apertura al cambio por parte del personal  Infraestructura inadecuada.
Personal especializado. Conflictas internos
Infraestructura propia Infraestruciura no funcional
Construccion de Clinica de segundo nivel  Falta de trabajo en equipo

Demanda insalisfecha por parte

Mortalidad cero _
del usuario

b) Analisis Externo.-

Dentro del analisis externo se ha considerado los siguientes aspectos:
v Influencia politica
v Compra de servicios
v' Recursos humanos insuficientes.

Direccidn Nacional de Gestion de Calidad,
Divisidn Naclanal de Gastidn y Planifcacidn,
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Administracion Sub-Zonal Potosi

2. Oportunidades y Amenazas

B OPORTUNIDADES

Incremento de recursas.

Demanda de Servicios

Fortalecer €] capital humano calificado

Captacion de nuevas empresas afiliadas

Addquisicion de equipos madicos,

AMENAZAS

Bajos salarios por parte de las
empresas #filiadas.

Competencia desleal de ofras
instituciones de seguridad social,

Desafiliacian de empresas

Injerencia politica.

Conflicto socio - politico

| aNALISIS
INTERNO

CPORTUNIDADES

Apoya tacnico
administrativo de
Administracion
Macional.
EXTERNC Alta necesidad
identificada por
parte de los
LISLATDS.

Foca competancia.
Se cusnta con

! proyectos

! financiados con
rECUrsos
intermacionales.

A

POSITIVO

1. Apertura al
cambio por parte
del personal.

2. Buena ubicacion
el
establecimignto
de salud.

3. Buena
percepcion de la
calidad de los
servicios.

ALTERNATIVAS
FUERZASS
OPORTUNIDADES.

Personal esta
rapacilada para
cuaiguier desafio,
onentado a optimizar
los servicios y por ende
mejorar la calidad de
atencion.

Existe coordinacion can
otros senvicios madicos
para cubnr |as
necesidades del publico
I1SLErD.

NEGATIVO

1. Falta de espacio fisico,

2. Diferencias culturales

an los usuanos.

ALTERNATIVAS
DEEILIDADES!
OPORTUNIDADES,

Adguisicion de equipos
madernos,

Direcclon Nacional de Gestlidn de Calldad.
Divisidn Naclenal de Gestidn y Planiffcacldn.
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AMENAZAS
Bajo ingreso de los
Cremanda

insatisfecha por
parte del usuario,

Desafiliacion de
empresas

empresas afiliadas.

ALTERNATIVAS
FORTALEZA/
AMENAZAS,

Reconocimiento al
personal producto del
desempefio.

Direccidn Nacional de Gestidn oe Cafidad.
Divisida Naclonal de Gestidn v Planificacidn,



DIRECCION NACIONAL DE GESTION
DE CALIDAD

3. ESTRUCTURA ORGANICA
ADMINISTRACION
SUDB - ZONAL POTOSI

Gestion 2009




|
1
pitlrolaen de golyd

ESTRUCTURA ORGANICA
ADMINISTRACION 5UB ZONAL POTOSI

} q NIVEL DPERATIVO SUPERIDR

DESCONCENTRARD

! # NIVEL OPERATIVO




ESTRUCTURA ORGANICA
ADMINISTRACION SUB ZONAL POTOSI

AORINIS ALY S
e NIVEL OPERATIVD SUPERIOR
| npcrq‘:r:mn:L | DESCONCENTRADD

| | \

B =

susLEn agw | RANILAAR DT OIS |
aEmw R TRATIVO
wm ML=, DT ATILIACIORES
]
R L
Ll RSP DE Zainckiia B~ £ 7 g
RESPE. DE
OOUTTATEGIOREE
| ALMATENES |

NIVEL OPERATIVO

LCUTERY LT
FESF LR COTRRRCICHES .I------—---—-—-..-i
LI HRLA I
WML ICRES S T T e J II




caja pelrolera de salud

APROBACION DEL MANUATL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES (MOF) MANUAL DE FUNCIONES MAFU DE LA
ADMINISTRACION SUB ZONAL DE POTOSI

.13, Na, 14200
la Paz 19 de marzo de 2010

VISTOS:

La Ley 1178 de 20 de julio de 1990 sobre Administracidn y Contral Gubernamental, las
MNormas Basicas del Sistema de Organdracion Administrativa Resolucion Suprema No.
27065 de 20 de mavo de 1997, el Estatulo Orgdnico de la Caja Petrelera de Salud
aprabado mediante BoAD TNASES No, M0/053 de 11 de mawve de 2005 las
recomendaciones emitidas por la Contraloria General del Estado en el Informe de
Auditoria EXYFPO4/105-51 de 31 de mayo de 2005 de los Sistemas de Administracion v
Control (SAYCD) y toda la documentacion gque fue objeto de subsunddn normativa

CONSIDERANDO:

e, el arliculo 7 de Ta Tey Moo 1178 en su incisa B establece que: “Tadin enfidad
urgimmizard interminnente, en funcidn de sus obfeticos y vatureleza e sns achividades, los
sistermias de admiistracidn yconfrol fnferno de gue triato esta ley”,

Qe las Normas Dasicas del Sistema de Organizacion Administrativa Resolucion
Suptema Mo, 217055 de 20 de mayoe de 1997, en su artioulo 15 establece; "I disedio
orgmizacional s fr':rnm!z'zmrr' en s siguientes docunendos aprobados aedimite resolucion
internn pertinente: o) Muenual de Ovgonizaciin y Funciones,.”,

Chag, el articulo 6 del Estatuto establoce quer "l Cajie Pebroleri de Salid se encnentra bago
tuician del Minislerio de Salud y Deporfes o fa Fiscalizcion de la Condrddorin Generl e i
Repibilica e Institito Naciomd de Sequieos de Salud ™,

e gl Informe de Auditoria EXYPD4/T05-51 de 31 de mayo de 2005 de Ios Sistemas de
Administracicm y Control (SAYCO) establece entre sus hallazgos la Inexistencia de
Mamuales de Organdzacion v Fondones aprobados v actualizados conforme la nueva
eitructura organizacional vigente on la entdad, por 1o que recomienda "al Dhreclor
Ljecutivo de la Caja Petrolera de Salud elaborar el Manual de Organizacion y
Funciones y de Procesos, sobre la base de los resultados del andlisis organizacional,

Funcionales, ademds de su relacion de dependencia de conformidad con los
establecido en el Reglamento Fspecifico del Sistema”.

POR TANTO:

EL IMTONORABLE DIRECTORIO DE LA CAJA PETROLERA DE SALUD EN USO
DE 5US ESPECIFICAS FUNCIONES ¥ ATRIBUCIONES.

RESUELVE:

PRIMERC).- .-"-lpmhar el WManual del {_'}Tz.;dni/.m‘i{:lrl. ¥ Funciones {M{-ﬂvj ¥ Wanual de
Funcienes (MAFU) de la Administracion Sub Zonal de Potosi, el mismo que forman
parte integrante ¢ indivisible de la presente Resolucidn.

T el G fendan,
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SEGUNDO.- Dejar sin efecto cualquier olra normativa interna que contradiga lo
aprobado.

TERCEROQ.- Instruir a la Direccidn General Ujecubiva a través de sus respechvas
Direcciones, el cumplimiento estricto de la presente Resolucion.

Reglatrese, conuirigirese i enviese copias o el Miisterdo de Salud ¢ Departes, la Direcosdon Epecsdion, Dhreceiin
Adnrirebstralivag Flnmciera, Auditoria Tuterna, Asesorda Leguel Noacional, Direccidn Nectomal de Sabed, ThHreccidae de
Grestidhn de Calidad, y todas las Administraciones Departamentiles,.

£

Dr. ﬁ?‘g-ﬁéifi'ﬁ_g%iﬁﬂﬁez;cfgzﬁio
PRESIDENTE HONORABLE BIRECTORIO

St. Victor Ma#agterio Borja Arg. Aquir ez Cuellar
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