caje pelrolera de salud

MANUAL DE ORGANIZACION
Y FUNCIONES Y MANUAL
DE FUNCIONES (MAFU)
ADM.DEPARTAMENTAL
COCHABAMBA
(MOF)

Publicacion

Documentos Técnicos Normativos

La Paz — Bolivia




ot (EOTIAIBALZADA

BEESOLUCION DEL HONORABLEK DIRECTORIC !
CAJA PETROLERA DESALUD

APROBACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES (MOF),
MANUAL DE FUNCIONES (MAFL) DE LA ADMINISTRACION
DHEEARTAMENTAL COCHABAMEBA

FRH.D NT 0061

Lt Paz, marze 81 de 2011

VISTOS:

La feyr NT JITH de 20 de gulfo do T80 Dov de Administracion y Contind
tiubernamentaies fas Normas Bdsicar ool Sistema de Creanizacios shelainistraiiva
Neseduonn Supgrems Mo, BIT085 de 80 de maye de 1337 ef Lstatoio Crganico e s
Caja Patlern e Salid,  Infoeme PSonion N 0032010 (WOF-NAFU: AR (AL
CBBA de feelis 08 de noviembie de 20010 o fodorme Logal Crted NTSEEGNL il Teclo (08
de dictemive de 2000, véoda decumentaciin gue ver convino Vs (v preseio ¢

CONSLDERANING:

Gue, el fmee &) del Arto 7 odle fa-Ley NV 1178 (Ley de Admimisteacidn v Contrp!
Cubernamentales) detorming gue "Toda entided piihlics ge oripgnizard interagaents
s funcidn de sus ebfetives ) 08 naturnicze de sus sctividades, Jes sistemas de
adnuniatraniin emairel fnteene de qre thaly pels lae”

Gluae of At 27 del cuerpe logsl sitads procedentamonte, establocs "Chads eatidan el
sector Pibilicn elaborard an of mares de iy nevenge bisicas dictadas por Tos dogsgios
reetlores, Jog reglamentos especiliicos para e funcionamienie e los sisfemas de
Administracidn v Control Interno raoguladus por la presepte Lov v los sistemas o
Planificacion e Tnversidn Piklica”

e, las Normas Pdsieas del Sistema do Orpanizacion Admrmisteativa Kesolueion
Srprenni Now 21 7088 e 20 e mrave e 1997, anawartioulo 16 sstalioee: BT diseno
organizacional so formalizard on les signeentes documentos aprabados  medianin
resalierdn inierng pertingne. @) Manual e Qrpanizacion y Funciones... "

Que, segtin fndorme Téouco N° 002010 MOFMAFUs ATMLDPTAL CBLAY o
intiorme Legal (ite? 3742070, roferemte al Manoal de Chgamzacwn odn
(MORY v Manual de Puncienes WA, cumplen eon los requerinicntos
fegales pars so Duplerentacicn en fa Tnstituenin.
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Ehie, of Mantal de Orvganizaeion de Funsiones (MOF) v Manuad de Finefona: (AFAFITE
el Capw Pelpafors de Salud, ha side adediade sl pueve  geganizacion
adirinfatrativa fnststocional, por B gue corresponde su aprolacidy # e e
Fesaftieron dled Hoporable Directario; de detiordn @ do sstabiecidn por el iz ol del A
14 el Beiatuto Crpnizes que sefiala Aprabae fe Beirnelfurs Qeevlien de B Cain
Petvolevg oo Salud, cus Fatatutos, Nadorenios v Mavnaloe”

POR TANTO:

EL HONORABLE DIRECTORIO IE LA CAJA PETROLERA PE SALUD EN £180
DE SUS BSPECIFICAS FUNCIONES Y ATRIIU NS,

RESUELVES

PRIMEREL - APRCBAN of Mannal e Ovpaienoi de Fineiones D e RFanpeal dle
fctoncs (WAFLY de In Adniiwistiscion Departamental o Cochabanile e I Cagn
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SHGUNDO - INSTRUIN & 1a Dhrecoion Genoral Ffecutiva a través de sus respectivas
Ihirecerones, ef conplimivnio extricto os la presente Mesolvein.

TERCERO.- Dejur sin ofeclo evalguler ofrs popmative indernn gue contradiga T
aprobado,

CUARTO. - Las modificaciones 7 aiustes gue pudieran corresponder ofectuarsoe al
presente iogtriments oormalive  admiarstratnve, se o reslizars conforme a s
apficacidn v nocesidad, a travis oo las insianeigs correspondiontes, provia aprolmcion
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RESENA HISTORICA

ADMINISTRACION DEPARTAMENTAL
COCHABAMBA

En diciembre de 1957, despuds de cumplir con las exigencias de [os
trabajadores, se presenta en ocasién del dia del trabajador petrolere, en
fecha 21 de diciembre de 1957, el anteproyecto de creacion de (a Seguridad
Social Petrolera y se autoriza hace conocer a [os distritos del interior del
Peis.

Del interior del Pais, [os distritos petroleros aceptan iniclialmente, [a
creacién de un ente de Seguridad Social para (o5 trabajadores petroleros,
con excepcidn de Camiri, por {0 que se destaca una comision a Camiri para
explicar los alcances de [a seguridad social, preside [a delegacion el
proponente Marcos Orgaz en su calidad de Secretario Geneval del
Sindicato, acompanado de Miguel Calderén Lara, trabajador pelrolero de
base y ex Ministro de Trabajo, José Rocabado Mancilla Secretario de
Conflictes del Sindicato Petrolero de Refineria Gualberto Viflarroel, en fa
asamblea petrolera en Camiri, al inicio no aceptan [los alcances de [a
seguridad social, con una asamblea muy airada, ocurre un accidente donde
fallecen 14 trabajadores, esa tragedia cambia el pensar de los trabajadores
en Camiri aceptdndose la propuesta, a la fecha se cuenla con 5500
I trabajadores de VPP a nivel nacional.

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

Por (o que se plantea al supremo gobieyno [a necesidad de crear (a Caja. de
Seguridad Social Petrolera, tras permanenles presiones de [os trabajadores
de (a refineria Gualberto Villarroel y otros distritos, el gobierno del Dv. Siles
promulga el decreto respectivo un 1o de noviembre de 1958.

Después de seis meses de funcionamiento la Cafa de Seguridad Social
ITEtm{éTa atraviesa su primera dificullad, (os ejeculivos de YPFB, técnicos,
administradores y empleados con sueldos altos plantean [a separacion de fos

trabajadores de YPFB de [a SST por considerar que (os aportes eran muy
fuertes, una accion coordinada con (o5 ejecutivos convence a (os
trabajadores petrolevos para dejar su caja.
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B b g0 .@;ﬂs de las empresas privadas como Mcky, Gulf, Thomson.

| Mencionar gque de 1958 adelante (o Caja de Seguro Social Petrolero

| E( 1 de enero del aito 1979 inicia sus actividades como Aospital de [a Caja

| e Fsistentbes Y sofidarios que Mnca d}zjm'{m e _pensar en sus campmﬁe-}w v

caja pelrolera de salud

1959 el Seguro Social Petroleve pasa a dependeyr de los trabajadores

Tl 11 de maye de 1972 mediante convenio entre (o Cajo Pefrolera de Seguro
Sociaf, Yacimientos Petreliferos Fiscales Bolivianoes y la Federacion Sindical |
de Bolivia, los trabafadores activos de YPTR son veincorporados a nuesiva
erilidad com cardeler retroactivo al 1 de enevo de 1950, siendo (a empresa
YPFB quidn cancelaria el total de [os aportes retroactivos. '

Ef Poli-consultorio es inaugurado el 15 de sepliembre de 1973 durante el
gobierno del Gral. Huge Banzer Sudvez, gestion administrativa de
Marcelino Nitfiez Tiez, como Director Efecutivo, Divectores Estatales Raul
Vizcavra, Franz Sensano y ‘Fnrigue Birfuet, Gevewte Geneval Natafio
Ferndndez Powmmier.

funciomaba en instalaciones de (a refinevia Gualbevto Villarvoel, al davse (a
separacion de los trabajadoves de YPFEB de su caja y hAacerse cavgo fos
trabajadores petrolevos desde el ario 1959 sus instafaciones son repartidas a
fas oficinas administrativas, tal es asi que al inicio se encontraban ubicadas
en {a avenida Esteban Arvce y el poli consultorio ubicadoe en (a calle Mayor
Rocha, esquina Esparia, pero contintan f(os trabajadores de
MACKI, THOMPSON , GULT, posteviormente reingresa YPFEB y se suma
ENDE y LAB como empresas afiliadas, veiterar que no se contaba en ese
entonces con un fospital, debiéndose comprar servicios de todas (as clinicas
de Cochabamba ewn esa épocq, el ano 1978 se efectiua (o adguisicion del
Hospital Seton ubicado en el kifometro s de (a avenida Blance Galindo.

Petrofera de Cochabamba, contando a (a fecha con 315 empresas afiliadas
ademds de rentistas asegurados wvoluntarios, devechos habientes y
beneficiarios del so por ciento, por (o que (a poblacion protegida es de
24.037 personas.

La creacion de nuestra institiucion se basa en hombres valerosos,

en el desampare, los sueiios fueron cristalizados contandp hoy con ia CAJA |
PETROCERA DE SALUD,
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ADMINISTRACION DEPARTAMINTAL

Et;% ca jon pelrolera de salud COCIARAMBA
P T

ANALISIS DEL ENTORNO DPTAL. COCHABAMBA

DEBILIDADES AMENAZAS FORTALEZAS CPORTUNIDADES (DAFO)

El andlisis DAFO tiene como objetivo el identificar y analizar las Debilidades y Forlalezas de la
Administracion Departamental Cochabamba, de la misma manera también las Amenazas v
oporiunidades.

El andlisls sera utilizado para desarrollar estrateglas intemas y externas, con al fin de maximlzar el
polencial de la Administracién Departamenial Cochabamba, a través del establacimiento de las
fortalezas y oportunidades minimizando el impacto de las debllidades y amenazas.

El analisls- DAFO tiene mulliples aplicaciones en el presente caso, nos sirve para determinar |as
fuerzas gue promusvan u obstaculizar el cumplimiento de objelivos de la Administracion

Departamantal Cochabamba.

Las conclusiones oblenidas como resultacdo del andlisis D.AF.C., se ulllizaran para mejorar los
servicios de |la administracion Departamental.
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DEBILIDADES

1.- Manual de Organizacion Institucional eén proceso de Aprobacion

2.- Tendencia a presion familfar y politico en la confratacion de Recursos Humanos,

3.- Parzislencia de un centrafismo burccrético resabic de adminislraciones pasadas,

4.- Normativas y procesos administralivos cerrados para escriforios y no para servicios de
salud.

5.- Dificultades en aplicacian del D.8.0181(SABS) en los procesos administrativos para la
conlratacién de blenes y servicios e inversiones especiaimente en el secior Safud.

£.- Mayor demanda solicilud de atencidn en subespecialidades de parie del usuario.

7.- Informacion inoporiuna e incompleta del servicio de Bioestadistica.

B.- Servicio de fichafe con personal de poca copacidad resolufiva,

2.- Falla de sistemalizacion en los proceses de atencion de salud, adminisirative y financiero
a Mivel Nacional.

AMENAZAS

1.- Crisls econdmica mundial y nacional — clerre de empresas.

2~ Tercerizacidn de serviclos en empresas privadas v ostatales.

d.- Competencia dasleal de ofras entidades gestoras de salud.

4.- implementacion de la Ley 24268 SUM!, SUS,

5.~ Reduccitn salarial a profesfonales médicos en aplicacion del Decrefo Supremo 28609
28617 (techo salariai).

6.- Procesos de cambio politico, social y econdmico en el pais.

7.- Mayor exigencia tecnologica en apoyo de dizgndsticos y trafamiento.

8.- Falla de uniformidad y refardacion en fos procesos de compra de bienes y servicios y de
fnvarsion a nivef central.

8.- La implementgcidon del D.5. 268 ampliacion de alencidn completa y gratuita hasia los 25
affos, sentencia consiifucional 018/2008 sobre insercidn de padres y esposos.

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

FORVALEZAS

1.- Empoderamienic deparfamental de la Instifucidn
2.- Recursos hupranos con formacion académica de calldad ¥ con experiencia,
3.- Infraestruciura hospitalaria ds referencia.
4,- Eriinamiento y tecnologia hospitalaria de resolucidn mediana,
5.- Prestaciones de segure de enfermedad, maternidad y riesgo a corto plazo en forma
oporiuna con calidad , calidez, eficacia y sostenibifidad,
B.- La fidelidad instifucional del personal,
7.-Mayor dedicacidn y molivacidn a los comifés del controf médico
8.-Mayor ofarfa & incentivo a la atencién primaria.
O.-Mayor dedicacién y apoyo a la medicina prevenliva, promocion y medicina familiar
exprasadas en el SAFCI.

OPORTUNIDADES:

1.- Plan estratégico de salud del gobiemo “pare que todos vivamos bien.
2.- Eocializar nuavos paradigmas sobre el seguro social.

3.- Maver poblacidn protegida en las empresas estatales.

4.- Participacion social en el forlalecimiento institucional.

5.- Acreditacidn defl Hospital Seton.

6.- Apertura a la atencidn de pacientes privados.




C(C u
5k [|§| ceje pelrolera oe selue

e |

- Ll t !
R

{ ! f
itk ..:;

g VR

Sg i v Ia

“ADMINISTRACION
DEPARTAMENTAL
| COCHABAMBA - SALUD” || o

,

LA PAZ — BOLIVIA 1
2010 |

I
.‘
|
:
_*
I
| ESTRUCTURA ORGANICA
E
b
+
i
_+
b
F
i
{

)

i
T

u

)



@ B ESTRUCTURA ORGANICA
ADMINISTRACION DEPARTAMENTAL
=S COCHABANBA

PR ENTLE PP JE TSI, T b A St | T

_.r'\

" ADMINISTRACION [
X DEPARTAMENTAL qa
<’ COCHABAMBA

t

. JEFATURA

JEFATURA DEPARTAMENTAL
DEPARTAMENTAL DE ADHINSTREATVD
SERVICIOS DE SALUD FINANCIERA

| POLICONSULTORIO . piReccion i
i'l-l COCHADAMBA i HOSPITAL '_:'.-'
}LIZA BETHH SETO
. ta!

T A LT A i i i i i — g - el — i - - g T A I . G = " - .



T e T e I i e N —

@ O ESTRUCTURA ORGANICA
IS JEFATURA DEPARTAMENTAL DE SERVICIOS DE SALUD

ADMINISTRACION
DEPARTAMENTAL
COCHABAMBA

JEFATURA
DEPARTAMENTAL DE
SERVICHDS DE SALUD

BECRETARIA

——

! LIMIDAT TIE AEATIAN J_
DE CALEAD

' REGENCIA DE
. FARMACIA

T

EIYC HOSPITAL TR

7 i i
 POLICONSULTORIO & [RLLIZABETH SETON 8
Vi COCHADAMES E b el
].’5_&&1,'1.,_.,, = --;.m’i‘r'?ffq

N il i A AR N S e S e i e L e



&5
+s

T BERVICIOS T
v MEDICOS Y
. QUIRURGICOS -

ADMINISTRADOR
DEPARTAMENTAL
COCHABAMBA

JEFATLUIRA
DEPARTAMENTAL DE
SERVICIOS DE SALUD

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
HOSPITAL ELIZABETH SETON

SERVICIOS DE
APDYOY
TRATAMIENTD

JEFATLAL DE SERVICIO
- DE CoRUsSHD, ¥ B3P,

T olrRURGICAS.

i FARMACIHA

WEFATURSA OF BERVICHD|

RE MEDFCINA THTERMA Y
ESF, CLIICAS

T

ANATOWA FATOLDGICA

JEFATUIRA DE SERWICID
L DE QIMECD-

2 OBBTETRICIA

DB PEDATRIA Y

HEOMATOLOGIA

JEFATURA DESERVIDD

THALIC BOGIAL

@ ARER
A CIMIBHS TRATIVA ]

UNIDADES
OPERATIVAS

EMERGENCEA

URIDAD CLIDADDE
INTERENDS

SEFATURA DE
EERVICIO BE
ENFERMERIA

CONSULTA
EXTERNA




T T T — | S T — g

“_‘-—'-"-—'—-'-"—"-.

CC

&S/

AREA SALUD

ADMINISTRACION.
DEFARTAMENTAL.
COCHABAMBA 1+

. DEPARTAMENTAL DE

JEFATURA

SERVICIOS DE SALUD

COWITER OE
ABEE0ORLMIENTD

e

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
POLICONSULTORIO COCHABAMBA

SERVICIOS MEDICO-
QUIRURGICOS DE
COMSULTA EXTERNA

CIRUOA ¥ EBF
TURLURGICAS

MEDICINA [NTERNA ¥
ESP. CLINCAR

GINECOLDGIA-

CGESTETRICIA

PEDIATRIA

ODONTOLOGIA

PEICOLOGIA

SERVICIDS
PARAMEDICOS ¥
ALUXILIARES DE
DIAGNOSTICO

FARMACLA

[ enFERMERIA

RATHOLOGIA

[BIDESTADISTICH

[ TREBAIT |
S0CIAL

FICHAJE



- S e SR R T e IR MR R e T G T Cm— T e T T R —— —— ——— ———— - e b |

CC
wallES

ESTRUCTURA FUNCIONAL
POLICONSULTORIO COCHABAMBA

ADMINISTRADCR
. DEPARTAMENTAL °

J

JEFEN) MEDICD
DEFPARTAMENTAL DE
SERVICIOSE DE SALUD

SECRETARIA
COMITES DE
ASESORAMIENTE _—

SERVICIOS MEDICO-
QUIRURGICOS OE
COMSULTA EXTERMA

JEFE DE
MEDICIMA

INTERMA "
ESPECIALIOAD
ES CLMICAS

MEDIEINhiNTFfNﬂ
MELHCINA FARILLAHE

DEHRATOLOGIN

BERATOLOGHA
MELICL T,
|

RESFONSABLE
= DE BoanTaLaang
OOONTOLOGIA

ESPECIALIDADE?
5 QUMURGICAS

[TERDSSHRIOLGEN i

JEFE DE
CiRLIGHA Y

TRALIM&TOLOGD -
L SegER |

| GTORRIMNGLARINGULIGD l
PSP 50 0 |

JEFE DE
PECHATRIA
MEDCU SArS)

< FEATILS

JEFE DE
GINECOLOGIA Y
QBETETRICIA

PEDHATREA Y

OFTALMOLDED, .-
HEUEGCIIA NG - J

O [ e
o e e e e

MERO SAND

GINFSO-CERTETRA




TE T T TR T —— e — —_—— i —— | ———

@ O ESTRUCTURA FUNCIONAL
+ § POLICONSULTORIO COCHABAMBA

L ADMINISTRADOR '+
| DEPARTAMENTALY:
. COCHABAMBA -

el o JEFEAY”
DEFARTAMENTAL DE
SERVIGIOS DE SALUD .

cowresoe | f——{ |

ASESORAMIENTD

AREA BalLlD

SERMICIOS
PARAMEDICCGS ¥
ALUXILIARES DE
DIAGHNOITICO

FARMACIA || ENFERMERIA

7. DE ENFERMERIA

TRABAJD
et SOCIAL

TEG. DE RADSOLOGIA
BIOESTADISTIC

RATIOLDGIA




@f® ,L
caja pelrolera de salue

DIRECCION DE CGESTION DF
CALIDAD

“ADMINISTRACION

DEPARTAMENTAL
COCHABAMB A-
ADMINISTR ACION”

LA PAZ — BOLIVIA
2010




. =

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
DE LA JEFATURA DEPARTAMENTAL
ADMINISTRATIVO FINANCIERO

RTAMENTAL coc_r;t#,ai&_ B

AREA ADMINISTRACION HOSPITAL




ADMINISTRACION DEPARTAMENTAL
COCHABAMBA

@ ®) ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
%

=S

JEFATURA
DEPARTAMENTAL
ADMINISTRATIVD

FINAMCIERA,




| e — —

LA JEFAT

vl

URA DEPTAL AD

RATIVA FINANG

e,

AU D0 |

FENCARGACO:,
—”r-‘_a'f&;*s&&i.]
1

L—i AUE ADH ]




——

Y = y v T - T —— O s m—— T ——

@ ®) ESTRUCTURA FUNCIONAL
DEL ADMINISTRADOR DEPARTAMENTAL
=S ‘COCHABAMBA

GRETENY
Wil o i, BECRETARA

TRGFER |
WERSAERD,

RESPONSABLE ASESORIA
LEGAL

RESPD

st T

HUMANDGSE

HSABLE RECURSOS, |

SECRET, ! {
CRETARIA




ESTRUCTURA FUNCIONAL DEL AR
ADMINISTRATIVA HOSPITAL ELIZABETH SETON

A HETE =3
i DEPARTAMENTAL
| cocHaamBA

JEFATURA
DEPARTAMENTAL
ADMINISTRATIVA
Fi

ADMINISTRACION

| HOSPITAL SETON
|
SECRETARIA | CHOFER
MENSAJERD
=l
REA
ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVA
Y CONTABLE Y SERVICIOS
| | ] | i
ENCARGADO ENCARGADD ENCARGADD
CONTADOR JEFA OE JEFE DE
HOSPITAL iy ricnlafy [ MR LAVANDERIA ALIMENTACION
=l | M
]l — [ [ v

[:wumc |——| b i |
AUTLAR oL SR BF
I B | ,I__| TATHAE |
| Goekiks [
LA i

AdnaA G ALRLISAGE
LAMUERSL [ T

(e
EEL A Y

AUTIIANTER
WENTI N
AUTLUA CE F—
HEOAMES 1|
AL AN TEH
WENTD




C
£IS

ESTRLCTURA ORGANIZACIONAL

HOSPITAL SETON

COCHABAMBA

| ADMINISTRACION
| HOSPITAL SETON . |

| sECRETARIA = ——
| ERRR AN IO |

T

1 wEhzamAD

UUTeRFER

S | ST

" AREA CONTABLE =

- AREA A
| ADMINISTAATIVA ¥ =
SERVICIOS




caje petrolera de salud
o 2l S

et T

MANUAL DE
ORGANIZACION Y
FUNCIONES MOF

“ADMINISTRACION DEPARTAMENTAL
COCHABAMBA”

L& PAZ - BOLIVIA
2010



tejo pelrolern de selud
IS

Manua! de Organizacidn jr FLriciones.
Administracidn Departamental Cocliabamba

INDICE

MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES ADMINISTRACION DEPARTAMENTAL

Capitula |

ADMINISTACION DEPARTAMENTAL COCHABANMBA

RESPONSASLE DE ASESORIA LEGAL

RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS

JEFATURA DEFARTAMEMNTAL DE SERVICIOS DE SALUD

JEFATURA DEPARTAMENTAL ADMINISTRATIVA FINANCIERA

DIRECCION DEFARTAMENTAL DEL HOSPITAL E. SETON
ADMINISTRACION HOSPITAL ELIZABETH SETON

JEFATURA DE SERVICIOS DE MEDICINA Y ESPECIALIDADES CLINICAS
JEFATURA DE SERVICIO DE CIRUGIA Y ESPECIALIDADEAS QUIRUGICAS
JEFATURA DE SERVICIO DE GINECOLOGIA Y CBSTETRICIA

JEFATURA DE SERVICIO DE SERVICIC DE PEDIATRIA Y NEONATOLCGIA
JEFATURA DE SERVICIO DE LABORATORIO CLINICO

JEFATURA DE SERVICIO DE LABORATORIO CLINICO

REGENCIA DE FARMACIA

MANUAL DE FUNCIONES ADMINISTRACION DEPARTAMENTAL

Caplitule Il
AREA SALUD

JEFE(A) DEPARTAMENTAL DE SERVICIOS DE SALUD
GESTOR DE LA CALIDAD

REGENTE DE FARMACIA

MEDICO DEL TRABAJO

MANUAL DE FUNCIONES DEL POLICONSULTORIO
Capitulo I
AREA SALUD

JEFE DE SERVICIO DE MEDICINA INTERNA Y ESPECIALIDADES CLINICAS
MEDICO DERMATOLOGO

MEDICO ENDOCRINCQLOGO

MEDICO FAMILIAR

MEDICOD NEUMOLOGO

MEDICO CARDIOLOGO

MEDICO INTERNISTA

MEDICO NEUROLOGOD

MEDICO REUMATOLOGO

@

o o A -

14
16
18



caje pelrelera de salud ‘
4= IS

Manual de Organizacidn jp Funciones.
Administracidn Departamental Cochabamba

JEFE DE SERVICIO DE CIRUGIA ¥ ESPECIALIDADES QUIRURGICAS 20
CIRUJAND GENERAL 23
MEDICO OFTALMOLOGO 25
MEDICO OTORRINCLARINGOLOGO 7
CIRUJANG URCLOGO 28
CIRUJAND COLOPROCTCOLOGO 31
CIRUJANG TRAUMATOLOGO 33
JEFE DE SERVICIO DE GINECOLOGIA Y OBSTETRICIA as
MEDICD GINECOLOGO- OBSTETHRA ar
JEFE DE SERVICIO DE PEDIATRIA Y NEONATOLOGIA 39
MEDICO PEDIATRA 42
MEDICO GENERAL 44
CDONTOLOGO 46
LIC. TRABAJD SDCIAL 48
PSICOLOGIA fO) 50
FARMACEUTICA DE POLICONSULTORIO 52
TECNICO DE RAYOS X : 54
JEFA DE ENFERMERIA DE POLICONSULTORIO 56
EMFERMERA (Consultorio Nifio sang) 58
AL, DE CONSULTORIO (Consulta Exl. Ginecologia v Obstelricia) g0
ALY, DE CONSULTORIC {Consulta Exl. Pediatria) 62
ALY, DE CONSULTORIO {Consulla Ext, Oflalmalogia) G4
ALlX, DE CONSULTORIO (Consulla Exl. Traumalalogia) G5
ALK, DE CONSULTORIO (Consulta Exl. Naurologla) 68
AUX, DE CONSULTORIO (Consulla Ext. Odonlologia) 7a
AUX. DE CONSULTORIO (Cadena de Frio) T2
ALX. DE CONSULTORIO (Consuita Ext. Inyectables) T
ALY, DE CONSLULTORIO (Consulta Ext, Curacianes) Fid=]
CAPITULO IV

AREA ADMINISTRATIVA

ADMINISTRADOR COCHABAMBA, 78
SECRETARIA DEL ADMINISTRADOR DEPARTAMENTAL BO
CHOFER MENSAJERD a2
GESTION ¥ PLANIFICACION 34
RESPONSABLE DE RECURSO HUMANDOS a6

AUXILIAR DE OFICINA ge



@ﬁ@ taja peirelere de salud
IS

Manual de Orgarizacion v Funcianes.
Administracidn Oopanamentdl Codhabamia

SECRETARIA DE PERSONAL 20

RESPONSABLE DE ASESOR|A LEGAL a2

ASESOR LEGAL . 94

SECRETARIA DE ASESCRIA LEGAL 23]

JEFATURA DEPARTAMENTAL ADMINISTRATIVO FINANCIERA, 98

SECRETARIA JEFATURA DPFTAL. ADMTIVG FINANCIERD 104
RESPONSABLE DE PRESURPUESTOD 0z
JEFE DE CONTABILIDAD 104
CONTADOR 106
ALXILIAR CONTABLE . 108
CAJERO GENERAL 10
AUXILIAR CONTABLE (LIQUIDADOR) 112
AYUDANTE ADMINISTRATIVO (KARDISTA) 114
APDYQ ADMINISTRATIVO FINANCIERD 116
COMTROL DE EMPRESAS . 118
ENCARGADA DE COTIZACIONES 120
AUKILIAR ADMINISTRATIVG 122
ENCARGADD DE AFILIACIONES 124
AUXILIAR ADMINISTRATIVD 126
ENCARGADD DE SISTEMAS 128
AMNALISTA DE SISTEMAS 133
EMCARGADO DE ACTIVOS FIJOS 134
EMCARGADC DE ADQUISIONES 134

T ——

ALIKILIAR DE ADQUISICIONES
INFORMES

138
138



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

1.CODIGO N° de PAGINA
ADCBBA 1-3
b2 __ ) |

2.NOMBRE DE LA UNIDAD

ADMINISTRACION DEPARTAMENTAL DE COCHABAMBA

3.NIVEL JERARQUICO 6. UNIDADES DEPENDIENTES
EJECUTINVG - RESPONSABLE ASESORIA LEGAL
- RESPONSABLE RHUMANOS
4. NOMBRE DE LA UNIDAD INMEDIATA SUPERIOR - SECRETARIA
- CHOFER MENSAJERQ
DIRECCION GENERAL EJECUTIVA

6. OBJETIVO GEMERAL

Dirigir los procesas tBcnicos, adminisiralivos v legales, mediante los regiamentos, manuales y
protocolos de prestacion de servicios médicos en el marco del Plan Estratégico Institucional y
normas vigentes,

7. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

1. Esisbloee e implanta programas vy proyectos de acuerdo con su mision y vislan, en el marco
del Plan estratégica Institucional y demas nermativas Institucionales a fines a su area,

2. Administra |a elaboracian del POA en coordinacién con las unidades de su dependencia y
suparvisa su ejecucian,

3. Planifica, organizar, ejecutar y evaluar una adecuada gestion en cumplimianto de! POA y la
ejecucion prasupuestaria,

4. Ejerce la representacidn legal, delegada por la Direccidn Ejeculiva Nacional de la Caja
Petrolara de Salud,

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

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

7. Implanta &l Plan de Gestidn de Calidad,

B. Toma conocimiento de los informes de auditoriz interna y externa, aplicando sus
recomendaciones. .

9. Adminisira la elaboracién y ejecucin del plan de mantenimiento e inversion.

10. Promusve, remueve y prescinde de los servicios de los funcionarios de acuerdo a normas
institui.onales, procedimientos legales nacionales vigentes.

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

ADMINISTRACION DEPARTAMENTAL COCHABAMBA

8. TIPO DE UNIDAD

ADMIMISTRATIVA

RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES

QOFICINA NACIONAL

TODAS LAS UNIDADES DEPENDIENTES
DE LA ADMINISTRACION
DEPARTAMENTAL.

¥ ADM. DEPARTAMENTALES, REGIONALES
Y AGENCIAS ZONALES

v
v

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

v INSTITUTO MACIONAL DE SEGUROS DE
SALUD

OTRAS  INSTITUCIONES
SEGURO DE CORTOD FPLAZO,
MINISTERID DE SALUD-SEDES
MIMISTERIO DE TRABAJD
GOBERNACION DPTAL,
HONORABLE ALCALDIA MUNICIPAL
PROVEEDORES

EMPRESAS AFILIADAS

OTRAS INSTITUCIONES PUBLICAS.

!\

LIGaDAS AL

T e e T ¥

RESPONSABLE DE LA
ELABORACION:.....cuune

RESPONSABLE DE LA REVISION Y
VALIDACION . ..oviiinsiims s s nmenass

RESPONSABLE DE LA APROBACION:......

FECHA DE ELABORACION: .......cirviiiiinniiiinn
FECHA DE REV. ¥ VAL L mmnmsariain

FECHA DE APROBACION: oviivvivaraninisnnnniesans

Direccian Nacional de Gestion de Calidad
Lmidad Nacional de Gestién y Planificacidn

=3



T r———

) T! :
__ P g
Hed

R

A

MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES-CAJA PETROLERA DE SALUD
ADMINISTRACION DEPARTAMENTAL COCHABAMBEA

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES Leanieo P S RN

(M.O.F) AD(.;B BA

2.NOMBRE DE LA UNIDAD

RESPONSABLE DE ASESORIA LEGAL

ADMINISTRACION DEPARTAMEMTAL

NIVEL JERARQUICO 5. UNIDADES DEPENDIENTES
ASESORIA
¥ ASEBSORES LEGALES
4, NOMBRE DE LA UNIDAD [NMEDIATA v BECRETARIA DE ASESORIA LEGAL
SUPERIOR

6. OBJETIVO GENERAL

Orientar ,asesorar, velar por la Administracion Departamental garantizande la seguridad juridica
necesaria dentre las aclividades, procesos y procedimientos de acuerdo con el Plan Eslrategico
Institucional y normas vigentes.

1.

2.

7.

a9,

7. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

Asesora, efectia v elebora, contratos vy resoluciones tanto de adquisiciones  (SABE) como par
servicios y olras actividades 2 requermisnte de la Administracién Departamental.

Realiza seguimiento a notas de cargo, procescs administrativos, judiciales v coactivos con
celefidad como  |los tramites administrativos internes ¥ externos e informar por escrito al
Administrador Departamental.

Supervisa el envic & la Contraloria General de |a Republica de Informes sobre el estado de las
acciones judiciales v coplas de Contratos de la Institucién,

Participa y elabora resoluciones para la Comisién de Prestaciones y Contrataciones de bienes y
servicios D.5. 0181,

Administra y controla en el debido proceso de |as demandas judiciales gue la Administracion
Departamental tenga que afrontar, realizando seguimiento permanente, »

Asesora y absorbe las consullas formuladas por las diferentes Unidades Operalivas de la
Administracidn Departamental, respecte a la aplicacion e interpretacion de toda  norma Juridica, |
Leyes, Decretos Supremos y Resoluciones en el area estrictamente legal.

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

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

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

10, Conforma Comités de asesoramiento a requerimiento de la Administracian Departamental.
11. Cumple con las normas y reglamentes vigentes de [a Institucion.

Direccion Nacional de Gestion de Calidad
Unidad Nacional de Gestion y Planificaciin
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8. TIPO DE UNIDAD

ASESORAMIENTO

RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES

= TODAS LAS UNIDADES DEPENDIENTES
DE LA INSTITUCION,
=  OFICINA NACIOMAL

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

INASES

JUZGADD DE TRABAJIQ
EMPRESAS AFILIADAS
EMPRESAS PROVEEDORAS
TRABAJADORES ASEGURADOS

YRR

SEGURO DE CORTO PLAZO.

OTRAS INSTITUCIONES LIGADAS AL

RESPONSABLE DE LA
ELABORACION:......cvivvins

L T R T T T )

RESPONSAELE DE LA REVISION Y
VALIDACHIN:. ... cociimnevin st enesmmmsmn s rsine

RESFONSABLE DE LA APROBACION:......

FECHA DE
ELABORACION! ... ccmrcnmrpmmsnciamsasiniin.

FECHA DE REV. Y

FECHA DE APROBACION: voeviviveeinsrnnsins

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

1.CcODIGO
ADCBBA 2

Z.NOMBRE DE LA UNIDAD

RESPONSAELE DE RECURSOS HUMANDS

3.NIVEL JERARQUICO 5. UNIDADES DEPENDIENTES
OPERATIVO v SECRETARIA DE PERSONAL

v AUXILIAR DE OFICINA N

4. NOMBRE DE LA UNIDAD INMEDIATA

SUPERICR
ADMINISTRACION DEPARTAMENTAL

6. OCBJETIVO GENERAL

Proponer normas, politicas y procedimientos orientados a la adecuada gestion de los
recursos humanos suministrande personal iddneo con habilidad, destreza, molivacion v
calidez, para alcanzar la eficagia v eficiencia Institucional, asi como controlar las actividades
de administracién y desamrolle persenal y organizacional,

7. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

Plantea politicas, estrategias vy procedimientos de normas dentro del ambito de su
competancia,

Supervisa la conformidad de los informes de evaluacian de cursos de capacilacian y seleccion
de personal, desempenio laboral con la designacion, transferencia, retiro y otros.

Disefia, innova, actualiza las politicas, normas, reglamentas, instructives y procedimientos
necesarios para la adecuada adminisiracion del persenal,

Orgariiza, supervisa, revisa y aprueba la elaboracion de |a Planilla de remuneraciones del |
perzonal y obligaciones del ampleador. |
Integra, actualiza, revisa y supervisa la plantilla del parsonal, con el fin de mantener al dia los
reguerimientos de coberiura de plazas vacantes y el movimiento de entrada y salida de todo
el persanal.

Elabera, coordina, supervisa y sudiere |a elaboracion del rol de vacaciones, cambios a fraves
de los cuales, se incremente |a productividad y efisiencia en el trabajo.

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

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

[

Direccion Nacional de Gestidn de Calidad
Unidad Nacional de Gestidn y Planificacion
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ADMINISTRACION DEPARTAMENTAL COCHABAMBA

B. TIPO DE UNIDAD

ADMINISTRATIVA

RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES

RELACIONES INTERINSTITU CIONALES

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

RESFONSABLE DE LA
ELABORACION:....ccevvvvvnnnnnnnes

RESPONSABLE DE LA REVISION Y
VALIDAGION: . .corvimmirrsrimsssrsrmnssnssess

RESPONSABLE DE LA APROBACION:......

P

ELABORACION:. ... iiianinniian

FECHADEREV. Y
WAL i

FECHA DE APROBACION:

Direccidn Nacional de Gestidn de Calidad
Unidad Nacional de Gestion y Planificacién
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1. CODIGC N° DE PAG.
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES ADM-CBBA-01 1-2

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

3. NIVEL JERARQUICO 5. UNIDADES DEPENDIENTES

OPERATIVO

= Hospital Elizabeth Seton

4 NOMBRE DE LA UNIDAD INMEDIATA

« Policonsultorio Cochabamba

SUPERIOR

ADMINISTRADOR DEPARTAMENTAL

6 OBJETIVO GENERAL

Dirigir los procesos técnicos y administralivos de prestacion de servicios médicos especializados en

consulta externa, hospitalizacion y emergencias a pacientes asegurades en el marco del Plan Estratégico
Institucional

7. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

1.

2.

Establece e implania programas y proyactos en el marco del Plan estratégico Institucional y
demas normativas institucionales afines a su area.,

Representa legalmente al Instiluto de acuerdo a las facultades conferidas por la Maxima
Auloridad Ejecutiva.

Cumple y hace cumplir las normas eslablecidas en |a ley 1178 y ley del gjercicio profesional
medico 3131

Planifica, organiza, dirige y evalla los servicios de alencién en consulta externa  hospitalizacion y
emergencias,

Impiania el Plan de Gestion de Calidad.

Elabora el POA en coordinacion ¢on las unidades de su dependancia y supervisa su ejecucian,
Revisa y firma documentos conjuntamente la Jefatura Administrativa Contable, conforme a
normativas institucionales vigentes,

Dirige |a elaboracion y ejecucion del plan de mantenimiento e inversion.

Elabora y presenta Informes periodicos a Oficina Nacional sobre el avance de la ejecucion del
POA, y ofros requerimientos de la maxima autoridad ejecutiva.

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

Irercdn Mwciona! o Gostidn o Coulieemd’
Lhidag iacional o Confrod i Ciiictad - Acreditacidn 7
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8. TIPO DE UNIDAD
Administrativa

¥ Todas las dependencias de la
Administracion Decartamental

¥ Oficina Macional,

¥ Administraciones Departamentales
Regionales, Zonalas y Subzonales,

9. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES 10. RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

s

Entes gestores de la Seguridad Social de
Corto Plazo

Sistema Publico de Salud

Servicios Privados con y sin fines de lucro,
Personas Parliculares.

T T

11. RESPONSABLE DE LA ELABORACION; semrrancen
12. RESPONSABLE DE REVISION Y VALIDACION: —--

13. RESPONSABLE DE LA APROBACION: =eesmmseeen

14. FECHA DE LA ELABORACION: ---emren-=- -

15, FECHA DE REVISION Y VALIDACION:-—-

16. FECHA DE APROBACION :=emmemremeeeeeee

e Ty~ re—"
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R MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES-CAJA PETROLERA DE SALUD
ADMINISTRACION DEPARTAMENTAL COCHABAMBA

] 1.CODIGO N° de PAGINA
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (M.0.F) ADCEBA

2

ZNOMBRE DE LA UNIDAD

e

JEFATURA CEPARTAMENTAL ADMINISTRATIVA FINANCIERA

 3.NIVEL JERARQUICO 5. UNIDADES DEPENDIENTES
OPERATIVO v  SECRETARIA JEFATURA
DEPARTAMENTAL

4. NOMBRE DE LA LINIDAD INMEDIATA

CONTROL DE EMPRESAS

SUPERIOR
ADMINISTRACION DEPARTAMENTAL

GESTION Y PLANIFICACION

UNIDAD MAL, DE ACTIVOES FHIOS
ENCARGADD DE PRESUPUESTOS
EMCARGADQO DE ADQUISICIONES
JEFATURA DEFTAL DE CONTABILIDAD
COTIZACIONES

SIBTEMAS

AFILIACIONES

ENCARGO DE INFORMES

R L SN S

6. OBJETIVO GEMERAL

Administrar los recursos financieros humanos, bienes y servicics generales aplicande normas y
reglamentos vigentes con servicios de calidad, en el marco del Flan Estratégice Institucional y
normas vigentes,

7. DESCRIFCION DE LAS FUNCIONES

1.

Supervisa, distribuye v dispone el mejor uso de los fondes de la Administracion,
estableciendo procsdencia conveniencia y oportunidad de logros de ferma-conjunta con ell
administrador departamental.

2. Planifica, controla y evalla las aclividades técnicas y adminlstrativas para una adecuada
gestidn en el cumplimients del FOA Y |a Ejecuclon Fresupuestaria,

3. Supervisa, varifica y aprueba, |a elaboracion de los estados financieros, gatrimaoniales y |
presupuestarios, netas, comprobantes de pago, ingresas y diario gue son generadoes en el
departamento de contabilidad, de contro! SAYCO y las recomendaciones de auditoria interna

<y axterna.

4. Autoriza la transferencia de fondos a2 les diferentes adminisirdcienes departamentalas,
agencias reglonales y Oficina Nacional por pago de aportes g INASES y Ministerio de Salud,

5. Supervisa vy coordina el manejo, y disposicion de actives fijos, gue estan base a nermas y
disposiciones reglamentarias,

B. Toma conccimiento de la correspondencia y documentacidn, para pesterormente darivar a|
las diferentes unidades operativas, de acuardo a reguerimiento.

7. Verifica que las pperaciones realizadas cuenten con el respaldo documental, para el]

Direcoidn Nacional de Gesfion de Calidad
Unidad Nacional de Cestion y Planificacion



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

9.

cumplimiento de los sistemas de control interno v procedimientes establecidos.

Considera y/o propone inlclativas tendientes a modificar procedimientos  técnicos-
administrativos gue eleven los rendimientos de las distintas unidades bajo =u dependencia,
para oplimizar loz sisiemas ya existenles.

Cumple ¥ hace cumglir normas y reglamenteos vigentes de la Institucion

8. TIPO DE UNIDAD

ADMINISTRATIVA,

RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
« TODAS LAS UNIDADES DEPENDIENTES ¥ INASES
DE LA INSTITUCION. ¥ EMPRESAS AFILIADAS
«  OFICINA NACIONAL ¥ EMPRESAS PROVEEDORAS
v TRABAJADORES ASEGURADOS
¥ OTRAS INSTITUCIONES LIGADAS AL
SEGURD DE CORTO PLAZO.
RESPONSABLE DE LA FECHA DE
ELABORACION: v isiniirarsins s amswsinsssissvan ELABORACION:....ccvriemeccmmnrisnmn s
RESPONSABLE DE LA REVISION Y VALID FECHA DE REV y VALID
RESPONSABLE DE LA APROBACION:....., FECHA DE APROBACION:

Direccion Naciondal de Gestion de Calidad
Unidad Nacional de Gestidn y Planificacidn
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES-CAJA PETROLERA DE SALUD
ADMINISTRACION DEFARTAMENTAL COCHABAMBA

1. CODIGO

MANUAL DE ORGANIZACION DE FUNCIONES ADM-CEBBA-01

ZMOMBREE DE LA UNIDAD

DIRECCION DEL HOSPITAL ELIZABETH SETON

3.NIVEL JERARQUICO | 5. UNIDADES DEPENDIENTES
OPERATIVOD v  Serviclos médico-quirdrglcos
¥" Sarvicios parameédicos v auxiliares de
4. NOMBRE DE LA UNIDAD INMEDIATA diagnostico y tratamianto
SUPERICR
JEFATURA MEDICA DEPARTAMENTAL

E. OBJETIVO GENERAL

Planificar, organizar, dirigir, supervisar v evaluar los servicios de atencion medica, diagnostico,
tratamiento y rehabilitacion de Hospitallzacion an base al modelo de |a salud Familiar Comunitaria
intercultural, en el marco del Flan Eslratégico Instilucional y normas vigentes,

1
:
]
E
]

7. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

1. Coordina, organiza, dirlge, supervisa y evaita el funcionamiento de los servicios de consulta
externa, emergencias y hospitalizacion conforme al SAFCI y Plan de gestion de Calidad.

2. Organiza y conduce actividades de Educacion Medica Continua y promocldn de la Salud,

3. Propone y glecuta programas de investigacion clentifica acorde a 1os objetivos institucionales,

4. Elabora, coordina y evalua |a slecucidn del Plan Operative Anual en el area de su
dependencia.

5. Emite informes médicos a peticion de autoridad competents.

6. Remite informes periddicos de las actividades desarrcliadas y a solicitud de autoridad
campetents.

7. Participa en la elaboracion del plan de mantenimignto & invarsion

8. Vigila &l mansjo adecuado de las instalaciones, equipo g instrumentos para garantizar las
condiciones optimas de funcionamiento,

9. Autoriza las solicitudes de compra de servicios tarciarizados.

8. TIPO DE UNIDAD

SUSTANTIVA

Direccion Naecional de Gestidn de Calidad
Unidad Nacional de Gestidén y Flanificacién
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES-CAJA PETROLERA DE SALUD
ADMINISTRACION DEPARTAMENTAL COCHABAMEA

9.RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES

W

Todas |as dependencias del Hospital
E. Selon

Todas las dependencias de la
Administracion Departamental
Cficina Macional.

Administracianes, deparlamantales
Regionales, Zonalesy Subzonales

10.RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
¥ Servigio Departamental de Salud
Cochabamba
¥ Cajas del Sistema de Seguro Social a
Corto Plazo
v Ministerio de Salud v Doportes
v Clinicas y Hospilales Privados

11. ELABORADOQC POR:
12. REVISADO POR: -=--

13. APROBADO POR:

14. FECHA DE ELABORACION: ——-
16. FECHA DE REVISION Y VALIDACION: ammeumees

16. FECHA DE APROBACION: -smrmmmesmmmmma e

Direccion Nacional de Gestidn de Calidad
Unidad Nacional de Gestion y Planifteacién



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

N de PAGINA

1.cODIGO o

ADCEBA

2- NOMBRE DE LA UNIDAD
ADMINISTRACION HOSPITAL ELIZABETH SETON

3. NIVEL JERARQUICO 5. UNIDADES DEPENDIENTES
DOPERATIVO

CONTABILIDAD

ALMANCENES GEMNERALES
UNIDAD DE SISTEMAS
ADMINISION E INFORMES
ARCHIVODS RISTORIAS CLINICAS
BIOMETICO

SERVICIO DE MANTENIMIENTO
SERVICIO DE LAVANDERIA
SERVICID DE COCINA
SERMICIO DE TRANSFORTE

4. NOMERE DE LA UNIDAD INMEDIATA SUPERIOR

JEFATURA DEPARTAMENTAL ADMINISTRATIVA
FINANCIERA

R W

-

6. OBJETIVO GENERAL

Proporcionar serviclos de calldad y calidez en la atencion de la salud, hospitalizacién y de apoyo, que |a

| poblacion demande para asegurar una opartuna captacién de recursos econdmicos en el marca del Plan
Estrategico Institucional y normas vigentes.

7.DESCRIPCIONDE LAS FUNCIONES

1. Administra v controla la organizacion y funcionamiento de la Unidad Hospitalaria y el
cumplimiente del Plan Cperative &nual, el Presupuesto de & inslitucidn.en coordinacian con el

Administrador Departamental,

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

Organiza y ceordina la aplicacién de politicas institucionales en materia de |a atencién a la salud y

administrativas,

Realiza seguimiento v contrel al cumplimients de las recomendaciones de auditoria externa e

interna y principios de control interno administrative gue permitan mejorar fa eficacia, eficiencia por

parte de las unidades sjeculoras,

Implementa y supervisa |a aplicacién de reglamentos y dispesiciones legales emitidos por Oficina

Macional, actualizacidon de manuales de funciones, procedimizntos administratives en aplicacion al

reglamento especifico del sistema de personal.

Coordina que |a gestion de los tramites relativos a la confratacion, remuneracion, capacitacion y

desarrollo del personal cumplan con el marco de las Condiciones Generales de Trabajo del Instituto
y |2 normatividad aplicable.

L3 B3

Direccion Nactonal de Gestion de Calidad 13
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MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES-CAJA PETROLERA DE SALUD
. _ ADMINISTRACION DEPARTAMENTAL COCHABAMBA
Bupervisa y verificz todos los contralos elaborados en el hospital por atencion medica hospitalaria,
procesos de compra Yy contratacionss an las difereptes modalidades que se encuenfran
establecidas en la normativa vigents.
Realiza reuniones periddicas con las diferentes unidedes con la finalidad de realizar un control,
seguimiento y evaliacion del desempefio de sus funclones en sus areas de trabajo.
Cumple y hace cumplir normas y reglamentos vigentes de la Instilucion

B.-TIPC DE UNIDAD
ADMINISTRATIVA,

RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

IMASES

EMPRESAS AFILIADAS

EMFPRESAS PROVEEDORAS
TEABAIADORES ASEGURADOS
OTRAS INSTITUCIONES LIGATIAS AL
SEGURO DE CORTO PLAZO.

= TODAS LAS UNIDADES DEPENDIENTES DEL
HOSPITAL

LASS S

ELABORADO POR: FECHA DE ELABORACIOM:

REVISADO POR: FECHA DE REV. ¥ VALID.:

APROBADO POR: FECHA DE AFROBACION:

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




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

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

2MOMBRE DE LA UNIDAD
JEFATURA DE SERVICIC DE MEDICINA Y ESPECIALIDADES CLINICAS

3.NIVEL JERARQUICO 5. UNIDADES DEPENDIENTES
COPERATIVO v MEDICINAY ESPECIALIDADES
CLINICAS

4. NOMBRE DE LA UNIDAD INMEDIATA
SUPERIOR

JEAFTURA MEDICO DEPARTAMENTAL

6. OBJETIVO GENERAL

Organizar, supervisar, coordinar y evaluar los servicios de atencidn médica diagndslico y
tratamiento y rehabilitacién en medicina interma v especialidades clinicas, terapla intensiva y
emeargencias del Hospital E. Seton y Policonsullorio en bass al modelo de la =alud Familiar

Comunitaria Intercullural, en el marco del Plan Estratégico Institucional, normas v prolocolos
vigentes.

7. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

1. Coordina, organiza, dirige, supervisa y evalua el funcionamionto de los servicios de
medicina irterna y especlalidades clinicas, terapla intensiva, urgencias de consulta
externa, emergencias y hospitalizacién conforme a la Salud Familiar Comunitaria e
Intercultural y Plan de gestidn de Calidad,

2. Coordina la implemeantacion de los comilés de asesoramienlo médico

3. Organiza y conduce actividades de Educacidn Medica Continua y promacién de la Salud.

4. Propone vy ejecuta programas de investigacion cientifica acorde a los objelivos
institucionales.

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

6. Participa en el analisls de informacion generada en el Servicio de Medicina y
Especialidades Clinicas y propone medidas de mejora conlinua.

7. Emite informes médices a pelicidn de autoridad competente.

B. Remite informes periodicos de las actividades desarrolladas v a solicitud de autoridad
campetents,

9. Participa en la elaboracion del plan de mantanimiento e inversian

10. Vigila el manejo adecuado de las instalaclones, equipo e instrumentos para  garantizar
las condiciones éptimas de funcionamiento, |

11. Autoriza les solicitudes de compra de servicios terciarizados. !

Dirececion Nacional de Gestién de Calidad
Unidad Nacional de Gestion y Planificaciin




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

B. TIPO DE UNIDAD

SUSTANTIVA

S.RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES

Servicio de Medicina

Servicio de Cirugia

Servicio de Ginacolagia y Obstetricia
Servicio de Pediatria

Servicios Auxiliares de Diagnastico

10.RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

- Bernvicio Deparlamental de Salud
Cochabamba

- Cajas del Sistema de Seguro Social a
Corto Plazo

= Ministerio de Salud y Deporles

- Clinicas y Hospitales Privades

11. ELABORADO POR:
12. REVISADO POR:
13. APROBADC FOR:

14. FECHA DE ELABORACION: seemeeememmmsn

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

16. FECHA DE APROBACION: —————smmmeee.

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



e

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

MANUAL DE ORGANIZACION DE FUNCIONES 1. CODIGO NE de PAG. ||
P L AD-CBBA-01 1-2

Z.NOMBRE DE LA UNIDAD
SERVICIO DE CIRUGIA Y ESPECIALIDADES QUIRURGICAS

3.NIVEL JERARQUICO 5. UNIDADES DEFPENDIENTES
OPERATIVOD
¥ CIRUGIAY ESPECIALIDADES
4. NOMBRE DE LA UNIDAD INMEDIATA QUIRURGICAS
SUPERIOR v ANESTESIOLCGIA

JEFE MEIDCO DEPARTAMENTAL

6. OBJETIVO GENERAL

Crganizar, supervisar, coordinar y evaluar [os servicios de atencion medica diagnodstico y
tratamiente vy rahabilitacion en cirugla, especialidadas quirdrgleas y anestesiologia, dal hospital E.
4 y Policonsultorio en base al modelo de la salud Familiar Comunitaria Intercultural, en el marco del
Plan Estratégico Institucional, normas y protocolos vigentes,

7. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

1. Coordina, crganiza, dirige;, supervisa v evalla el funcionamiento de los servicios de

medicina Interna y especialidades clinicas, terapia intensiva, urgencias de consulia

externa, emergencias y hospitalizacion conforme a la Salud Familiar Comunitaria e

Intercultural y Plan de gestion de Calidad.

Coordina ls implementacion de los comités de asesoramianto médico

Organiza y conduce aclividades de Educacion Medica Centinua y promocion de fa Salud.

Propong v ejecuta programas de investigacidn cientifica acorde a los objetivos

institucionales.

5. Elabora, coordina y evalia |a ejecucion del Plan Operativo Anual en el area de so
dependencia.

6. Participa en el analisls de informacidn generada en el Bervicio de cirugia y
especialidades quirirgicas y propane meadidas de mejora continua.

7. Emite infarmes médicas a peticion de autoridad competenle.

8. Ramile informes peritdicos de las actividades desarrolladas v a soliciiud de auteridad
competente.

9. Participa en la elaboracion del plan de mantenimiento e inversion

10. Vigila el manejo adecuado de las instalaciones; squipo e instrumenlos del area de su
dependencia para garantizar las condiciones éptimas de funcionamisnto.

11. Solicita sutorizacian de compra de servicios terciarizados.

poN

Direccion Nacional de Gestion de Calidad
Unidad Nacional de Gestion y Planificacidn
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8. TIPO DE UNIDAD

SUSTANTIVA

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES-CAJA PETROLERA DE SALUD

ADMINISTRACION DEPARTAMENTAL COCHABAMBA

S.RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES
-  ‘Samvicio de Medicina

- Servicio de Ginecologla y Obstetricia
- Semnviclo de Pediatria

- Servicios Auxiliares de Diagndstico

10.RELACIONES INTERINSTITUCIOMNALES

Servicio Departamental de Salud

Cochabamba

Cajas del Sistema de Seguroc Social a

Corto Plazo

Winisterio de Salud y Deportes
Clinicas y Hospitales Privados

11. ELABORADOD POR:

12. REVISADO POR:

-

13. APROBADO POR:

16. FECHA DE APROBACION:

14, FECHA DE ELABORACION; ——oeeeeeee

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

Direceidn Nacional de Gestidon de Calidad
Unidad Nacional de Geslidn y Flanificacidn
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES-CAJA PETROLERA DE SALUD
ADMINISTRACION DEPARTAMENTAL COCHABAMEBA

MANUAL DE ORGANIZACION DE FUNCIONES ; 1. CODIGO N° de PAG.

AD-CEBA-1 1-2

2Z.NOMBRE DE LA UNIDAD

SERVICIO DE GINECOLOGIA ¥ OBSTETRICIA

I.NIVEL JERARQUICO 5. UNIDADES DEPENDIENTES
OPERATIVG
¥ Ginecologia !
4. NOMBRE DE LA UNIDAD |INMEDIATA ¥ Dbstetricia
SUPERIOR

JEFE MEDICO DEPARTAMENTAL

6. OBJETIVO GENERAL

Organizar, supervisas, cocrdinar y evaluar los servicios de atencion medica diagnostico y
ratamiento y rehabilitacldn ginecclogia y obstetricia, del hospital £, Seton y Policonsultorio en
base al modelo de la salud Familiar Comunitaria Intercultural, en el marco del Plan Estratégico
Institucional, normas y protocolos vigentes.

7. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ¥/O CARGO

1.

L]

o o B

11.
12.

13.

Coordina, organiza, dirige, supervisa y evalia el funcionamiento de los servicios de
ginecologla y obstetricia de consulta externa, emergencias y hoespltalizacion conforme a
la Salud Farniliar Comunitaria e Intercultural ¥ Plan de gestion de Calidad,

Fomenta |la laclancia materna como dnica alimentacion al recién nagido, informando
acerca de los baneficios para el binomia madre-hijo.

Promueve &l alcjamiento conjunto.

Ceoording la implementacion de los comités de asesoramiento médico

Organiza y conduce actividades de Educacion Medica Continua y promocion de la Salud.
Propone y ejecuta programas de investigacidn cientifica acorde a los objetives
institucionales.

Elabora, coordina y evalia la ejecucian del Flan Operative Anual en el area de su
dependencia,

Parlicipa en el analisis de informacion generada en el Servicio de cirugia y
especialidades guirirgicas ¥ propone medidas de mejora continua,

Emite informes meédicos a pelicidn de autoridad competente.

. Remite informes periddicos de las aclividades desarroiladas y a solicitud de auloridad

competania,

Participa en la elaboracién del plan de mantenimiento g inversion

Vigila el manejo adecuado de las instalaciones, equipo e Instrumentos del drea de su
dependencia para garantizar las condiciones optimas de funcionamienta,

Solicita autorizacion de compra de servicios terciarizados

Direccidn Nacional de Gestidn de Calidad
Unidad Nacional de Gestién y FPlanificacion
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] i MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES-CA.JA PETROLERA DE SALUD
4 ADMINISTRACION DEPARTAMENTAL COCHABAMBA
! 8. TIPO DE UNIDAD :

SUSTANTIVA

9 RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES 10.RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

- Servicio de Medicina - Sarvicio Departamental de Salud
- Servicio de Cirugia

ict . ) . Cochabamba
- Bervicio de Sinscologia y Obstetricia -  Calas del Sistema de Segurg Social a
- Servicio de Pediatria Corto Plazo

Senvicios Auxiliares de Diagndslico - Minislario de Salud v Deportas

- Clinicas y Hospitales Privados

11. ELABORADO POR:

14. FECHA DE ELABORACGCION: smsimammninas -
12. REVISADO POR:

15, FECHA DE REVISION ¥ VALIDACION: —mememe-
13. APROBADO POR: --——

16. FECHA DE APROBACION: -—==mmn iz e AR iz

Direccion Nacional de Gestidn de Calidad
Unidad Nactonal de Gestion y Planificacién




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES-CAJA PETROLERA DE SALUD
ADMINISTRACION DEPARTAMENTAL COCHABAMEBA
MANUAL DE ORGANIZACION DE FUNCIONES 1. CODIGO N° de PAG.

AD-CEBBA-1 1-2

2.NOMBRE DE LA UNIDAD
SERVICIO DE PEDIATRIAY NEQNATOLOGIA

3.NIVEL JERARQUICO 5. UNIDADES DEPENDIENTES
QPERATIVO

*  PEDIATRIAY NEONATOLOGIA

4. NOMBRE DE LA UNIDAD INMEDIATA .
SUPERIOR v UNIDAD DE NIND SAND

JEFE MEDICO DEPARTAMENTAL

A T L P el TR e S e Y

6. OBJETIVO GEMERAL

YT T, e

Organizar, supervisar, coordinar y evaluar |os servicios de atencion madica diagnostico y fratamientg
y rehabllitacion en pediatrla v neonatologla del hospital E, Seton, Policonsultorio en base al modela

da la salud Famillar Comunitaria Intercultural, en el marca dal Plan Estratégico Institucional, normas y
protocolos vigentes,

e o A e T T T T ——

7. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

1. Coordina, organiza, dirige, supervisa y evalla gl funcionamienlo de |os servicios de pediatria
y rneonatologla en consulta externa. emergencias y hospitalizacidn conforme a fa Salud
Familiar Comunitaria e Intercultural ¥ Flan de gestion de Calidad.

2. Coordina la implementacién de los comités de asescramienlo meadica

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

4. Propons y ejecula programas de investigacion cientifica acorde & los objelivos institucionales.

5. Elabors, coordina y evalda la ejecucion del Plan Operativa Anual en el drea de su
dependencia.

6. Participa en el analisis de informacion generada en el Servicle de cirugia y especialidades
guirdrgicas y prepone medidas de mejora continua.

7. Emite informes meadicos a pelicion de autoridad competente.

8. Remite informes periddicos de las actividades desarrolladas vy a soliclud de autoridad
compatanta.

9. Participa en la elaboracion del plan de mantenimiento e inversian

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

11. Solicita autorizacidn de compra de servicios terciarizados.

Direccion Nacionai de Gestion de Cahdad
Unidad Nacional cle Gestidn y Planificacidn
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MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES-CAJA PETROLERA DE SALUD

ADMINISTRACION DEFARTAMENTAL COCHABAMBA

8. TIPO DE UNIDAD

SUSTANTIVA

9.RELACIONES INTRAINSTITUCGIONALES

Servicio de Medicina

Servicio da Cirugia

Servicio de Ginecologia y Obsietricia
Servicio de Pediatria

Servicios Auxiliares de Diagnostico

10.RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
- Servicio Departamental de Salud
Cochabamba
- Cajas del Sistema de Seguro Social a
Coarte Plazo
- Ministerio de Salud y Depories
- Clinicas ¥ Hospitales Privados

1. ELABORADOQ POR:
12. REVISADC POR:

13. APROBADO POR:

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

16. FECHA DE APROBACION:

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

ZNOMBRE DE LA UNIDAD

SERVICIO DE LABORATORIO CLINICO

3.NIVEL JERARQUICO 5. UNIDADES DEPEMDIENTES

OPERATIVO

4. NOMBRE DE LA UNIDAD INMEDIATA

SUPERIOR

JEFE MEDICO DEPARTAMENTAL

6. OBJETIVO GENERAL

Organizar, supervisar, coordinar v evaluar los servicios de Laboratorio Clinico del hospital E, Seton,
Policonsultorio en base al modelo de la salud Familiar Comunitarie Intercultural, en 2 marco del Plan
Estratégico Institucional, normas v protocolos vigenles

7. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

1.

B Lo kK
ol e gt

=7}

7.
8

Coordina, organiza, dirige, supervisa y evalia el funcionamiento de los servicios de
laberatorio clinico en consulta externa, emergenclas y hospitalizacidn conforme a la Salud
Familiar Comunitaria e Intercultural ¥ Plan de gestién de Calidad,

Coordina la implementacion de los comités de asesoramiento médion

Organiza ¥ conduce actividades de Educacidn Medica Continua y premogion de |a Salud.
Propone y ejecuta pragramas de Investigaciin cientifica acorde a los objetivos Institucionales.
Elabora, coordina y evalla la ejecucién del Plan Operative Anual en el area de su
dependencia.

Farticipa en el analisis de informacian generada en el Servicio de cirugia y especialidades
guirirgicas y propone medidas de mejora continua.

Emite informes médicos a peticion de autoridad competente.

Hemite informas periodicos de las actividades desarmrolladas y a solicitud de autoridad
competente.

Participa en la elaboracion del plan de mantenimiento & inversidn

1D. Vigila el manejo adecuado de las instalaciones, equipo e Instrumentos del &drea de su

dependencia para garantizar |as condiciones optimas da funcionamiznlo.

14. Solicita autorizacion de compra de servicios lerciarizados.

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

B. TIPO DE UNIDAD

SUSTANTIVA
}DNES INTRAINSTITUCIONALES 10. REL#C[DNES INTERINSTITUGIONALES

Servicio de Medicina Servicio Departamental de Salud
- Servicio de Cirugla Cochabamba

Servicio de Ginecologia y Obstetricia - Cajas del Sistermma de Seguro Sccial a
Servicio de Pediatria Corto Flazo

- Servicios Auxiliares de Diagnostico - Ministeric de Salud y Deportes
- Clinicas y Hospitales Privados

11. ELABORADO POR: ——smmmrememmmeeeen 14. FECHA DE ELABORAGCION; —=meemsmmmmmse

12. REVISADO POR:

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

16. FECHA DE APROBACION: -seeemsmmenscinnanan

Direccion Nacional de Gestion de Calidad
Unidad Nacional de Gestién y Flanificacidn
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et MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES-CAJA PETROLERA DE SALUD

ADMINISTRACION DEPARTAMENTAL COCHABAMEA

2.NOMBRE DE LA UNIDAD

SERVICIO DE IMAGENDOLOGIA

3.NIVEL JERARQUICO 5. UNIDADES DEPENDIENTES

OPERATIVG v RADIOLOGIA

v ECOGRAFIA

4. NOMBRE DE LA UNIDAD INMEDIATA

SUPERIOR

JEFE MEDICO DEPARTAMENTAL

6. OBJETIVO GENERAL

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

7. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

1.

o s e

fa

. Vigila el manejo adecuado de las inslalaciones, eguipo e instrumenlos del area de su

1.

Coording, organiza, dirige, supervisa y evalla el funcionamisnto de los servicios radiologia ¥
ecografia en cansulta externa, emergencias y hospitalizacion conforme a la Salud Familiar
Comunitaria e Intercultural y Plan de gestién de Calidad,

Coordina ta implementacion de los comités de asesoramiento médico

Organiza y conduce acllvidades de Educacian Medica Continua y promecian de la Salud.
Propone v ejecula programas de investigacion cientifica acorde a los objetivos insfitucionales,
Elabera, coordina y evalla la elecucién del Plan Operative Anual en el area de sy
dependencia.
Participa en el andlisis de informacion generada en el Servicio de cirugia y especialidades
guirtirgicas y prapone medidas de mejora continua,

Emite informes médicos a petician de autoridad competanis.
Remite informes periddicos de las aclividades desarrolladas y a solicitud de autoridad
compelente,

Participa en la elaboracion del plan de mantenimiento e inversion

dependencia para garantizar las condiciones optimas de funcionamiento,
Solicita autorizacidn de compra de servicios terclarizados.

Direccidon Nacioncl de Gestion de Calidad
Unidad Nacional de Gestion y Planificacion
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES-CAJA PETROLERA DE SALUD

ADMINISTRACION DEPARTAMENTAL COCHABAMBA

8. TIPO DE UNIDAD

SUSTANTIVA

3.RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES

10.RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

- Serviclo de Medicina

- Servicio da Cirugla

-  SBervicio de Ginecologla y Obsletricia
- Servicio de Pediatria

- Servicios Auxiliares de Diagnastico

- Servicio Departamental de Salud
Cochabamba

- Cajas del Sistema de Seguro Social a
Corto Plazo

- Ministerio de Salud y Deportes

- Clinicas y Hospitales Privados

11. ELABORADO POR:

12. REVISADO POR:

13. APROBADO POR:

14. FECHADE ELABORACION: —-

15. FECHA DE REVISION Y VALIDACION: ———

16. FECHA DE APROBACION: —-

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

1. CODIGD N® de PAG.

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

2.NOMBRE DE LA UNIDAD

REGENCIA DE FARMACIA

3.NIVEL JERARQUICO 5. UNIDADES DEPENDIENTES
QPERATIVO
v FARMACIA DE HOSPITAL
4. NOMBRE DE LA UNIDAD INMEDIATA v FARMACIA DE POLICONSULTORIO
SUPERIOR

JEFE MEDICO DEPARTANMENTAL

6. OBJETIVO GENERAL

Administra aficazmente y eficientemente los recursos de la Instilucion con &l fin de prestar servicios de
dispensacion de medicamsntos a |a poblacion assgurada, en forma oporluna, con equidad, calidaz y
asegurando la calidad a través de procesos de seleccion adecuada y en forma oportuna de
medicamentos y garantizando la calidad de los procesos {écnico operativos

7. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

1.

2.

i

el

w

10,

11.
12

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

Realiza precedimientos de compras mediante le aplicacion de la Ley 1178 y el Decreto
Supremo D181 v sus reglamentos.

Resaliza solicitud de medicamentos de acuerdo a requerimientos en base al Cuadro Basico de
medicamentos, =n al formularic G5S5-01 {eniands en cuenta los consumos mensuales ds
Farmacia del Hospital E. Seton y Farmacia de Policonsulloric.

Establece un sistema de conirol vy seguimiento de las actividades del personal del Servicio.
Conduce la programacion, supervisian y evaluacion del funcionamienta y actividades de |a
Farmacia policonsultorio v hospital.

Coordina la Implementacion de los comités de asesoramiento médico

Organiza y conduce actividades de Educacion Medica Continua y promocién de la Salud en el
area de su competencia.

Propone v ejecuta programas de investigacion cientifica acorde a los objelivos Institucionales.
Elabora, coordina y evalia la ejecucidn del Plan Operativa Anual en el area de su
dependencia,

Participa en el analisis de Informacién generada en el Servicio de cirugia y especialidades
guirdrgicas y propone medidas de mejora continua,

Emite informes a peticidn de autoridad competente.

Remite informes periddicos de las sclividades deszarrelladas y a selicitud de autoridad
competente.

Direccidn Nacional de Gestion de Calidad
Unidad Nacional de Gesfion y Planificacion




MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES-CAJA PETROLERA DE SALUD

ADMINISTRACION DEPARTAMENTAL COCHABAMBA

8. TIPQ DE UNIDAD

SUSTANTIVA

S.RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES

Servicio de Meadicina

Servicio da Cirugia

Servicio de Ginecologia y Obsletricia
Servicio de Pediatria

Servicios Auxiliares de Diagndstico

10.RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
- Servicio Departarnental de Salud
Cochabamba
- Cajas del Sistema de Segure Soclal a
Corto Plazo
- Ministerio de Salud vy Daportes
- Clinicas y Hospitales Privados

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

13. APROCBADDO POR:

14. FECHA DE ELABORACGION: cremesmmemme=s

16. FECHA DE APROBACION: --m-r—ree—memee e

15. FECHA DE REVISION ¥ VALIDACION: -———
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Unidad Nacional de Gestién y Flanificacién
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Manua!de funciones
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MANUAL DE FUNCIONES N° de PAG.
[ ©  MEANLALEBRERERERMNES o ApcEaae | gl

1-3 _

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

3 DEPENMDENCIA INMEDIATA
SEUPERIOR ADMINISTRADOR DEPARTAMENTAL

4 NOMBRE DEL AREA O DIRECCION
DEL CUAL DEPENDE ADMINISTRACION DEPARTAMENTAL

5. NIVEL JERARQUICO

OPERATIVO

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/0 CARGOD

v Planificar, organizar, dirigic, supervisar y evaluar las prestaciones de enfermedad,
maternidad y riesgos profesionales a corto plazo a pacientes asegurados y beneliciarios en
el marco de la SAFCI y Plan de Gestidn de Calidad,

7.FUNCIONES DEL PUESTO Y/QO CARGO

1. Planificar, organizar, dirigit, supervisar y evaluar la implantacion de planes y programas
de funcionamients de los servicios de consulta externa, hospitalizacion, emergencias y
servicios de apoyo.

2. Difundir, supervisar y evaluar el cumplimiento de los lineamientos y normatividad
emitida en el otorgamiento de prestaclones médicas y aplicar medidas carrectivas en
caso necesario,

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

4, Conducir gl proceso de supervision de |os servicios medlcos vy analizar resultados para
la toma de decisiones.

Dirveridn Macional e Gesticn e Ealicie
Lirictnd Nociormd oo Cortred sl OIS A areaiiacidn I
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Manuvalde funcianes
Administracion Departamental Cochabamba

5. Coordinar el proceso de referencia y retorno  de |la poblacidn asegurada con las
instancias pertinentes,

6. Establecer, implantar supervisar y evaluar & Plan de Gestion de Calidad a nivel

departamental.

7. Promover, Integrar y vigilar el funcionamlento de los comités de asesoramiento y de
calldad,

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

9. Auterizar la extension de bajas médicas aplicando normativa vigente,
. Autorizer la selicilud de compra de serviclos y otras prestacienes con las cuales no
cuenta la CPS, de acuerdo 8 convenios suscritos.

11, Establecer, dirlgir v evaluar planes y programas de promocion y prevencian de la
salud destinados a la poblacidn protegida.

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

13. Conducir, supervisar y monitorear la adecuacidén, difusidn e Implementacidn de
documentos teécnico-normativos.

14. Conducir, supervisar y monitorear la adecuacidn, difusion e implementacion de
instrumentos de geslion en los servicios medico guirdrgicos.

15. Parliclpar en las comisiones de adquisicion de bienes y servicies, seglin normaliva
vigente.

16. Evalta periddicamente la ejecucidon del POA en coordinacidn con las jefaturas de su
dependencia.

17. Autorizar los requerimienios de equipes meédicos, medicamenios, insumos y olros
maleriales que requieran los servicios de salud.

18

Participar en la elaboracién de requisiios lécnicos para procesos de compra de equipos
médicos, medicamentos, suministros & insumas.

19. Remitir regularmente al Departamente de RRHH |a programacicn de la disposicidn del
persaonal a8 su cargo de acuerdo a rol de turnos, vacaciones, consulta externa,
hospitalizacian, etc,

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

dependientes.

21, Aplicar las medidas correctivas, medlante comunlcacién escrita o wverbal, pot
incumplimiente de horarios de trabajo, guardias, vacaciones, cambio de lurnos,
licencias de acuerdo al reglamento interno de personal.

22. Padicipa en la evaluacion del desempefio del personal 2 su cargo.

23. Evaluar la produccion del personal, asl como la utilizacién de los recursos financieros y
materiales del hospifal y policonsultorio,

24. Realizar reuniones periodicas de coordinacion con el personal dependiente a su cargo.

25, Informar sobre el cumplimiento del programa de mantenimiente preventivo, corrective y
reposicién  de Infraesiructura y eguipos.

FPromover v conducir las actividades de docencia, educacién medica cenlinua y

capacitacidn.

27. Promover y desamollar acciones de investigacion en las diferenles 4reas medico-
quirargicas y salud piblica,

28, Desarrollar actividades de capacitacion y adiestramiento de RRHH,

29, Informar a la Administracidn Medica Deparlamental las aclividades realizadas en forma
regular y planes de contingencia,

-
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1 30. Emitir certificaclones e informes de los asegurados atendidos en (65 serviclos de salud
l a solicitud de entidac competente,

31. Visar informes médices otorgados por el personal meadico de la institucidn.

32, Tomar medidas de seguridad Interna en salvaguarda de los equlpos, recursos ¥
documentos asignados a los servicios.

33, Supervisar |la recolecclon de informacidn de prestacian de serviclos,

34. Integrar y analizar el diagnéstico de sltuactdn de salud de sus unidades dependientes.

35. Organizar y ejecutar el proceso de analisis de situacion de salud.

T —

8. ELABORADO POR:

11. FECHA DE ELABORACGION;=-ms-smmmmaeaee -
9. REVISADO POR:

12. FECHA DE REVISION Y VALIDACION: --—--
10. APROBADO POR:

13. FECHA DE APROBACION:

Dimppeidey Naorona) e Genridn de Calidad
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" Adirminictracidn Deparfamental Cochabambs
‘ i 1. CODIGO | N°de PAG,
MANUAL DE FUNCIONES ADCBBA.02 ‘ 2

2. DENOMINACION DEL PUESTO ¥/O | GESTOR DE LA CALIDAD
CARGO. (MEDIGCO SALUBRISTA-EPIDEMIOLOGE)

4 DEPENDENCIA INMEDIATA

SUPERIOR JEFE SERVICIOS DE SALUD
DEPARTAMENTAL
4, NOMBRE DEL AREA O DIRECCION
DEL CUAL DEPENDE JEFATURA DE SERVICIOS DE SALUD
DEPARTAMENTAL

5. NIVEL JERARQUICO

OCPERATIVO

e e et

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

¥ Gestionar y desarrollar el proceso de andlisiz critico v sistematico de la alencidn en salud
con proyeccion gerencial para evaluar & gestion ¥ la preslacion de los servicios del Hospilal
Seten y Foliconsulterio en el marco de la SAFC! vy el Plan de Calldad,

TFUNCIONES DEL PUESTO ¥Y/O CARGO

1. Reallzar diagndslico de calidad de los establecimientos con un plan cronogramado de
supervizion vy visite de los establecimientos de la administracion departamental.

2. Promover el conogimianta, divulgacién v cumplimients del Plan de Calidad Instiiuclonal,

3. Promover el conacimiento v aplicacidn de los instrumentos de mejoramiento cantinuo y
sostenido de |a calidad.

4. Elaborar instrumentos metedoldgicos que le permitan sistematizar las tareas de
mejoramiento de |g calldad en los establecimlentos.

5. Mantener estrecha relacion funcional con la Direccidon Nagional de Geslion de Calldad y
Unidades de Calidad del Servicio Departamental para el curmplimisnto y/o cooperacidn
de planes programas o actividedes concretas de mejoramiento de [a calidad en los
eslablecimientos de la departamental.

Dircoidn Maciomal ce Gesdicn o Caligie
Unioaa Macianad de Contre! de Calidad pAcreoitiiida 4
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6. Emilir informes trimestrales de las acltividades realizadas, en su area al inmediato
superior y & la Unidad Nacional de Control de Calidad y Acreditacion.

7. Mantener informado al Jefe Medico Departamantal, sobre las condiciones de
infraestructura, equipamiento y detacion de insumos y medicamentos de los distintos
servicios de los establecimientos, en procura de sclucionar situaciones defectuasas o
de incumplimiento, manteniendo prestaciones de calidad estables,

8. Promover coordinar y supervisar el funcionamiento de los comilés de asesoramiento
medico de la Administracién departamental;

9. Velar |a difusion, conocimiento y cumplimiento de las normas del establecimianto y de
su relacidn con el marce normative que rige actividades del sector salud,

10. Tomar desiciones y coadyuvar en |3 ejecucion de! plan de mejoramiente de ia calidad

de cada reparlicion con el respectivo jefe o responsable, de acuerdo a resullados del

diagnostico y los Indicadores de calidad que se tracen.

Supervisar y asescrar a todas las reparliciones de los Esiablecimienios de la

administracién departamental para el cumplimlenta periddico de sus auditorias intemas

de acuerdo a POAs.

12. Capacilar 2 los funclonarlos del establecimiento en lemas de calidad, de acuerda a

programacidn vy cronegrama definide.

Apllear formularios de encuesias de sallsfaccidn al cliente externo e inlermo, an

correspondencia con las reparticlones respectivas;

14. Coadyuvar al comilé de Audiloria Médica y Expediente Clinlco en la custodia de por la
buena elaberacién y manejo del Expediente Clinico en los establecimientos de acuerdo
a narma.

15, Recibir situaciones de reclamo y sugerencias gue tengan con la calidad de los
sarvicios que ofrecen el establecimiento, procurande su selucién inmediata.

16. Dirigir y cumplir el proceso de auto evaluecion y acreditacion de los establecimisntos,
17. Coadyuvar con el Comité de Audltoria v Expedlente Clinice en |a direccidn y

cumplimenlo de |az auditorias de salud programadas de los establecimientos de (a3
Administracidon Departementsl.

11

13

8. ELABORADC POR: 11. FECHA DE ELABORACION =resrmmessanannan
9. REVISADO POR: 12. FECHA DE REVISION Y VALIDACION -
10. APROBADO POR: - |13. FECHA DE APROBAGION: =--smeasrmsrsasamsas
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Administracion Departarmental Cochabamba

MANUAL DE FUNCIONES ADCBEAWD2

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

-E CARGO,
I.':: 5 DEPENDENCIA INMEDIATA
- SUPERIOR JEFE DE SERVICIOS DE SALUD
: DEPARTAMENTAL
4. NOMBRE DEL AREA O DIREGCION
DEL CUAL DEPENDE JEFATURA DE SERVICIOS DE SALUD
DEPARTAMENTAL

5. NIVEL JERARQUICO

OPERATIVO

6. OBJETIVO DEL PUESTO ¥/O CARGO

v Administrar eficaz y eficientemente los recursos de la Administracién con el fin de de
prestar servicios de Farmacia , g través de la dispensacion adecuada, opartuna de
medicamentos y garantizando la calidad de los procesos técnico operatives, para
coadyuvar con los objetivos Institucionales

T.FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

1. Dar cumplimiento, aplicacién a la ley 1178 vy Reglamentios Intarnos Vigentes de la Caja
Fetrolera de Salud

2. Mantener la €lica, calidad, calldez y eficiencla en el ejerclcio de su trabajo,

3, Ajustar la carga horaria y |a asignacion de trabajos segun la canlidad de liempo y el
parsonal disponible para maximizar la productividad.

4, Efecluar la devolucion y/o el cambio de aguellos medicamentos que no cumplan con los
requerimizntos solicitados.

5. Sollcitar semestral o anual de medlcamentos en base al Cuadro Basico de medicamentos,
an el formulario GS5-01 teniendo en cuenta los consumos mensuales de Farmacia de
Hospital E. Seton v Policonsultorie,

Direecidn Nacional de Gegridn de Calidao
Linfalad Macioviad ge Coadrad G Calidas p Acediiacidn G
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6. Realizar el ingreso de medicamentes a Farmacia en el formularie DSGR-02, para |o cual se

debe tener en cuenta que la faclura: debe tener fecha posterior a la orden de compra,
incluir el ndmero del RUC de C.F.5.. 153085, deben coincidir en tode moemento los precios
unitarios y e! precio total de la factura con el orden de compra.

Reallzar abasiecimienta ywo mantenimiento de cantidades adecuadas de medicamentos

Efectuar el ingreso de medicamentos verificando la recepcion de lodo el stock de

medicamentos comprobando que coincidan la cantidad con lo solicitado, numero de lolae,

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

9. Mantener un nivel constante de medicameanto (nivel minimao de stock).

10. Efectuar reclamos al departamento de adguisiclones sobre |la falla de medicamentos,
aclarar dudas y resolver problemas.

11, Proveer Informacidn sobra dregas ¥ medicamentos a los paclentes, personal meédice,
enfarmeras y profesionales en salud, basadas en las referencias disponibles.

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

13. Asesorar, guiar, ensefiar y evaluar a los estudiantes asignados de la carrera de Farmagia y
Biogulmica,

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

15, Particlpar en la comisitin que evalie la dotacién de medicamentos para la Institucian.

16. Participacién como mismbro actlvo del Comite de Farmacla y Terapaulica,

17. Sugerir alternatlvas para mejorar los progescs de adguisicidn de medicamentos,
allernalivas de proveedorss, buscar mejores ofertas de medicamentos en base a clertos
requisitos de calidad, preclo y oportunidad de la provisién,

18. Realizar otras tareas Inherentes al cargo delegadas por su Inmediato superior,

bt

8. ELABORADO POR: 11. FECHA DE ELABORACION:=-msnremsemsenna-
8. REVISADO POR: 12. FECHA DE REVISION Y VALIDACION:----—-
10. APROBADO POR: 13, FECHA DE APROBACION: =-s-smscmmmamenniaee-
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MANUAL DE FUNCIONES ADCEBA?

2. DENCMINACICN DEL PUESTO Y/Q | MEDICO DEL TRABAJIO
CARGDO.

& DEPENDENCIA INMEDIATA

SUPERIOR JEFE DE SERVICIOS DE  SALUD
DEPARTAMENTAL
4, NOMBRE DEL AREA C DIRECCION
DEL CUAL DEPENDE JEFATURA DE SERVICIOS DE SALUD
DEPARTAMENTAL

5. NIVEL .ERARQUICO

QOPERATIVO

6 OBJETIVO DEL PUESTD Y/O CARGO

v  Aplica el proceso de atencion de salud en consulla externa a pacientes asegurados y
beneficiarlos en el marco de la SAFCl y Plan de Gestion de Calidad.

7.FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

1. Conocer y hacer cumplic Institucionalments, todas las disposicienes legales referidas a la
atencién de Rlesgos Profssionales & Corlo Plazo contenidas en la Ley Gral, del trabajo,
Codigo de Segurided Social, su Reglamernto y disposiclones conexas, ley de Higlene,
Seguridad Ocupacional y Bienestar, Ley 324, Ley de Pensiones, 0.5, 21837 y otras
Inlernas de la C.P.S.

2, Establecer junio a |as autoridades Ejeculivas, las politicas de |a C.P.5. en materia de Salud
QOcupacional, siguiendo los lineamientos de todas las disposiciones legales vigentes sobre
el rubro.

3. Programar las actividades con |as Instanclas Qrgénicas Nacionales de la C.P.5., tomando
en cuenta |os factores de prioridad, disponibilidad de recurses y tiempos de gjecucian.

4. Representar a la C.F.S. en eventos nacioneles e intemacionales relacionados  con
Medicina del Trabajo v Salud Ccupacional,

Direcrices N RN eler Cerrichn o Calisas
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5. Parllcipar en esludios, investigacidn vy trabajos técnicos Intra e Inter. Institucionales
relatives a la Medicina del Trabajo y Salud Ocupacional.

6. Supervisar y evaluar |a aplicacién de normas legales referida a los Riesgos Profesionales v
sus componentes de Higiene y Seguridad Industrial.

7. Preparar, autorizar informes l&cnicos originados en las Instancias organicas de la C.P.S. y
en dependencias de entidades nacionales e internacicnales relaclonadas con Medicina del
Trabajo. '

B. Dirigir y participar en estudios de Investigacién epidemiolégica sobre Riesgos
Ccupacionales, en coordinacién con olras instanclas de la Direccion de Salud,

8. Supervisar v evaluar |2 sjecucidn y cumplimientos de los programas de actividades de las
propias Instancias Orgéanicas de Medicina del Trabajo, '

10. Gestionar ante la Administracion Meédica, Direccion de Salud los reguerimientos en matera
de recurse humane, fisicos y econdmico.

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

12, Participar en .Juntas o Tribunales Médicos donde se evallen y determinen aspecios
relacionados a casos de Riesgos Profeslonales.

13. Mantener directa relacién con al Administraclon Médica, para coadyuvar al correcto v
oportuno fratamiento de casos de declaratorias de invalidez, recongcimiento de reembolsos
por gaslos médicos, dotacion de protesis y oresis, vitales, funcionales, ete.

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

inspecciones Técnicas a Empresas afiliadas, la ejecucion de estudios especificos en

relaclon con los Riesgos del Trabajo vy la investigacion de los accidenies de trabaja.

Promover en las Empresa Afiladas a la CP.S., la Importancia y utilidad para sus

trabajadores de los examenes pre-ocupacionales, examenes periddicos de salud,

programas preventivos de riesgos laborales y programas educacionales sobre salud
ocupacional.

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

17. Mantener permanenie y estrecha coordinacidon con los demas Servicios Meédicos
asistenciales de la C.P.5. para la ejecucion de programas conjunios preventivos,
educacionales 3 grupos de lrabajadores,

Fomentar una permanenie coordinacion e interrelacidn con organismos nacionales
vinculados al area, como el Ministerio de Trabajo, |IN.S.0,, INASES, OMS, O.P.8, 0.1.8.5,
y otros relacionados con la Medicina del Trabajo y Salud Ocupacional.

15

18

8. ELABORADO FOR: 11. FECHA DE ELABORACION:—=—mreememee
2 I' | e,

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

10. APROBADO POR: 13. FECHA DE APROBACION:

Dreccide Naconal de Gesticer de Caidgd
Linigad Maclpnal gy Comtrol de Calidad y Acroditacion 9



MANUAL DE |
FUNCIONES MAFU

“AREA SALUD
|  POLICONSULTORIO COCHABAMBA”

LA PAZ — BOLIVIA |
! 2010 |




@ & ceja pelrolere de salud

+IIS

Manual de Ffunciones
Poficonsuftorio Caochabamba

| MANUALDEFUNCIONES | jbcasawz | " 42" |
O — z2 < i | i R

2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O | JEFE DE SERVICIO DE MEDICINA INTERNA Y
CARGO. ESPECIALIDADES CLINICAS

3. DEPENDENCIA INMEDIATA JEFE DEPARTAMENTAL DE SERVICIOS DE

__SUPERIOR [ SALUD e n

4, NOMBRE DEL AREA O DIRECCION | JEFATURA DEPARTAMENTAL DE SERVICIOS
DEL CUAL DEPENDE DE SALUD

5. NIVEL JERARQUICO OPERATIVO

6. ORIETIVO DEL PUESTO Y/0O CARGO

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

7.FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

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

2, Difundir, supervisar y evaluar el cumplimiento de los lineamientos y normatividad emilida en
el otorgamiento de prestaciones medicas y aplicar medidas correctivas en caso necesario,

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

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

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

6. Elabora y presenta los resultados de la supervision de los servicios medicos y analizar
resultados para la torna de decisiones.

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

8. Implantar el Plan de Gestion de Calidad en el Servicio de Medicina Interna y Especialidades
Clinicas en consulta externa,

9. Integrar los comités de asesoramiento medico y de calidad.

10. Dirigir planes y programas de promocién y prevencion de la salud destinados a la pablacion
protegida en él area de su especialidad.

11. Conducir y monitorear la implementacion de documentos técnico-normalivos.
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12. Conducir y monitorear la implementacion de instrumentos de gestion en los servicios de
medicina interna v especialidades clinicas,

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

14. Evaluar periddicamente la ejecucion del POA en coordinacion con sus dependientes.

15. Elaborar los requerimientos de eguipos médicos, medicamentos, insumos y otros
materiales que requiera el Serviclo de Medicina Interna y Especialidades Clinicas.

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

17. Remitir regularmente a autoridad competente la programacion de la dispaosicion del
personal a su cargo de acuerdo a rol de turnos, vacaciones.

18. Elaborar los requerimientos de recursos humanos de sus unidades dependientes.

19. Informar mediante comunicacion escrita o verbal, por incumplimiento de horarios de (rabajo,
guardias, vacaciones, cambic de tumos, licencias de acuerdo al reglamenio interno de
personal.

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

21, Evaluar la produccion del personal, asi como la utilizacion de los recursos financieros y
materiales de los servicios médicos.

22, Reallzar reuniones periddicas de coordinacidn con el personal dependienle a su cargo.

23, Supervisar e informar schre & cumplimiento del programa de mantenimiento  preventivo,
carrectivo ¥ reposicion  de infraestructura v equipos.

24, Supervisar e informa sobre el comecto funcionamiento del servicio en cuanto a
infraestructura, instalaciones y mantenimiento de inmuebles, aparatos, equipo, Instrumental,
de manera que garantice su operatividad continua.

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

26, Dirigir v supervisa las actividades de docencia, educacion médica continua y capacitacion

en el servicio,

27. Desarrollar  actividades de capacitacion y adiestramienlo  de recursos humanos de su
dependencia.

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

29. Emitir certificaciones e Informes de los asegurados atendidos en los servicios de medicina
interna y especialidades clinicas a solicitud de entidad competenle.

30. Visar informes médicos otorgados por el personal médico de la Institucion.

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

32, Tomar medidas de segquridad interna en salvaguarda de los equipos, recursos Yy
documentos asignados al servicio de medicina interna y especialidades clinicas,

33. Supervisar la recoleccion de informacion de prestacién de servicios en medicing inlerna y

especialidades clinicas.

34. Participar en el proceso de analisis de situacion de salud del servicio de su dependencia.

35. Supervisar el uso y los reguerimientos de insumos médicos y farmacéuticos.

36. Vigilar por &l cumplimiento de normas y medidas de bloseguridad en dependencias de su
servicio,

37. Realizar otras funciones inherentes a su cargo delegadas por su inmedialo superior.

"
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1. CODIGO N® da PAG.
ADCBBA-D2 1- _

2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O | MEDICO DERMATOLOGO
CARGO.

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

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

5. NIVEL JERARQUICO OPERATIVO

6. ORJETIVO DEL PUESTO Y/0O CARGO

v Aplica el procesc de alencion de salud en dermatologia a pacientes asegurados y
beneficiarios en el marco de la SAFC| y Plan de Gestidn de Calidad.

7.FUNCIONES DEL PUESTO Y/Q CARGO

1. Desarrollar el proceso de atencién a los usuarips de los servicios de salud en consulta
externa de acuerdo a programacion emitida por Instancias superiores,

2. Prestar atencion integral & Intercultural a los Asegurados y Beneficiarlos de la institucidn
con capacidad técnica resolutiva.

3.  Realizar diagnostico, tratamiento, rehabilitacién de acuerdo a prolocolos de atencion y
normas lécnicas vigentes en Dermatologia.

4. FElaborar Historias clinicas de acuerdo a la norma [&cnica para el expediente clinico,
prescribiendo las indicaciones, evolucién diaria y epicrisis con fecha, hora, firma, sello del
médico tratante y |etra legible.

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

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

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

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

9. Realizar aclividades de promecion y prevencion en el area correspondiente.
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10. Otorgar bajas médicas de acuerdo al Codigo de |l Seguridad Social v normativa interna
viganta

11.  Dar cumplimienie a principios ¥ normas de bloseguridad en el proceso de atencion al
usuario.

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

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

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

15. Parlicipar en la elaboracion de soliciiudes de requerimientos de equipos medicos,
medicamentos, insumos y ofros materiales que reguieran,

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

17. Padicipar en reuniongs periddicas de coordinacion de aclividades de su serviclo y =l
hospital.

18. Parlicipar de las actividades de docencia, educacion madica continua v capacitacion,
19. Desamollar acciones de investigacion en las diferentes areas medico-gquirargicas y salud

tbllca.

20. Fr:'f‘..:::;:m:lirm' con el (Gesior de la Calidad la elabgracion de manual de procesos que
correspondan,

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

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

23.  Integrar v analizar 2] diagndstico de situacion de salud de su unidad,

24,  Cumplir con la ey del Ejercicio Profesional Medico N® 3131,

25. Cumplir otras disposiciones emanadas de Administracion Departamental Inherentes a su

cargo.
B. ELABORADO POR: 11. FECHADE ELABORACION - -mrmmrmmmmmsmme-
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2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O | MEDICO ENDOCRINOLOGO

CARGO.

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

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

5. NIVEL JERARQUICO OPERATIVO

W

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Aplica el proceso de atencion de salud en Endocrinologia & pacienies asegurados vy
beneficiarios en el marco de la SAFCI y Plan de Gestién de Calidad.

T.FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

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

Prestar atencion integral & intercultural a los asegurados y beneficiarios de la institucidn
con capacidad técnica rasolutiva.

Realizar diagnostico, tratamiento, rehabilitacién de acuerdo a protocolos de atencion
normas l&cnicas vigentes en Endocrinologia.

Elaborar Historlas clinicas de acuerdo a la norma l&cnica para el expediente clinico,
prescribiendo las indicaciones, evolucion diaria y epicrisis con fecha, hora, firma, sello del
medico tratante y letra legible.

Registrar la atencidn de pacientes en los formularios establecidos utilizando el codigo
internacional de enfermedadas CIE-10.

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

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

Participar en la elaboracion y adecuacion de Protocolos de Atencion Medica en
Endocrinologia,
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9. Reallzar aclividades de promoclon vy prevencion en sl area correspondienta.
10. Otorgar bajas médicas de acuerdo al Codigo de la Seguridad Social y normativa interna
vigente.

11. Dar cumplimlento a principlos ¥ normas de bioseguridad en el proceso de atencion al
usuario.

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

13. Participar en los comités de asesoramiento y de calidad de acuerde a normativa vigenle.

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

15. Participar en la elaboracion de solicitudes de requerimientos de equipos meédicos,
medicamentos, insumoes y olros materiales que requleran.

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

17. Participar en reuniones periddicas de coordinacién de actividades de su servicio.

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

19. Desarrollar acciones de investigacion en las diferentes areas medico-quirirgicas v salud
plblica,

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

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

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

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

24, Cumplir otras disposiciones emanadas de Administracidn Departamental y Oficina Macional
inherentes a su cargo.

8. ELABORADO PODR: 11. FECHADE ELABORACION:=-r-emeeee -

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

10. APROBADO POR: 13, FECHA DE APROBACION: e -
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2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/Q | MEDICO FAMILIAR

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

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

5. NIVEL JERARQUICO

OPERATIVO

6. OBJETIVO DEL PUESTO ¥Y/0 CARGO

v Aplica el proceso de atencion integral de salud en Medicina Familiar a pacientes
asegurados y beneficiarios en el marco de la SAFC| y Plan de Gestion de Calidad.

7.FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

1. Desarrollar el procese de atencion a los usuarios de los servicios de salud en consulta
externa de acuerdo a8 programacion emitida por instancias superiores,

2. Prestar atenclon integral e intercultural & los asegurados y beneficiarios de la institucion
con capacidad lécnica resolutiva.

3. Reaslizar diagnostico, tralamiento, rehabilitacion de acuerdo a protocolos de atencion vy
normas técnicas vigentes en Medicina Familiar,

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

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

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

7. Coordinar con profesionales de ofras especialidades, interconsultas, referencias, retormo y

Juntas médicas que fuesen necesarlas para mejorar |a calidad de atencion del usuario.

Participar en la slaboracidn y adecuacién de Protocolos de Atencion Medica en Medicina

Familiar.
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9. Realizar actividades de premocién y prevencion en gl area correspondiente.

10. Otorgar bajas medicas de acuerdo al Gadigo de la Seqguridad Social y normativa Interna
vinente.

11. Dar cumplimiente a principios ¥ normas de bioseguridad en el proceso de atencion al
usuario.

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

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

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

15, Parlicipar en la slaboracidn de solichtudes de reguerimientos de equipos medicos,
medicamentos, insumos vy otros materiales que requieran.

18. Cumplir el reglamento interno de personal en relacién & horarios de trabajo, guardias,
vacaciones, cambio de turnos ¥ licencias.

17. Participa en reuniones periodicas de coordinacion de actividades de su servicio,

18. Farticipar de las aclividades de docencia, educacion medica continua y capacitacion.

19. Desarrollar scclones de Investigacion en las diferentes areas medico-guirdrgicas y salud
publica.

20. Emitir certificaciones & Informes de los usuarios atendidos en los servicios de salud a
solicitud de entidad competents,

21. Participar en la elaboracidon de manuales de procesos v procedimientos de su area cuando
corresponda.

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

23, Cumplir con |a ley del Ejercicio Profesional Medico N® 3131,

24, Cumplir otras disposiciones emanadas de Administracién Departamental y Cficina Naclonal
inherentes a su cargo.

8. ELABORADO POR: 11, FECHADE ELABORACION; ----—nremsemea-
9. REVISADO POR: 12. FECHA DE REVISION Y VALIDACION ;------
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1. CODIGO N° de PAG. |
ADCBBA-02 1-2 |

MANUAL DE FUNCIONES

2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O | MEDICO NEUMOLOGO f
CARGO.
3. DEPENDENCIA INMEDIATA JEFE DE SERVICIO DE MEDICINA INTERNA Y
SUPERIOR ESPECIALIDADES CLINICAS

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

5. NIVEL JERARQUICO >
OPERATIVO

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

v Aplica el progeso de atencion de salud en Neumologia a pacientes asegurados vy
beneficiarios en el marco de la SAFC! vy Plan de Gestion de Calidad.

T.FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

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

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

3. Realizar diagnostico, tratamiento, rehabilitacion de acuerdo a protocolos de atencion y
normas tecnicas vigenies en Neumologia.

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

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

6. Infermar al paciente sobre el fratamiento realizado y obtener el consentimiento informado
que corresponda.

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

Lz Macvoral de Comrol o Caidad p Acreagitacidn



@ S e pelrolera de selud

+1S

Manwual de funciones
Poficonsuitonio Cochabamba

8. Participar en la elaboracidon y adecuacion de Protocolos de Atencion Meédica en
MNeumologla.

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

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

11. Dar cumplimiento a principlos y normas de bioseguridad en el proceso de alencion al
usuario.

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

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

14. Participar en la elaboracitn, elecucidn y evaluacion del FOA de su &rea,

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

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

17. Participar en reuniones perodicas de coordinacion de actividades de su servicio.

18. Participar de las actividades de docencia, educacion medica continua v capacitacion.

19. Desarrollar acciones de investigacidén en las diferentes areas medico-quirtirgicas y salud
publica.

20. Emitir eertificaciones e informes de los usuarios atendides en los servicios de salud a
solicitud de entidad competenta.

21. Participar en la elaboracién de manuales de procesos v procedimientos de su drea cuando
corresponda.

22. Integrar y analizar el diagnastico de situaclon de salud de su unidad.
23. Cumplir con la ley del Ejerciclo Profesional Medico N® 3131,

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

8. ELABORADO POR: 11. FECHA DE ELABORACION :-auseummmnnnan -
8. REVISADO POR: 12. FECHA DE REVISION Y VALIDACION:-—-—
10. APROBADO POR: 13. FECHA DE APROBACION: —--—--emmecrmmemem
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2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O | MEDICO CARDIOLOGO

CARGO.

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

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

5. NIVEL JERARQUICO OPERATIVO

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

v Aplica el proceso de atencion de salud en Cardiologia a pacientes asegurados y
beneficiarios an el marco de |la SAFCI y Plan de Gestion de Calidsd.

7.FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGOD

1. Desarrollar &l proceso de alencion a los usuarios de los servicios de salud en consulia
externa de acuerdo a programacién emitida por instancias superiores.

2. Prestar atencion integral € intercultural a los asegurados v beneficiarios de la institucion
con capacidad tecnica resolutiva.

3. Realizar diagnostico, tratamiento, rehabilitacién de acuerdo a protocolos de atencion
nonmas técnicas vigentes en Cardiologia.

4. Elaborar Historlas clinicas de acuerdo a la norma lécnica para el expediente clinico,
prescribiendo |as indicaciones, evolucion diaria y epicrisis con fecha, hora, firma, sello del
médico tratante y letra legible. '

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

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

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

8. Parlicipar en la elaboracion y adecuacion de Protocolos de Atencion Medica en Cardiclogia

8. Realizar actividades de promocion y prevencién en el drea comespondiente,
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10. Otorgar bajas meédicas de acuerdo al Codigo de la Seguridad Social ¥ normativa interna
vigente.

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

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

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

14. Participar en |a elaboracién, ejecucidn y evaluacion del POA de su drea.

15. Participar en la elaboracion de solicitudes de reguerimientos de equipos médicos;
medicamentos, insumaos y otros materiales que requieran.

16. Cumplir el reglamenio interno de personal en relacidn a horarios de trabajn, guardias,
vacaciones, camblo de turnos v licancias.

17. Participa en reuniones periodicas de coordinacian de actividades de su servicio.

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

19. Desamrollar acciones de Investigacion en las diferentes éreas medico-guirdrgicas y salud
plblica.

20. Emilir certificaciones e Informes de los usuarlos atendidos en los servicios de salud a
solicitud de entidad competente.

21. Participar en la elaboracién de manuales de procesos y procedimientos de su area cuando
comesponda.

22. Integrar y analizar ¢l diagnostico de situacion de salud de su unidad.

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

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

8. ELABORADO POR: 11. FECHADE ELABORACION: -
8. REVISADO POR: 12. FECHA DE REVISION Y VALIDACION: -—--
10. APROBADO POR: 13. FECHA DE APROBACION: —-—-rmememeemmmeee
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| : : i 1. CODIGO | N°de PAG.
MANUAL DE FUNCIONES e ‘

2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O | MEDICO INTERNISTA
CARGO.

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

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

5. NIVEL JERARQUICO OPERATIVO

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

¥ Aplica el proceso de atencion de salud en Medicina Intema a pacientes asegurados y
beneficiarios en el marco de la SAFC| y Plan de Gestion de Calidad,

T.FUNCIONES DEL PUESTO ¥/0 CARGO

1. Desatrollar el proceso de atencidn a los usuarios de los servicios de salud en censulta

externa, hospitalizacion y emergencias de acuerdo a programacion emilida por instancias
superiores.

2. Prestar atencion integral e intercultural a los assgurados y beneficlarios de la institucién
con capacidad técnica resolutiva.

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

4. FElaborar Historias clinicas de acuerdo a la norma lécnica para el expedienle clinico,
prescribiendo |as indicaciones, evolucidn diaria y epicrisis con fecha, hota, firma, sello del
médico tratanie v letra legible.

5. Registrar la atencion de pacienies en los formularios establecidos ulilizando el codigo
internacional de enfermedadeos CIE-10,

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

7. Coordinar con profesionales de otras especialidades, interconsultas, referencias, retorno y
Juntas médicas que fuesen necesarias para mejorar 1a calidad de atencion del usuario.
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8. Participar en la elaboracion y adecuacion de Protocolos de Atencion Meédica en Medicina
Interna,

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

10. Otorgar bajas médicas de acuerdo al Cadige de la Sequridad Social y normaliva interna
vigente.

Dar cumplimienta a princlpios ¥ normas de bioseguridad en el proceso de atencian al

usuario,

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

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

14. Participar en la elaboracion, sjecucion y evaluacion del POA de su ares.

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

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

vacacionas, cambio de turnos y licencias,

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

18, Parlicipar de las actividades de docencia, educacitn médica continua y capacilacian,

19. Desarrollar acciones de Investigacion en las diferentes areas medico-quirirgicas y salud
publica.

20. Emitir certificaciones e informes de los usuarios atendldos en los servicios de salud a
solicitud de entidad competante.

21. Participar en la elaboracién de manuales de procesos y procedimientos de su &rea cuando
corresponda.

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

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

.
—

-
-

8. ELABORADO POR: 11. FECHADE ELABORAGION:--—--memeeeee

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

10. APROBADO FOR: 13. FECHA DE APROBACION: ——=reeeemmem e
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1. CODIGO N® de PAG.
ADCEBA-02 14 .

‘F |2 DENOMINACION DEL PUESTO Y/O | MEDICO NEUROLOGO

MANUAL DE FUNCIONES

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

& |4 NOMBRE DEL AREA O DIRECCION | JEFATURA DE SERVICIO DE MEDICINA
E 3 DEL CUAL DEPENDE INTERNA Y ESPECIALIDADES CLINICAS

'3 |5 NIVEL JERARQUICO
b 3 OPERATIVO

6. DBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

v Aplica el proceso de atencién de salud en Neurologia a pacientes asegurados y
beneficiarios en el marco de la SAFCI y Plan de Geslion de Calidad,

e = T.EUNCIONES DEL PUESTO ¥/0 CARGO

e 1. Desarroller el proceso de atencidn a los usuarios de los servicios de salud en consuita

& i externa, hospitalizacion y emergencias de acuerdo a programacidn emitida por instancias

- superipres.

R 2. Prestar atencion integral e intercultural a los asegurados y beneficiarios de |a institucion

F N con capacidad técnica resolutiva,

. 3. Realizar diagnostico, tratamiento, rehabilitacion de acuerdo a protocolos de atencion vy

5 normas tecnicas vigentes an Neurologia,

4. Elaborar Historias clinicas de acuerdn a la norma técnica para 2| expediente clinico,

=-' i prescriblendo las indicaciones, evolucion diaria y epicrisis con fecha, hora, firma, sello del
B médico tratante v letra legible.

5. Registrar 1a atencion de pacientes en los formularios establecidos utitizando el codigo
internacional de enfermedades CIE-10.

6. Informar al paciente y/o familiares autorizados seobre el tralamiento realizado y obtener el
i consentimiento Informado que corresponda.

il 7. Coordinar con profesionales de olras especialidades, interconsultas, referencias. retormo y

= 3 juntas médicas que fuesen necesarias para mejorar 1a calidad de atencion del usuario.
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& =

= 8. Participar en la elaboracion y adecuacion de Protocolos de Atencion Meadica en Neurologia.
‘B 9. Reaslizar actividades de promocian y prevencién en el drea correspondiente.
f 10. Otorgar bajas médicas de acuerdo al Cédigo de |l Seguridad Social y normativa interna
vigente.
il 11. Dar cumplimiente a principios y normas de bioseguridad en el proceso de atencion al
¥ usuario,
12. Aplicar el Plan de Gestidn de Calidad en el proceso de atencidn al usuario.
13. Participar en |los comités de asesoramiento y de calidad de acuerdo a normativa vigente.
14. Participar en la elaboracion, ejecucian y evaluacion del POA de su area,
; 15. Participar en la elaboracion de solicitudes de requerimientos de equipos medicos,
2 medicamentes, insumaos y otros materiales gue requieran.
H 16. Cumplir el reglamento interno de personal en relacidn a horarios de trabajo, guardias,
‘E. vacaciones, cambio de turnos y licencias.

s 17. Parlicipar en reuniones periddicas de coordinacion de aclividades de su serviclo,
k- 18. Participar de las aclividades de docencla, educacidn médica continua y capacitacian.
19. Desarrollar acciones de investigacion en las diferentes areas medice-quirdrgicas v salud

LT

! plblica.
x 20. Emitir certificaciones e informes de los usuarios atendidos en los servicios de salud a
= ey o solicitud de entidad competente.
e 21. Participar en la elaboracién de manuales de procesos y procedimientos de su drea cuando
; corresponda,
B & 22, Integrar y analizar el diagndstico de situacién de salud de su unidad.
3 ' 2 23. Cumplir con |a ley del Ejercicio Profesional Medlco N® 3131.

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

8. ELABORADO POR: 11. FECHADE ELABORACION:-—cmeeeees

|19. REVISADO POR: 12. FECHA DE REVISION Y VALIDACION: -----

10. APROBADO POR: . 13. FECHA DE APROBACION: -—=-msemmemmmnanan
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1. CODIGO N° de PAG.
ADCBBA-02 1-2

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

3. DEPENDENCIA INMEDIATA

SUPERIOR JEFE DE SERVICIO DE MEDICINA INTERNA Y
= ESPECIALIDADES CLINICAS

4, NOMBRE DEL AREA O DIRECCION
DEL CUAL DEPENDE JEFATURA DE SERVICIO DE MEDICINA
INTERNA Y ESPECIALIDADES GLINICAS

5. NIVEL JERARQUICO

OPERATIVO

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

v Aplica el proceso de atencitn de salud en Reumatologia a pacientes asegurados vy
beneficiarios en el marco de la SAFC| y Plan de Geslién de Calidad,

T.FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

1. Desarrollar el proceso de atencldn a los usuarios de los serviclos de salud en consulta
externa, hospitalizacion y emergancias de acuerdo a programacidn emitida por instancias
Superiores.

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

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

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

5. Registrar la atencion dé pacientes en los formularios eslablecidos utilizando el codigo
Internacional de enfermedades CIE-10.

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

7. Coordinar con profesionales de ofras especialidades, interconsulias, referencias, retormo y
juntas médicas que fuesen necesarias para mejorar la calidad de atencion del usuario,
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8. Parlicipar en la elaboracion y adecuacion de Protocoles de Atencion Medica en
Reumnatologia,

8. Realizar actividades de promocidn y prevencion en el drea correspondiente.

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

Dar cumplimiento a principios ¥ normas de bioseguridad en el procesc de atencion al

usuario.

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

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

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

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

16. Cumplir el reglamento intemo de personal en relacidon a horarios de trabajo, guardias,
vacaciones, cambio de lurnos y licencias.

17. Participar en reunicnes periddicas de coordinacion de actividades de su servicio.

18. Parlicipar da las actividades de docencia, educacion madica continua v capacitacion.

19. Desarrollar acciones de invesligacion en las diferentes éreas medico-quirirgicas vy salud
publica.

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

solicitud de entidad competente.

21, Particlpar en |a elaboracion de manuales de procesos y procedimientos de su area cuando
corresponda.

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

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

24. Cumplir otras dispesiclones emanadas de Administracion Departamental v Oficina Nacional
inherentes a su cargo.

-t
-

i. ELABORADO POR: 11. FECHADE ELABORACION: «eremmemmmnrmenas
6. REVIBADO Pa: 12. FECHA DE REVISION Y VALIDACION;------
i ARROBADE Bk 13. FECHA DE APROBACION; =-—mmrmmmemmmeeeem-

Linigtae hiactonal de Conred de Calidad y Aaraiacion




Manual de funcfones
Poffconsultorio Cochabamba

2. DENOMINACION DEL PUESTO ¥/O |JEFE DE SERVICIO DE CIRUGIA Y

CARGDO. ESPECIALIDADES QUIRURGICAS
3. DEPENDENCIA INMEDIATA i
SUPERIOR JEFE DEPARTAMENTAL DE SERVICIOS DE
SALUD
4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION -
DEL CUAL DEPENDE JEFATURA DEPARTAMENTAL DE SERVICIOS
DE SALUD

5. NIVEL JERARQUICO o - -
OPERATIVO

6. OBJETIVO DEL PUESTO ¥/O CARGO

* Organiza y evalla el proceso de atencion de salud del Servicio de Cirugia y Especialidades
Quirdrgicas en consulta externa a pacientes asegurados y beneficiarios en el marco de la
SAFC| y del Plan de Gestidn de Calidad.

7.FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

1. Planificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar la implantacioén de planes y programas de
funcionamiento del servicio da Cirugia y Especialidades Quirdrgicas en consulta externa y
servicios de apoyo.

2. Difundir, supervisar y evaluar el cumplimiente de los lineamientos y normatividad emitida en
el olorgamiento de prestaciones meédicas y aplicar medidas correclivas en caso necesario.

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

4, Verificar que el proceso de atencidn de pacientes se reallce de acuerdo a |o establecido en
las Normas de Diagnoslico y Tratamlento.

5. Vigilar el usc de |a codificacion del clasificader internacional de enfermedades y otros
problemas de salud CIE-10 en los reglstros pertinentes.

6. Elaborar y envia resultados de la supervision de los servicios médicos y analizar resultados
para la toma de decisiones.

7. Vigilar el cumplimiento del proceso de referencia y retorno de la poblacion asegurada con
las instancias pertinentes.
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8. Implantar el Plan de Gestién de Calidad en el Servicio de Cirugia y Especialidades
Cuirargicas en consulta externa.
9. Integrar el funcionamiento de los comités de asesoramiento medico y de calidad.

10. Dirigir planes y pregramas de promocién y prevencion de |a salud destinades a la poblacion
protegida en &l area de su especialidad,

11. Conducir ¥ monitorear la implementacion de documentos écnico-normativos.

12. Conducir ¥ monitorear la implementacion de instrurmentos de gestion en los servicios de
Cirugia y Especialidades Quinirgicas,

13. Convocar y dirigir casos clinicos y juntas médicas periddicamente en su servicio.

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

15. Evaluar peridcdicamante |a gjecucion del POA en coordinacion con sus dependientas.

16. Elaborar los requerimientos de equlpos médicos, medicamentos, insumos y otros
materiales que requiera el Servicio de Cirugia y Especialidades Quirirgicas.

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

18. Remitir regularmente a autoridad competente la programacion de  la disposicion del
personal a su cargo de acuerdo a rol de lurnos, vacaciones, consulta externa, etc.

18. Elaborar los requerimientos de recursos humanos de sus unidades dependientes.

20. Informar mediante comunicacion escrita o verbral, por Incumplimiento de horarios de trabajo,
guardias, vacaciones, cambio de tumnos, licencias de acuerdo al reglamento interno de
parsonal.

21. Parlicipar en la elaboracion de manuales de procesos y procadimientos de su area cuando
se requlera.

22. Participar en la evaluacion de desempeno del personal a su cargo.

23. Evaluar la produccion del personal, asl como la ulilizacion de los recursos financieros y
materiales de los servicios meédicos.

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

25. Supervisar e informar sobre el cumplimiento del programa de mantenimiento  preventivo,
comectivo y reposicion  de infreestructura y equipos.

26. Supervisar y informar sobre sl correcto funcionamiento del servicio en cuante a
infraestructura, instalacionas y mantenimiento de Inmuebles, aparates, equipa, instrumental,
de manera gue garantice su operatividad continua.

27. Supervisar los pedidos de materlales, insumos correspondientas a su servicio,

28, Dirigir y supervisar las aclividades de docencia, educacion medica continua y capacilaclon
en el servicio,

29, Desarrollar actividades de capacitacién v adiestramiento de recursos humanos de su
dependencia,

30. Informar a la Direccién del Hospital las  actividades realizadas en forma regular y planes de
canlingencia.

31. Emitir certificaciones e informes de los asegurados alendidos en los servicios Cirugia y
Especialidades Quirtrgicas a solicitud de entidad competente.

32, Visar informes meédicos otorgados por el personal médico de la institucion.

33. Tomar medidas de seguridad interna en salvaguarda de los equipos, recursos
documentos aslgnados al servicio de Cirugia y Especialidades Quirirgicas.

34. Supervisar la recoleccién de informacion de prestacién de servicios en Cirugia y
Especialidades Quirdrgicas.

35. Coordinar con el Gestor de la Calldad la elaboracion de manuales de procesos y
pracedimientos.
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36. Integrer y analizar el diagnostico de situacion de salud de sus unidades dependientes,

37. Participar en el proceso de analisis de situacion de salud del servicio de su dependencia,

38. Supervisar el uso ¥ los requerimisnios de insumos meédicos vy farmacéulicos.

39. Vigilar por el cumplimiente de normas vy medidas de bioseqguridad en dependencias de su
servicio.

v 40. Realizar otras funciones Inherentes a su cargo delegadas por su inmediato superior.

B

.

F ' |8.ELABORADO POR: 11. FECHADE ELABORACION: —-rmmeeeeeemee
k :i 9. REVISADO POR: 12. FECHA DE REVISION Y VALIDACION:------
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2. DENOMINACION DEL PUESTO YO MEDICO CIRUJANO GENERAL
CARGO.

3. DEPENDENCIA INMEDIATA JEFE DE SERVICIO DE CIRUGIA Y
SUPERIOR ESPECIALIDADES QUIRURGICAS

4, NOMBRE DEL AREA O DIRECCION | JEFATURA DE SERVICIO DE CIRUGIA Y
DEL CUAL DEPENDE ESPECIALIDADES QUIRURGICAS

5. NIVEL JERARQUICO —

| OPERATIVO

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

¢ Aplica el proceso de atencion de salud en Cirugla General a pacientes asegurados y
beneficiarios en el marco de la SAFC] y Plan de Gestion de Calidad.

T.EUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

1. Desarrcllar el proceso de atencion a los usuarios de los servicios de salud en consulta
externa, hospitalizacion y emergenclas de acuerdo a programacion emilida por Instancias
superiores.

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

3. Reaslizar diagnostico, tratamienio, rehabilitacion de acuerdo a protocolos de atencion vy
normas técnicas vigentes en Cirugia General

4. Elaborar Historias clinicas de acuerdo a la norma lécnica para sl expedients clinico,
prescribiendo las indicaciones, evolucion diaria y epicrisis ¢on fecha, hora, firma, sello del
meédico tratante y letra legible.

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

6. Informar &l paciente sobre el tratamiento realizado v obtener el consentimiento informado
que corresponda.

7. Coordinar con profesionales de olras especialidades, interconsultas, referencias, retomo y
juntas médicas gue fuesen necesarias para mejorar |a calidad de atencion del usuario,

8. Participar en la elaboracion y adecuacion de Protocolos de Atencion Medica en Cirugia
General.
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8. Realzar aclividades de promuogion v prevencidn an ¢l area correspondiento.
10. Ctorgar bajas médicas de acuerdo al Codigo de |la Seguridad Social v normativa inlema
vigenle,

11. Dar cumplimiento & principlos y normas de bioseguridad en el proceso de atencion al
Lsuario.

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

13. Parlicipar en |os comités de asescramiento y de calidad de acuerdo a normativa vigente.

14. Participar en [a elaboracion, ejecucion v evaluacion del POA de su @rea,

15. Parlicipar en |2 claboracion de soliciludes de reguarimienios de couipos meédioos,
medicameantos, Insumos y offos materiales que requieran.

16. Cumplir el reglamento interno de personal en refacion a horarios de trabajo. guardias,
vacagiones, cambio de turnos y licencias.

17. Participar en reuniones penodicas de conrdinacion deactividades de su servicio:

18, Participar de |las actividades de docencia, educaciin medica confinua ¥ capacitagion,

19. Besarroliar acciones de investigacion en las diferentes areas medice-guinirgicas v salud
publica;

20, Emitir certificaciones & informes de |los usuaros atendidos en los servicios de salud 2
solicitud de entidad competente.

21, Participar en la elshoracion de manuales de procesos y procedimienlos di su &rea cuando
corresponda,

22_ Integrar v analizar el diaghdslico de stluacion de salud e su unidad

23. Cumplir con la ley del Ejercicio Profesional Madico N® 31341

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

—I_ 1|
R —— 11, FECHADE ELABORACION: - =
T 12. FECHA DE REVISION Y VALIDACION: -
T —— 13. FECHA DE APROBACION: ---ceaceiciemaia
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Manual de funcioncs
Polfconsuitorio Cochabamba

2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O | MEDICO OFTALMOLOGO
CARGO.

3. DEPENDENCIA INMEDIATA

SUPERIOR JEFE DE SERVICIO DE CIRUGIA Y

ESPECIALIDADES QUIRURGICAS

4, NOMBRE DEL AREA O DIRECCION
DEL CUAL DEPENDE JEFATURA DE SERVICIO DE CIRUGIA Y
- ESPECIALIDADES QUIRURGICAS

5. NIVEL JERARQUICO
OPERATIVO

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

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

TFUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

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

externa, hospitalizacién y emergencias de acuerdo a programacion emitida por instancias
superiores.

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

3. Realizar diagnostico, tratamiento, rehabilitacion de acuerdo a prolocolos de alencion  y
normas técnicas vigentes en Oftalmologia.

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

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

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

7. Coordinar con profesionales de ofras especialidades, interconsultas, referencias, retormo y
juntas medicas que fuesen necesarias para mejorar 13 calidad de atencion del usuario.

Linidas Maciomal e Cantrod oo Calidad y Avreditaoicn
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B. Pariciper en la elaboracidn vy adecuacitn de Profocolos de Atencion Médica en
Oftaimologia

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

10. Otorgar bajas medicas de acuerdo al Codigo de la Seguridad Social y normativa intema
vigenia,

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

, usuario.

E 3 12. Aplicar el Plan de Gestion de Calidad en el proceso de atencion al usuario,

5 13. Participar en los comités de asesoramiento vy de calidad de acuerdo a normativa vigente,

. i 14. Parlicipar en la elaboracidn, ejecucion y evaluacion del POA de su area.

R 15. Participar en la elaboracidn de solicitudes de requerimienlos de eguipos médicos,
; medicamentos, insumos y otros materiales que requieran.

16. Cumplir el reglamento intemo de personal en relacidn a horarios de trabajo, guardias,
& I vacaciones, cambio de turnos v licencias.

i i 17. Participar en reuniones periddicas de coordinacion de actividades de su servicio,

§ 48. Participar de las actividades de docencia, educaclon medica confinua y capacitacion,

3 19. Desarrollar acciones de investigacion en las diferentes areas medico-quinirgicas y salud

3 publica.
e 20. Emitir certificaciones e Informes de los usuarios atendidos en los servicios de salud a
e 3 solicitud de entidad competente.

& 21, Participar en la elaboracion de manuales de procesos y procedimientos de su area cuando
& corresponda.
22. Integrar y analizar el diagnostico de siluacion de salud de su unidad.
; 23, Cumplir con la ley del Ejerciclo Profesional Medico N° 3131,
¥ 24. Cumplir otras disposiciones emanadas de Administracion Departamental y Oficina Nacional
- inherentes a su cargo.

|, —— = — — —

‘§  |8.ELABORADO POR: 11. FECHADE ELABORACION:-—-—eeeeee
i : 9. REVISADO POR: 12. FECHA DE REVISION Y VALIDACION: -
i 10. APROBADO POR: 13. FECHA DE APROBACION: ——=memeeermmrmmamees
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E 3 MANUAL DE FUNCIONES ADCBEA-02 ‘

| B 2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O MEDICO OTORRINOLARINGOLOGO
3 CARGO.
i 3. DEPENDENCIA INMEDIATA

¥ SUPERIOR JEFE DE SERVICIO DE CIRUGIA Y
B ESPECIALIDADES QUIRURGICAS

_ 4, NOMBRE DEL AREA O DIRECCION -
1 3 DEL CUAL DEPENDE | JEFATURA DE SERVICIO DE CIRUGIA Y
- ESPECIALIDADES QUIRURGICAS

£ |5 NIVEL JERARQUICO
f{ i OPERATIVO

bl o1

¥

N _ 6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

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

TFUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO
. 1. Desarrollar el proceso de atencion a los usuarios de los servicios de salud en consulla

exiena, hospitalizacion y emergencias de acuerdo a programacion emitida por instancias
i superiores.

2. Prestar atencion integral e intercultural a los asegurados vy beneficiarios de la institucion
con capacidad técnica resolutiva.
3. Reslizar diagnostice, tratamiento, rehabilitacion de acuerdo a protocolos de atencion y
normas iécnicas vigentes en Ctorrinolaringologia.
4. Elaborar Historias clinicas de acuerdo a la norma técnica para el expediente clinico,
; preseribiendo las indicaciones, evolucion diaria y epicrisis con fecha, hora, firma, sello del
b médico tratante y letra legible.
* R 5. Registrar la atencion de pacientes en los formularios establecldos utilizando el codigo
"_: g intarnacional de enfermedades CIE-10.
p 3 6. Informar al paciente sobre el tratamiento realizado y oblener el consentimiento informado
que corresponda.
f T

B . Coordinar con profesionales de otras especialidades, interconsultas, referencias, retormo v
R juntas médicas gue fuesen necesarias para mejorar la calidad de atencion del usuario.

' i Linfaise Adaeiow ol e Cowafvol e Calalae e Acrealackin
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8. Participar en la elaboracion y adecuacidn de Prelocolos de Alencidn Médica en
Otorrinolaringofogia.

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

10. Otorgar bajas médicas de acuerdo al Cédigo de la Seguridad Soecial y normaliva interna
vigente,

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

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

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

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

13. Participar en la elaboracion de solicitudes de requerimientos de eguipos médicos,
medicamentos, insumos y otros materiales que reguieran.

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

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

18. Participar de |as actividades de docencia, educacidn meédica continua y capacitacian,

19. Desarrollar acciones de investigacion en las diferentes areas medico-guirdrgicas y salud
piblica,

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

solicitud de entidad competentsa,

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

corresponda,

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

23. Cumplir con la ley dal Ejerclclo Profesional Medico N° 3131,

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

=

8. ELABORADO PODR: 11. FECHA DE ELABORACION:---esamimeemeae -

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

10. APROBADO POR: 13. FECHA DE APROBACION: ==-=s-scseseieneas —=
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1. CODIGO N° de PAG. |
ADCBBA-02 10 |

2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O | CIRUJANO UROLOGO

CARGO.
3. DEPENDENCIA INMEDIATA "JEFE DE SERVICIO DE CIRUGIA Y
SUPERIOR ESPECIALIDADES QUIRURGICAS

4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION | JEFATURA DE SERVICIO DE CIRUGIA Y
DEL CUAL DEPENDE ESPECIALIDADES QUIRURGICAS

5. NIVEL JERARQUICO

OPERATIVO

T ——————

f. OBJETIVO DEL PUESTOQ Y/O CARGO

¥ Aplica el proceso de atencion de salud en Urologia a pacientes asegurados v beneficiarios
en el marco de la SAFCI y Plan de Gestion de Calldad.

T.FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

1. Desarollar el proceso de atencidn a los usuarios de los servicios de salud en consulta
externa, hospitalizacion y emergencias de acuerdo a programacion emilida por instancias
superioras.

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

3. Realizar diagnostico, tratamiento, rehabilitacion de acuerdo a prolocolos de atencion vy
normas técnicas vigentes en Urologia.

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

5. Regsstrar la atencién de paclentes en los formularios establecidos ulilizando el cédigo
internacional de enfermedades CIE-10.

6. Informar al paciente scbre el tralamiento realizado y obiener el consentimiento informado
gue corresponda.

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

8. Participar en |la elaboracion y adecuacion de Protocolos de Alencldn en Urologia,

Limickre! Mecioradl ole Contref de Calidad e Acreditacsidn
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9. Realizar actividades de promocion v prevencion en el area corraspondiente.
10. Otorgar bajas meédicas de acuerdo al Caodigo de la Seguridad Social y normativa interna
vigente,

11. Dar cumplimientc a principios y normas de bioseguridad en el proceso de atencion al
- usLario.

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

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

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

i - 15. Parlicipar en la elaboracidn de solicitudes de requerimientos de eguipos médicos,
E madicamentos, insumos vy otros materlales que requieran.

. 16. Cumplir el reglamento interno de personal en relacion a horarios de trabajo, guardias,
B vacaclones, cambio de turnos y licencias.

I 17. Participa en reuniones periédicas de ceordinacian de actividades de su servicio.

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

N = 18. Desarraoliar acciones de Investigaclén en las diferentes areas medico-quirirgicas y salud
E publica.

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

7 . 20

. ': : 21. Participar en |a elaboracion de manuales de procesos y procedimientos de su drea cuando
E 5 corresponda.
8 22, Imtegrar y analizar el diagnostico de situacién de salud de su unidad.
- 23. Cumplir con la ley del Ejercicio Profesional Medico N® 3131,
¥ 24. Cumplir otras disposiciones emanadas de Administracion Departamental y Oficina Nacional
. inherentes a su cargo.
1 ———
§F |8 ELABORADO POR: 11. FECHADE ELABORACION:---n-smemmeaeena
§ |9 REVISADO POR: 12. FECHA DE REVISION Y VALIDACION:«—--
' . 10. APROBADO POR: 13. FECHA DE APROBACION: --=--s=-smmeemennaean
¥
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MANUAL DE FUNCIONES

2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O | CIRUJANOG COLOPROCTOLOGO
CARGO.

3. DEPENDENCIA INMEDIATA — ==

SUPERIOR JEFE DE SERVICIO DE CIRUGIA Y
ESPECIALIDADES QUIRURGICAS

4, NOMBRE DEL AREA O DIRECCION B

DEL CUAL DEPENDE JEFATURA DE SERVICIO DE CIRUGIA Y
ESPECIALIDADES QUIRURGICAS

5. NIVEL JERARQUICO

'| OPERATIVO

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

¥ Aplica el procese de atencidn de salud en Coloproctologia & peacientes asegurados y
beneficiarios en el marco de la SAFC! y Plan de Gestion de Calidad.

T.FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

1. Desarrollar el proceso de atencién a les usuarios de los servicios de salud en consulta

externa, hospitalizacion y emergencias de acuerdo a programacion emiltida por Instancias
superiores.

2. Prestar atencion integral & Intercultural a los asegurados v bereficiarios de la instilucion
con capacidad técnica resolutiva,

3. Realizar diagnostico, tratamiento, rehabilitacion de acuerdo a prolocolos de atencion
normas técnicas vigentes en Coloproctologia.

4. Elaborar Hislorias clinlcas de acuerdo a la norma técnica para el expediente clinico,
prescriblendo las indicaciones, evelucion diaria v epicrisis con fecha, hora, firma, sello del
medico tratantles v letra legible,

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

6. Informar al paciente sobre el tratamiento realizado y obtener al consentimienta informado
fue corresponda,

7. Coordinar con profesionales de ofras especialidades, interconsultas, referencias, relomo y
|untas medicas que fuesen necesarias para mejorar la calidad de atencion del usuario.

. Participar en |a elaboracion y adecuacion de Protocolos de Atencion en Coloproctologia.

. Realizar aclividades de promaocion y prevencidn en al area correspondienta.

0 oo
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19.
20.
21,
22

23,
24,

. Dtorgar bajas médicas de acuerdo al Cédigo de la Seguridad Soclal y normativa Inlerna

vigente.

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

usuario,

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

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

. Participar en |a elaboracion, ejecucian y evaluacion del POA de su area.

. Participar en la elaboracion de soliciiudes de reguerimientos de equipos médicos, |

medicamentos, insumos y otros materiales que requieran.

. Cumplir &l reglamento interno de personal en relacion a horarios de trabajo, guardias.

vacaclones, cambio de turnos v licencias.

. Parficipar en reuniones periédicas de coordinacién de actividades de su servicio.
. Participar de |as actividades de docencia, educacion médica continua y capacitacion.

Desarrollar acclones de invesligaclbn en las difarentes areas medico-quirdrgicas vy salud
publica,

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

FParticipar en Ia alaboracian de manuales de procesos y procedimientos de su area cuando
corresponda.

Integrar y analizar el diagndstico de siluacion de salud de su unidad.

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

Cumplir ofras disposiciones emanadas de Administracion Departamental v Oficina Nacional
inherentes a su cargo.

8. ELABORADO POR: 11. FECHADE ELABORACION:--coammceeaeeaes

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

10. APROBADO POR: 13. FECHA DE APROBACION: --e-mmmicmmmmoeenee
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-
1. CODIGO N° de PAG, |
ADCBBA-01 1-2 .

" |2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O | CIRUJANO TRAUMATOLOGO

CARGO,
3, DEPENDENCIA INMEDIATA JEFE DE SERVICIO DE CIRUGIA Y
SUPERIOR ESPECIALIDADES QUIRURGICAS

4, NOMBRE DEL AREA O DIRECCION | JEFATURA DE SERVICIO DE CIRUGIA Y
DEL CUAL DEPENDE ESPECIALIDADES QUIRURGICAS

$ |5 NIVEL JERARQUICO ]

OPERATIVD

" | 6. DBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

¥ Aplica el proceso de atencion de salud en Traumatologla a pacienles asegurados y
beneficiarios en el marco de la SAFCI v Plan de Gestion de Calldad.

TEUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

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

Prestar atencion integral e intercultural 3 los asegurados y beneficiarios de la institucion
con capacidad técnica resolutiva.

Realizar diagnostico, tratamiento, rehabilitacion de ecuerdo a pretocolos de alencion  y
normas técnicas vigentes en Traumatologia.

Elaborar Historias clinicas de acuerdo & la norma lécnica para el expedienie clinico,
prescriviendo las indicaciones, evolucion diaria v epicrisis con fecha, hora, firma, seflo del
médico fratante y letra legible.

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

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

Coordinar con profesionales de otras especialidades, inlerconsultas, referencias, retorno y
juntas medicas que fuesen necesarias para mejorar la calidad de atencién del usuario.
Particlpar en la elaboracién y adecuscién de Protocolos de Atencidn en Coloproctologia.

Direecid Macional oo Gesticin ot Calidad
 Urvidad Nacioral de Corfrod g Calldad y Aorditacica
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. Realizar actividades de promocion y prevencion en el area correspondiente,

10. Otorgar bajas medicas de acuerdo al Codigo de la Seguridad Social y normaltiva inlema
vigente,

11. Dar cumplimiento a principios v normas de bioseguridad en el proceso de atencion al
Lisuario,

12. Aplicar el Plan de Geslidn de Calldad en el progeso de atencion al usuario,

# 13. Participar en los comilés de asesoramiento v de calidad de acuerdo a normativa vigente:

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

B 3 15. Participar en |a elaboracion de soliciiudes de requerimientos de equipos meédicos,

B medicamentos, insumos y otros materiales que requiaran.

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

- vacaclones, cambio de turnos y llicencias.

i 17. Participar en reunicnes periédicas de coordinacion de actividades de su servicio.

B 18. Participar de |as actividades de docencia, educacion medica continua y capacitacion.

19. Desarrollar acciones de: Investigacion en las diferentes areas medico-quirirgicas v salud

E & publica.

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

solicitud de entidad competeante.

Participar en la elaboracion de manuales de procesos y procedimientos de su &rea cuando

B correspanda.

& 22. Integrar y analizar el diagndstico de situacion de salud de su unidad.
' 23. Cumplir con la ley del Ejerciclo Profesional Medico N® 3131,

5 24, Cumplir otras disposiciones emanadas de Administracion Departamental y Oficina Macional

= 3 inherentes a su cargo.

21

1

& §. ELABORADO POR: 11. FECHADE ELABORAGCION:---nrs=uea-s n—

1
% |9.REVISADO POR: 12. FECHA DE REVISION Y VALIDACION:------
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Manual de funciones
Policansultario Cochabiamba

x |2 DENOMINACION DEL PUESTO Y/O |JEFE DE SERVICIO DE GINECOLOGIA Y
. CARGO. OBSTETRICIA
e 3. DEPENDENCIA INMEDIATA JEFE DEPARTAMENTAL DE SERVICIOS DE
& 3 SUPERIOR SALUD )
“F |4 NOMBRE DEL AREA O DIRECCION | JEFATURA DEPARTAMENTAL DE SERVICIOS
o DEL CUAL DEPENDE DE SALUD
B |5 NIVEL JERARQUICO COPERATIVO

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO ]
. 8 ¥ Organiza y evalia el proceso de atencién de salud del Servicio de Ginescologia y

E Obstelricla a pacientes asegurados y beneficiarios en el marco de la SAFC! y del Plan de
- Gestian de Calidad.

3
A 7.FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO
N
s 3 1. Planificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar la implantacién de planes y programas de
- funcionamiente del servicio de Ginecclegia y Obstetricia en consulla externa y servicios de
B BpOYD,
- 2, Difundir, supervisar y evaluar el cumplimiento de los [Ineamientos y normatividad emitida en

el olorgamiento de prestaciones médicas y aplicar medidas correctivas en caso necesario.
ZHE. 3. Promover el mejoramiento de los servicios y la mayor satisfaccidon  de los usuarios,
L aplicando las normas e instrumentos de calldad existentes para el efecto.

Verificar que el proceso de alencidn de pacientes se reaslice de acuerdo a lo establecido en
N s las Normas de Diagnodstico y Tratamiento.

| 5. Vigilar el uso de la codificacion del clasificador internacicnal de enfermedades y otros

T problemas de salud CIE-10 en los registros pertinenies,

e o Recibe los resultados de la supervision de los servicios meédicos y analizar resultados para
' . la toma de decisiones.

Vigila el cumplimiento del proceso de referencia y retorno  de la peblaciéon asegurada con
lags instancias pertinentes,

! B. Implantar el Plan de Gestion de Calidad en el Servicio de Obstetricia y Ginecologia.

Integrar el funcionamiento de los comités de asesoramienlo médico vy de calidad,

. Dirigir F!anes ¥ programas de promocian y prevencién de la salud destinados a la poblacion
profegida en &l area de su especialidad,

11, Conducir y monitorear la Implementacion de decumentos técnico-normatives.
. Conducir ¥ monitorear la implementacion de instrumentos de gestian en el servicio de
Ginecologia y Obstefricia
Convecar y dirigir casos clinicos y juntas meédicas peridgdicamente en su servicio,

. Participar en las comisiones de adquisicion de bienes y servicios, segln naormativa vigente
cuando se lo designe.
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15. Evaluar pericdicamente la sjecucian del POA en coordinacion con sus dependienles,

16, Elaborar los reguerimientos de eguipos medicos, medicamentos, Insumos y otros

s - materiales que requiera el Servicio de Ginecologia y Obstetricia,

= 17. Parlicipar en la elaboracion de requisitos lécnicos para procesos de compra de equipes

s meédicos, medicamentos, suministros e insumas,
E 18, Remitir regularmente a la autoridad competente la programacién de  la disposicion del
personal a su cargo de acuerdo a8 rol de turnos, vacacionss, consulla externa,
hospilalizacién.

18. Elaborar |os requerimientos de recursos humanes de sus unidades depandientes:

20. Informar meadiante comunicacién escrita o verbal, por incumplimiente da herarios de trabajo,
guardias, vacacionas, cambio de lumos, licencias de acuerdo al reglamento interno de

3 personal.

S .. 21. Participar en |la evaluacian del desempefio del personal 'a su cargo.

B 22. Participar en 1a elaboracién de manuales de proceso y procedimientos de su area cuando
i 3k corresponda.

23, Evaluar la produccion del personal, asl como la utilizacidn de les recursos financieros y
materiales de los servicios medicos:

24. Bealizar reuniones peridédicas de-coordinacién con el personal dependiente a su cargo

25. Supervisar & informar sobre el cumplimienta del programa de mantenimianto  preventivo,
carrectivo y reposicion  de infraestructura y equipos.

26, Supervisar y informar sobre el correcto funcionamiento del servicio en cuanto a;
infrasstruciura, instalaciones y mantenimiento de inmuebles, aparatos, eguipo, instrumental,

de manera que garantice su operatividad continua.

%_:1, 27. Supervisar los pedidos de materiales, insumos correspondientes a su servicio.

b 28, Dirigir y supervisar las actividades de docencia, educacion médica conlinua y capacitacion
- gn el serviclo

29. Desarrcllar  aclividades de capacilacidn y adiestramienio  de recursos humanos de su
dependencia.

30. Informiar a la autoridad competente las actividades realizadas en forma regular v planes de
contingencila.

31. Emitir certificaciones e informes de los asegurados atendidos en el Servicio de Ginecologia
y Obstetricia a solicitud de entidad competente.

32. Visar informes médicos otorgados por el personal médico de la Institucian,

33. Tomar medidas de seguridad interna en salvaguarda de los equipes, recursos
documentes asignados al servicio de Ginecologla y Obstetricia.

34, Supervisar la recoleccion de informacion de prestacion de Ginecologia v Obstetricia.

35. Integrar y analizar el diagnostico de situacidn de salud de sus unidades dependientes.

38. Participar en el proceso de analisis de situacion de salud de! servicio de su dependencia.

37. Supervisar el uso ¥ los requerimiantos de insumos médicos v farmaceuticos,

38, Vigilar por el cumplimiento de normas y medidas de bioseguridad en dependencias de su
senvicio.

39, Realizar otras funciones inherentes a su cargo delegadas por su inmediato superior,

B ELABORADO POR:

11. FECHA DE ELABORACION: ssenumsmnsmsmnsnan
8. REVISADO POR:

12. FECHA DE REVISION ¥ VALIDACION:—-----
10. APROBADO POR:

;13. FECHA DE APROBACION: =msesmusssnceiases -
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1. CODIGO N° de PAG.
ADCBBA-02 1.2

% |2 DENOMINACION DEL PUESTO Y/O MEDICO GINECOLOGO-OBSTETRA

CARGO.

B |3.DEPENDENCIA INMEDIATA JEFE DE SERVICIO DE GINECOLOGIA Y
‘& | SUPERIOR OBSTETRICIA -

% |4 NOMBRE DEL AREA O DIRECCION DEL | JEFATURA DE SERVICIO DE
% CUAL DEPENDE GINECOLOGIA Y OBSTETRICIA

‘# |5 NIVEL JERARQUICO “OPERATIVO

e ———————

£ |6 OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

1 .- v Aplica el proceso de atencidn de salud en Ginecologla y Obstetricia a paclentes asegurados
E ¥ beneficiarios en el marco de la SAFCI| y Plan de Gestion de Calidad.

¥ |7FUNCIONES DEL PUESTO Y/0 CARGO

. 1. Desarrollar el proceso de atencion a los usuarios de los servicios de salud en consulia
E externa, hospitalizacion y emergencias de acuerdo a programacion emilida por instancias
CE: superiores.
E 2. Prestar atencidn integral & intercultural a los asegurados v beneficiarios de la institucion
g con capacidad téonica resolutiva.
3. Realizar diagnestico, tratamiento, rehabilitacion de acuerdo a protocolos de atencion
U narmas técnicas vigentes en Ginecologia y Obstelricia.
ki - 4. Elaborar Historias clinicas de acuerdo a la noma técnica para el expediente clinico,
i prescribiendo las Indicaciones, evolucion diaria v epicrisis con fecha, hora, firma, sello del
e 7 médico tratante y letra legible.
A 5. Registrar la atencidn de pacientes en los formularios establecidos ufilizando el cédigo
infernacional de enfermedades CIE-10,
6. Informar al paciente sobre el tratamiento realizado v obtener el consentimiento informado
i _ que corresponda.
£ 7. Coordinar con profesionales de ofras especialidades, interconsultas, referencias, retormo y
B |luntas médicas que fuesen necesarias para mejorar la calidad de atencion del usuario.
; 8. Participar en la elaboracion y adecuacion de Protocolos de Atencion en Ginecologia v

iig Obstetricia.

i 9. Redlizar actividades de promocion y prevencion en el drea cormespondiente.
i 10. Otorgar bajas médicas de acuerdo al Cadigo de |a Seguridad Social y normaliva interna
i vigente.

Lol
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11. Dar cumplimiento. a principios y normas de bloseguridad en el proceso de alencion al
usuario.

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

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

14. Farticipar en la elaboracian, ejecucion v evaluacion del POA de su érea.

15. Parlicipar en la @laboracion de solicitudes de requerimientos de egquipos medicos,
medicamentos, insumaos y otros materiales que requieran.

46. Cumplir el reglamento interno de personal en relacion a horarios de ftrabajo, guardias,
vacaciones, cambio de urnos y licencias,

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

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

19. Desarrollar acciones de investigacion en las diferentes areas medico-guirdrgicas v salud
publica.

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

solicitud de entidad competents.

Paricipar en la elaboracion de los manuales de procesos y procedimientos de su area

cuando corresponda,

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

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

24, Cumplir ofras disposiciones emanadas de Administracion Departamental v Oficina Macional
inharentes a su cargo.

i

8. ELABORADO POR: 11. FECHADE ELABORACION: -=sssrrmmeees ---

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

10. APROBADO POR: 13. FECHA DE APROBACION: -
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2. DENOMINACION DEL PUESTO YI/O JEFE DE SERVICIO DE PEDIATRIA Y

_ CARGO. MEONATOLOGIA
13, DEPENDENCIA INMEDIATA DIRECTOR (A) DE HOSPITAL
SUPERIOR

" [4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION | DIRECCION DE HOSPITAL

DEL CUAL DEPENDE

5 NIVEL JERARQUICO OPERATIVO

6. ORJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

v Organiza y evallua el proceso de atencion de salud del Servicio de Pediatria y Neonatologia

a paclentes asegurados y beneficiarios an el marco de la SAFCI v del Plan de Gestion de
Cahdad,

7.EUNCIONES DEL PUESTO ¥/O CARGO

Flanificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar |a implantacion de planes y programas de
funcionamiento del servicio de Pedialria en consulta externa y servicios de apoyo.

Difundir, supervisar y evaluar el cumplimiento de los lineamientos y normatividad emilida en
el otorgamiento de prestaciones medicas y aplicar medidas correclivas en caso necesario,
Promover el mejoramiento de Ios servicios y la mayor satisfaccion de |os usuarios,
aplicando las normas e instrumentos de calidad existentes para el efecto.

Verificar que el proceso de atencion de pacientes se realice de acuerdo a lo establecido en
las Mormas de Diagnastico y Tratamiento,

Vigilar =l uso de |a cadificacién  del clasificador Internacional de enfermedades v ofros
problemas de salud CIE-10 en los registros pertinentes.

Reciblr los resultadoes de la supervislon de los servicios medicos y analizar resultados para
la toma de decisiones.

Vigllar el cumplimiento del proceso de referencia v retorno  de |3 poblacion asegurada con
las Instancias pertinentas.

Implantar el Plan de Gestién de Calidad en el Servicio de Pediatria,

Integrar el funclonamiento de los comités de asesoramiento medico y de calidad,

10 Dirigir planes y programas de promacion y prevencion de |a salud destinados a la poblacion

protegida en &l drea de su especialidad

11. Conducir y monitorear |la Implernentacion de documentos técnico-narmativos.

Uik Mo e Covatron o Calclad yr Acroditaaitn
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12

13.
14.

15.
16.

7.

18.

19.
20.

24,
25.

26

27.
28.

29

M.

32.
33

34
35,
36.
3T.

39.

Conducir y monitorear la implementacion de instrumentos de gestion en el servicio de
Pediatria.

Convocar y dirigir casos clinicos y juntas médicas periddicamente en su servicio.

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

Evaluar periddicaments la elacucion del POA en coordinacion con sus dependientes.
Elaborar los requerimientos de equipos médicos, medicamentos, insumos vy olros
maleriales gque requiera el Servicio de Padiatria.

Participar en la elaboracidén de requisitos técnicos para procesos de compra de equipos
meédicos, medicamentos; suministros e insumos.

Femitir regularmente al Director (a) del Hospital la programacion de la disposician del
personal a su carge de acuerdo a rol de turnos, vacaciones, consulla exterma, etc.

Elaborar los requerimientos de recursos humanos de sus unidades dependientes,

Informar mediante comunlcacion escrita o verbal, por incumplimiento de horarios de trabajo,

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

. Participar an |a elaboracion de manuales de procesos y procedimientos de su area cuando

corresponda.

. Participar en |la evaluacion del desempefio del personal a su cargo.
. Evaluar la produccion del persenal, asi como la utilizacion de los recursos financieros vy

maleriales de los servicios medicos.

Realizar reuniones periddicas de coordinacion con el personal dependiente a su cargo.
Supervisar e informar sobre el cumplimienta del programa de mantenimienta preventivo,
correctivo y reposicion  de infraestruciura y equipes.

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

Supervisar los pedidos de materiales, insumos correspondientas a suU servicio.

Dirigir y supervisar las actividades de docencia, educacion médica continua y capacilacion
en el servicio.

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

. Informar a la Autoridad Competente las aclividades realizadas en forma regular y planes

ge contingencia,

Emilir cerlificaciones e informes de los asegurados atendidos en el Servicio de Pediatria a
solicitud de entidad competents,

Visar informes medicos otorgades por el personal medico de la institucian,

Tomar medidas de seguridad interna en salvaguarda de los equipos, recursos vy
documentos asignados al servicio de Pedialria.

Supervisar la recoleccion de informacion de prestacion de Pediatria,

Integrar v analizar el diagnaéstico de situacién de salud de sus unidades dependientes.
Partlclpar en el procese de analisis de situacion de salud del servicio de su dependencia.
Supervisar el uso y los requerimientos de insumos medicos y farmacéuticos,

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

sarvicio.
Realizar olras funciones inherentes a su cargo delegadas por su inmediato superior.

Dieceidn Naciorsn e Creticey e Cobiciact
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1. CODIGO N° de PAG.
ADCBBA-02 1.2

2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O MEDICO PEDIATRA
CARGO. L _ . .
§ |3 DEPENDENCIA INMEDIATA JEFE DE SERVICIO DE PEDIATRIA Y
¥ | SUPERIOR NEONATOLOGIA
4, NOMBRE DEL AREA O DIRECCION DEL JEFATURA DE SERVICIO DE PEDIATRIA
CUAL DEPENDE Y NEONATOLOGIA
5. NIVEL JERARQUICO ) OPERATIVO

f. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

* Aplica el proceso de alencion de salud en Pediatria a pacientes asegurados y beneficiarios
en el marco de la SAFC! y Plan de Gestion de Calidad.

T.FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO j

o=

Desarrollar el proceso de alencion a los usuarios de los servicios de salud en consulta

externa, hospilalizaclon y emergencias de acuerdo a programacion emilida por Instancias
superjores.

Prestar atencion integral & intercultural a los asegurados v beneficiarios de la institucion
con capacidad técnica resolutiva,

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

Elaborar Historias clinicas de acuerdo a |la norma téecnica para el expediente clinico,
prescriniendo las indicaciones, evolucion diaria y epicrisis con fecha, hora, firma, selic del
médico tratante vy letra legible,

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

Informar al paciente sobre el tratamiento realizado v obtener el consentimiento informado
gue corresponda, _

Coordinar con profesionales de otras especialidades, interconsultas, referencias, retorno y
juntas medicas que fuesen necesarias para mejorar la calidad de atencién del usuario.
Participar en |a elaboracion y adecuacitn de Protocolos de Atencioh en Pedliatria.

Realizar aclividades de promocion y prevencion en el area correspondiente,

mooidn Macionay! de Gostidn o Calidad
Linkiaa Mackaaal de Covifroy die Calidad y Arrealtacidn
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10. Otorger bajas medicas de acuerdo al Codigo de la Seguridad Social y normativa interna
vigente.

. Dar cumplimiento a principios ¥ normas de bloseguridad en ef proceso de stencion al
usuario,

12. Aplicar = Plan de Geslidn de Calidad en el proceso de atencidn al usuario.

13. Participar en los comités de asesoramiente y de calidad de acuerdo a hormativa vigents,

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

15. Participar en la slaboracion de solicitudes de requerimientos de equipos medicos, |
medicamentos, insumes y olros materiales que requieran,

16. Cumplir &l reglamento Interno de personal en relaclon & horarios de trabajo, guardias,
vacaciones, cambio de tumos vy licencias.

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

18. Participar de las aclividades de docencia, educacion medica continua y capacitacion.

19. Desarrollar acciones de investigacidn en pediatria y salud pubilica,

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

21. Particlpar en la elaboracion de manuales de procesos y procedimientos de su drea cuando
corresponda.

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

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

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

8. ELABORADO POR: 14, FECHA DE ELABORACION: -=-rmsrmmmmmeen -
9. REVISADO POR: 12, FECHA DE REVISION Y VALIDACION: -=-ees
10, APROBADO POR: 13. FECHA DE APROBACION: ~remmremrmmmneena
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| MANUAL DE FUNCIONES M.‘P;ﬂ%‘i 5

5§ |2 DENOMINACION DEL PUESTO Y/O MEDICO GENERAL
i*.f' - CARGO.
“4F | 3. DEPENDENCIA INMEDIATA JEFE DEPARTAMENTAL DE SERVICIOS
f.':;, ¢ | SUPERIOR DE SALUD
e 3 (7. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION DEL JEFATURA  DEPARTAMENTAL  DE
- CUAL DEPENDE SERVICIO DE SALUD
J ' 5. NIVEL JERARQUICO OPERATIVO ]
T ) — - —

§ |6 OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

e v Aplica el proceso de atencion de salud en Medicina General a pacientes asegurados y
= o beneficiarios en &l marco de la SAFCI y Plan de Gestion de Calidad.

'1-'- T.EUNCIONES DEL PUESTO Y/QO CARGO

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

b N 2. Prestar alencion integral & intercultural a los asegurados y beneficiarios de |a institucion

- con capacidad técnica resolutiva,

3. Realizar diagnostico, tratamlento, rehabilitacion de acuerdo a protocolos de atencion y
normas técnicas vigentes en Medicina General,

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

5. Registrar la atencidn de pacienles en los lormularios establecidos utilizando el codigo
internacional de enfermedades CIE-10,

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

7. Coordinar con profesionales de otras especialidades, interconsultas, referencias, retomo v
juntas médicas que fuesen necesarias para mejorar |a calidad de atencidn del usuario.

8. Participar en la elaboracion y adecuacion de Protocolos de Alencion en Pediatria,

9. Realizar actividades de promocion v prevencian en el area correspondiente:

Dxrecoion Macionad de Gestidn de Calidad A4
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10. Otorgar bajas médicas de acuerdo al Cédigo de la Seguridad Social y normativa interna
vigente,

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

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

13. Participar en los comités de asesoramiento y de calidad de acuerdo & normativa vigenta.

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

15. Participar en |a elaboracion de soliciudes de requerimientos de equipos médicos, '
medicamentos, Insumos y otros materiales que raguisran,

16. Cumplir el reglamento interno de personal en relacion a horarics de trabajo, guardias,
vacagiones, cambio de turnos y licencias,

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

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

18. Desarrollar acciones de investigacion en pediatria y salud pablica.

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

21. Participar en |la elaboracion de manuales de procesos y procadimientos dé su area cuando
corresponda.

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

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

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

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

10. APROBADO POR: 13. FECHA DE APROBACION; —s-rmrenwen e
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MANUAL DE FUNCIONES

2, DENOMINACION DEL PUESTO Y/O ODONTOLOGO (A)
CARGO.
3. DEPENDENCIA INMEDIATA JEFE DEPARTAMENTAL DE SERVICIOS
SUPERIOR DE SALUD
4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION DEL | JEFATURA  DEPARTAMENTAL DE
CUAL DEPENDE — | SERVICIOS DE SALUD
5. NIVEL JERARQUICO OPERATIVO

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

v Aplica el proceso de alencion de salud en Odontologia a paclentes asegurados v
beneficiarios en el marco de la SAFC| y Plan de Gestion de Calidad.

T.FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

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

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

3. Realizar diagnostico, tratamiento, rehabilitacion de acuerdo a protocolos de atencidn ¥
normas técnicas vigentes en Odontologia.

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

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

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

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

juntas médicas que fuesen necesarlas para mejorar la calidad de atencidn del usuario.

Participar en la elaboracion y adecuacian de Prolocolos de Alencion en Pediatria,

Realizar actividades de promocion y prevencion en el area correspondiente,

0. Oforgar bajas medicas de acuerdo al Codigo de la Seguridad Social y normativa interna
vigente.

= o o

Drrnin Aarional de Gethide o Calda 46
Linidad Narioeal eie Corttro ol Canfiii @ Acreditacion



(@(®
S

taje pelrolers de salud
Manualde funcfones
Paficonsulionio Coctiabami

11, Dar cumplimiento & principios y nommas de bloseguridad en el proceso de atencian al
LsLario.

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

13. Parlicipar en los comités de asesoramiento y de calldad de aguerdo a normaliva vigente

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

15. Participar en la elaboracion de solicitudes de reguerimientos de equipos medicos,
medicamentos, Insumos y olros matenales que reguieran,

16. Cumplir € regiamente intermmo de personal en relacion a horarios de frabalo, guardias,
vaoaciones, cambio de tumos vy licencias.

17. Participar an reuniones pericdicas de coordinacion de aclividades de su sarvicio

18, Participar de lgs aclvidades de docencia, educacion medica canlinua y capacitacion

18, Dazarrollar acciones de investigacion en pediatria y salud publics,

20, Emilir certificaciones e informes de los usuarios atendidos  en los servicins de  salud 2
solicitud de enfidad competante.

21, Participar an |la elaboracion de manuales de procesos y procedimienlos de s drea cuando
correspanda

22, Integrar y analizar el diagnastico de situacion de salud de su unidad,

23. Cumplir con [a ley del Ejercicio Profesional Medico N° 3131

24, Cumplir otras disposiciones emanadas de Administracien Departamental ¥ Ofjgina Nagionzl
inherentes a su cargo

& ELABORADO POR: 11. FECHA DE ELABORACION --esoseeeeaes

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

10, APROBADO POR:- 13. FECHA DE APROBACION: —-—ee
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£ |2 DENOMINACION DEL PUESTO Y/O Lic. TRABAJO SOCIAL
. CARGO. L
3. DEPENDENCIA INMEDIATA ) JEFE DEPARTAMENTAL DE
' | SUPERIOR SERVICIOS DE SALUD
‘§ |4 NOMBRE DEL AREA O DIRECCION DEL | JEFATURA DEPARTAMENTAL DE
s 3 CUAL DEPENDE SERVICIOS DE SALUD
§ [5 NIVEL JERARQUICO OPERATIVO

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

: v Aplica el proceso de alencién de salud en el area social a pacientes asegurados y
beneficiarios en el marco de la SAFC| y Plan de Gestion de Calidad.

“§ | 7FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

1. Desarrollar el proceso de atencidn a los usuarios de los serviclos de salud en consulta

i externa, hospitalizacion y emergencies de acuerdo a proegramacion emitida por instancias

U superiores.

2. Prestar atencitn integral e intercultural a los asegurados y beneficiarios de la institucion con

i capacidad técnica resolutiva.

g 3 3. Orientar al asegurado y beneficiario respecto a los reglamentos y disposiciones legales dal
: seguro social a corto plazo, obligaciones y obligaciones,

4. Intervenir en los casos de problematica social, familiar, médico vy / o de lrabajo con écnicas

e 2 de trabajo social.

. 5. Coordinar con cenfros hospitalarios, instituciones y otras regionales.

: I'. 6. Recibir pacientes evacuados a consulta externa, algunos casos del |ION.

s 8 7. Tipificar Riesgos extraordinario, accidenies de trabajo para su respectiva orlentacion y

§ seguimiento de los mismos.

. B. Participar en reuniones semanales de la comisidn regional de preslacionss, con |a

presentacion de solicitudes de las diferentes prestaciones que contempla el seguro social a
corto plazo.
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Recibir sollcitudes de, revisién de documentos, orientacién al tramite e invesligacion en los

casos de ampliacidn de atencion medica Insercion de padres, insercion de esposos.

10. Depurar beneficiarios cuande coresponda.

11. Participar en los comités de asesoramiento meédico cuando corresponda.

12. Elaborar informes sociales en la otorgacién de subsidios de natalidad y lactancia.

13. Recepcion de solicitudes para la otorgacion de bajas meédicas por enfermedad y maternidad,

14. Recepcion de solicitudes, visita v elaboracidn de Informes para la afiliacion de empresas.

15. Entrevistar coordinar con |a unidad de medicina |aboral, inferme social en caso de Invalidez
ante las AFP's.

16. Entrevistar a pacientes en caso de atencion meéd|ca vitalicia,

17. Coadyuvar a la unidad de medicina del trabajo.

18, Participar en la elaboracion de manual de procesos y procedimientos de su area cuando lo
reguiera,

19, Realizar otras tareas inherentes a su cargo delegados por su inmediato superior,

8. ELABORADO POR: 11. FECHADE ELABORACION:—--mrmeemeeeeev
9. REVISADO POR: 12. FECHA DE REVISION Y VALIDACION:--~--
10. APROBADO POR: 13. FECHA DE APROBACION: =-me-ssmsemmemmemena-
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1. CODIGO N°® de PAG.
ADCBBA-02 1.2
2. DENOMINACION DEL PUESTO YO PSICOLOGA (O)
CARGO.
3. DEPENDENCIA INMEDIATA JEFE DEPARTAMENTAL DE SERVICIOS
SUPERIOR DE SALUD
4, NOMBRE DEL AREA O DIRECCION DEL JEFATURA  DEPARTAMENTAL DE
CUAL DEPENDE SERVICIOS DE SALUD
5. NIVEL JERARQUICO ' ) OPERATIVO

= e

6. OBJETIVO DEL PUESTO ¥/O CARGO

v Aplica el proceso de atencién de salud en F'Eicﬂlngié a pacientes asegurados y beneficiarios

en el marco de la SAFCI| y Plan de Gestion de Calidad.

T.FUNCIONES DEL PUESTO YO CARGO

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

11. Participar en las comisiones de adquisicidén de bienes y servicios segln normativa vigente.
12. Elaborar periadicamentes la ejecucion del POA en coordinacion con sus dependientes,

Implantar planes vy programas de funclonamiento de Terapia Psicologica en la consulta
axlerna.

Cumplir con los lineamientos y normatividad emitida en el otorgamiento de las prestaciones
y aplicar medidas comectivas en caso necesario,

Promover el mejoramiento del servicio v la mayor satisfaccién de los usuarios aplicandolas
normas e instrumentos de calidad existentes para el efecto.

Elaborar Plan de tratamiento Psicolégico y seguimiento a pacientes que lo requieran,

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

Coordinar con el médico tratante aspectos relaclonados al fratamiento psicoldgico del
paciente.

Realizar tratamiento al paciente post-alta para el cumplimiente al tratamiento psicolégico del
paciente.

Coadyuvar a la implantacion del Plan de Gestion de Calidad en el Policonsultorio,
Integrar el funcionamiento de los comités de asesoramiento y de calidad.

protegida en el area respectiva.
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- 13. Elaborar los requerimientos, insumos y otros materiales gue requiera su area.
14. Participar en la elaboracion de requisitos técnicos para proceso de compras de equipos
suministros e Insumos.
| & 15. Coordina con el médico tratante aspectos relacionados al tratamiento del paciente.
16. Participar en las reuniones periddicas de coordinacion con el personal de policensutorio,
17. Supervisar e informar sobre el programa de mantenimiento preventivo, correctivo y
¥ o reposicion de infraestructura v equipos a su cargo.
3 18, Desarrollar actividades de capacitacion y adiestramiento del RRHH.
o 18. Informar a la Jefatura de Policonsultorio de actividades realizadas en forma regular y planes
= de contingencia.
e 20. Emitir certificaciones & Informes de los asegurados atendidos en los servicies de salud a
K solicitud de la entidad competente.
e 21. Participar en la elaboracldn de manuales de procesos y procedimientos de su area cuando
| corresponda.
. 22. Tomar medidas de seguridad interna en salvaguarda de equipes, recursos v documentos
d asignados a su area.
& 23. Aplicar normas y medidas de bioseguridad en la atencion del paciente.
g 24. Realizar otras lareas inherentes a su cargo designadas por su inmediato superior,

. |8.ELABORADO POR: 11. FECHADE ELABORACION:------e-eev -
3 9. REVISADO POR: 12. FECHA DE REVISION Y VALIDACION:------
- 10. APROBADO POR: 13. FECHA DE APROBACION: ——s-rmsmrrmemesmees
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2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O FARMACEUTICA DE POLICONSULTORIO
CARGO.

3, DEPENDENCIA INMEDIATA JEFE DEPARTAMENTAL DE SERVICIOS DE

SUPERIOR SALUD
4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION | JEFATURA DEPARTAMENTAL DE SERVICIOS
DEL CUAL DEPENDE DE SALUD i
5 NIVEL JERARQUICO '| OPERATIVO T

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

¥ Dispensa medicamentos con calidad, procurando su accesibilidad vy disponibilidad a los

pacienles a traves de un suministro adecuado, eficiente vy buen culdado de los
medicamentos.

T.FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

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

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

3. Organizar 8| servicio de Farmacia,

4, Cumplir los manuales de procedimientos de Atencion de Farmacia de acuerdo a Normativa
Vigente.

5. Coadyuvar en la elaboracion, reformulacion y seguimiento del Plan Operativo Anual (POA) Y
Programa Anual de Contrataciones con la Regente de Farmacia,

6. Prestar a los pacientes que acuden al establecimiento en el Servicio de Farmacia respetando
inter-culturalidad.

7. Corregir los Codigos de las recetas sl presentaran fallas previa consulta y autorizacion del
profesional que prescribio

B. Dispensar recetas verificando codigos nombre genérico correcto de los medicamentos confor
al reglamento de prestaciones.

9. Realizar control de existencia de kardex fisico de manera diana | cierre de la tarjeta de manes
mensual y cruce de informacion con tarjeta Bind-Card fisico y valorado

10. Recepcionar los medicamentos insumos y suministros adquiridos de acuerde a las comy
reallzadas.

11. Realizar inventarios semestrales de acuerdo a guia de inventarios respectivo manteniend
sistema de control de bajas de medicamentos vencidos en mal estado.

Lininad Nacional de Control de Calidad y Acreditacidn -
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12. Elaborar informe estadistico mensual de los movimientos diarios de consulta externa.
13. Elaborar Informe mensual del movimiento fisico de los medicamentos e insumos.
14. Controlar y precautelar la fecha de vencimiento de medicamentos, insumos y suministrg
través del métedo policromo de colores,
1] 15. Elaborar informes frimestrales de movimientos de eslupefacientes vy psicotropicos al Sen|
O Departamental de La Paz | cuando corresponde)
B 16. Realizar en farmacia el almacenamiento de los medicamentos segin la clasificacién PE
& con el orden de la codificacion CBMSS. '
8 17. Realizar supervisiones mensuales a todas las unidades gue manejan medicamentos referey
B Sl a botiguines procurando mantener la cadena de frid en caso requerido (sl corresponde).
= = 18, Control diario en hoja de temperatura para aquellos medicamentos que requieran cad
de frié
R 3 19. Control de reabastecimiento para cada unidad procurando mantener cadena de frid en caso
i requerido (sl corresponde).
_ 20. Llevar registro detallade de indice de consumo de medicamentos, en forma periddica vy oportl
i 3 para determinar necesidades de aprovisionamiento y compra de acuerdo a esquemas de
i tratamiento.
E 8 21. Mantaner buenas relaciones Interpersonales con funcionarios del centro y publico en genera
3 gue demande atencién basado en el Reglamento de dispensacion.
- 22. Senalizar e identificar (as areas de farmacia basada en el reglamento de almacenes y normasg
e 3 bioseguridad.
N A 23. Aslstir a |as actividades académicas y de capacitacion programadas por los diferentes
B servicios del establecimiento , Administracion Departamental y Oficina Nacional
. 24. Particlpar en la elaboracion de manual de proceso y procedimientos de su area cuando |o
v requiera,
& 25. Cumplir las disposiciones o recomendaciones emanadas de |as Autoridades de|
& 4 Establecirniento, Oficina Nacional INASES y Ministerio de Salud y Deportes.
e 26. Realizar ofras tareas inherentes al cargo delgadas por su inmediato superior.

S A2

J | |8.ELABORADO POR: 11. FECHADE ELABORACION: --cemrecemeanee
4 9. REVISADO POR: 12. FECHA DE REVISION Y VALIDACION:-—---
10. APROBADO POR: 13. FECHA DE APROBACION: eeeremrsmmmmmraeen
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i 8 CODIGO N° de PAG.
ADCBBA-02 1-2

~# |2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O | TECNICO DE RAYOS X
= | CARGO.
% |3 DEPENDENCIA INMEDIATA JEFE DE POLICONSULTORIO
% | SUPERIOR
i |4 NOMBRE DEL AREA O DIRECCION | JEFATURA DE POLICONSULTORIO
DEL CUAL DEPENDE
% |5 NIVEL JERARQUICO OPERATIVO

i |6 OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Y Proporcionar evidencia diagnostica realizando radiografias solicitadas por los diferentes
servicios en la sala de radiologia con calidad eficiencia, efectividad y oportunidad.

TFUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

‘ 3 1. Dar cumplimiento, aplicacion a la ley 1178 y Reglamentos Internos Vigentes de la Caja
B 3 Petrolera de Salud.

B o 2. Recibir y preparar debidamente al enfermo para que se le participe y practique los esludios

e < solicitados.

3. Ber responsable del manejo del equipo e instrumental que esta bajo su cuidado.

4. Operar los diversos aparatos radiologicos de acuerdo a |as técnicas aprobadas.

5. Realizar el revelado manual o-aulomatico de las placas radiograficas, anotando en eslos los
dalos necesarios para su Identificacion.

6. Recibir a los pacientes y en caso de que no haya recepcionista proporcionara las citas, las
instrucciones y los medios de contraste en |os casos requeridos.

1. Conocer y aplicar las medidas de radio proteccidn.

B. Realizar placas de rayos “x" simples de acuerdo a protocolos vigentes.

8. Realizar estudios radioldgicos contrastados bajo supervision del medico radiclogo.

10. Entregar diferentes estudios debidamente identificados a la sala de informes del medico

radiologo.

11. Realizar descargo de los materiales utilizados en el servicio

12. Cuidado, limpieza y notificacion de fallas de los equipos del servicio al iInmediato superior.

13. Asistir y participar de actividades académicas cientificas de capacitacion programada por
el Establecimiento y Administracion Nacional y otros entes Locales, Departamentales,
Nacionales e internacionales.

14. Sugerlr indicadores de calidad del servicio, para Ja mejora continua de la atencion al Jefe
de Serviclo de Rayos X.

=
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15. Parlicipar en |a elaboracién de manual de proceso y procedimientos de su area cuando o
requiera,
16. Realizar otras funciones inherentes a su cargo en caso de solicitud de inmediato superior,

8. ELABORADO POR: 11.FECHADE ELABORACION:—-——meem

9, REVISADO POR: 12. FECHA DE REVISION ¥ VALIDACION: -

10. APROBADO POR: 13. FECHA DE APROBACION: -—-=m=mmeermemmmeee
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2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O |JEFA DE ENFERMERIA DE

CARGO. POLICONSULTORIO
3. DEPENDENCIA INMEDIATA JEFE DE POLICONSULTORIO
SUPERIOR

4. NOMBRE DEL AREA O DIRECGION | JEFATURA DE POLICONSULTORIO
| DEL CUAL DEPENDE

5. NIVEL JERARQUICO OPERATIVO

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

v Qrganiza y evalia el proceso de atencidn de salud en Enfermeria del Paliconsultorio v

Especialidades Clinicas a pacientes asegurados y beneficiarios en el marce de la SAFCI y
del Plan de Gestion de Calidad.

T.FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

1. Planificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar la implantacidn de planes y programas de
funclonamiento de enfermeria en el Policonsultorio.

2. Difundir, supervisar y evaluar el cumplimiento de los lineamientos y normatividad emitida en
el otorgamiento de prestaciones meédicas y aplicar medidas correctivas en caso necasario.

3. Elaborar y evaluar peridédicamente la elecucidbn del POA en coordinacién con sus
dependientas.

4, Coordinar las actividades de enfermeria con los servicios de: Jefatura Médica, Jefatura de
fichaje, RX, Activos fjos, Estadlistica, Laboratorio del hospital Elizabeth Seton

5. Organizar y planificar el trabajo de las enfermeras profesionales y las Auxiliares de
enfermeria segun el organigrama y los pueslos de lrabajo, elaborando el rol de tumoes para
los dias habiles fines de semana bajas y feriados

6. Planificar el rol de vacaciones del personal de enfermeria segun |la antigledad vy
necesidades del servicio

7. Planificar el requerimiento del personal de enfermeria para cubrir las vacaciones y bajas
medicas.

8. Planificar los requerimientos de maleriales , instrumental & insumos al almacén central
para gl funcionamiento de los serviclos demandanies

9. Revisar, actualizar y/o elaborar los instrumentos de supervision y evaluacion de
enfermeria.

10. Revisar v actualizar las normas de bioseguridad y socializar para su aplicacion en los
servicios.

Dimeridn Aarfonal die Gestidn o Cafidad 55
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11. Participar vy/o elaborar &l manual de procedimientos de enfermeria,

12. Parlicipar en actividades de inventario de activos fijos, e Insumos existentes, para dar de
baja el material de lenceria (chaguelas, batas, sabanillas, fundas, y protectores),

13. Realizar la solicitud mensual de biologicos — vacunas, del Programa Ampliado de
Inmunizaciones P.A.l. del Servicio Departamental de Salud SEDES.

14. Realizar actividades de Supervision al desempefio de las funciones del personal de
enfermeria en diferentes puestos de trabajo a ravés de entrevistas estrucluradas.

15. Participar en los comités de asesoramiento médico del Establecimiento,

18. Planificar aclividades de educacion continua y Capacitacion dirigido al personal de
enfermeria de acuerdo a necesidades inslilucionales,

17. Realizar actividades de docencia asistencial con diferentes estudiantes que solicitan la

practica laboral, provenientes de las unlversidades e institutos de formacion de recursos
humanos en salud.

18. Paricipar en la elaboracion de manual de proceso y procedimientos de su érea cuando lo
reqguiera.

18. Realizar otras funciones inherentes a su cargo designadas por su inmediato superior,

8. ELABORADO POR: 11. FECHA DE ELABORACION:-———rmeeeeee

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

10. APROBADO POR: 13. FECHA DE APROBACION: ---———smmmmermneen
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[ vavvaperuciones | doceons | M4 |

2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O | ENFERMERA (Consultorio Nifi Sanc)
CARGO.,

3.DEPENDENCIA INMEDIATA JEFE DE POLICONSULTORIO
SUPERIOR

4, NOMBRE DEL AREA O DIRECCION | JEFATURA DE POLICONSULTORIO
DEL CUAL DEPENDE

5. NIVEL JERARQUICO OPERATIVO

e e e —— e E=—————

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

v Aplica el proceso de atencion de salud en Enfermeria a pacientes asegurados y
beneficiarios en gl marco dela SAFCI y Plan de Gestion de Calidad.

T7.FUNCIONES DEL PUESTO ¥/O CARGO

1. Asistir puntualmente y debidamente uniformada al puesto de trabajo,

2. Reavisar, ordenar y disponer el material y equipo de acuerdo al orden de su uso y segin la
especialidad,

3. Mosirar actitud de respeto y responsabilidad con sus compafieros y paclentes en general,

4. Recoger las carpetas de fichaje del dia anterior a la consulia médica para preparar
anticipadamente los recetarios, soliciiudes de servicio.

5. Elaborar una lista con la namina de los paclenles que asisten al consultorio, en orden y
horarlo de atencion asignado por fichaje y colocar en lugar visible para el auto control por
parte de los pacientes.

6. Anunciar y recibir a los pacientes para su ingreso al consullorio.

7. Rengistrar los datos estadisticos del paciente en el formulario de control de estadistica
médica y entregar semanalmente a la seccién correspondiente.

8. Realiza el control de crecimiento y desarrollo del nifio sano, segun normas del SVEN

9. Administra las vacunas segin normas y esquema del PAl con orden del medico pediatra.

10. Aplicar |as normas de bioseguridad durante la administracion de los biologicos, segun
normas del PAIL

11, Aplicar normas de cadena de frid en el mantenimignte, conservacion y manejo de |os
bioldgicos, segun el PAL

12. Utilizar correctamente los formularios de registro del PAl, registro diario, semanal, mensual
y el kardex de SEDES.

13. Abrir nuevas carpelas de nifio sano a los recién nacidos ¥ nifios menores de 5 anos.

Deeericn Naclonal de Gestidn de Calidad a8
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THE 14. Realizar actividades de orientacion vy educacion a las madres de nifios que reciben las
o vacunas sobre cuidados de las reacciones de la vacuna.
. 15. Beneficios de la lactancia materna
. 16. Alimentacion del nifie v la importancia del control de nifio sana.
g e 17. Preparar los formularios de interconsulta, tarjetas de control de la administracidn de los
- medicamentos por via intramuscular y endovenoso, los formularios de bajas medicas para
. su entrega a |os pacientes y seccién de estadistica.
b 18. Elaborar las solicitudes de pedido de material & insumos a jefatura de enfermeria.
: = 18. Recoger el material de escritorio de la oficina de secretaria médica todos los viemes de
B 3 cada semana.
B 5 20. Dejar ordenado y limpio el consultorio a la conclusidn del cada turmo.
f'., g 21, Camblar los protectores previe control de peso de la ropa, todos lo viernes de cada
s X semana.
i 22, Participar en la elaboracion de manual de proceso y procedimientos de su area cuando lo
1 ] requiera,
23. Entregar el inventario de materiales y equipos del consultorio a su cargo vy firmar la
= constancia de la entrega, cada dos meses.
1 24, Realizar otras funciones inherentes a su cargo designadas por su inmediato supsrior.
'"
§  |B.ELABORADO POR: 11. FECHADE ELABORACION:---—mr-mmmeeee
0 9. REVISADO POR: 12. FECHA DE REVISION Y VALIDACION:--—--
|
10. APROBADO POR; 13. FECHA DE APROBACION: ---—srcememmermanna
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F | MANUAL DE FUNCIONES A " de A,

1-2

|2, DENOMINACION DEL PUESTO Y/O | AUXILIAR DE CONSULTORIO

E EARGD [COMSULTA EXTERNA GINECOLOGIA = QRSTETRICIA)
'R |7 DEPENDENGIA INMEDIATA JEFA DE ENFERMERIA POLICONSULTORIO
.| SUPERIOR

: 4 'NOMBRE DEL AREA O DIRECCION | ENFERMERIA DE FOLICONSULTORIO
DEL CUAL DEPENDE

§ |5 NIVEL JERARQUICO OPERATIVO

5. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

¥ Aplica el proceso de atencion de salud en Enfermerfa a pacientes asegurados y
beneficiarios en el marco dela SAFC| y Plan da Gestion de Calidad.,

' | 7FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

1. Asistir puntuaimente y debidamenis uniformada al puesto de trabajo.
Revisar, ordenar y disponer el material y equipo de acuerdo 2l orden de su usc v seqtin
la especialidad.

3. Mostrar actitud de respeto y responsabiidad con sus compaferos y pacisnles en
ganeral,

Recoger las carpelas de fichaje del dia anterior a la consulta médica para preparar
anticipadaments los recetarios, solicitudes deg servicio.

Elaborar una lisla con la ndmina da los pacientes que asisten al consultorio, en orden v
horario de atencldn asignado por fichale v coloear en lugar visible para el aulo control
por parte de lus pacientes, _
6, Anunciar y recibir a los pacientes para su ingreso al consultorio, \
7. Registrar los dalos estadisticos ¢ pzciente en el formulario de control de estadistica

médica y entregar semanalmente a la seccidn correspondiente.

Preparar y ordenar el equipo y maierial para la consulia ginccologica v prenatal (Signos
Vitales, tallimetre).

9. Alistar a |la paciente para el examean meédico colocando una bata de proteccitn,

10. Registrar Ios datos estadisticos en la mUer embarazada de quinto y sexto mes de
embarazo en el certificado de Atencién prenatal v enfregar a la paciente

11, Orientar y colaborar en la toma de muestra de PAPANICOLALU, colocando la
identificacion y enviar al laboralorio del hospital Elizabeth Seton cada dia.

12, Lavar y descontaminar los espéculos para ser esterilizados.

MR e Nl e GRS efe D o 6O
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Freparar los formularios de interconsulta, tarjetas de control de |la administracion de los
medicamentos por via Intramuscular y endovenoso, los formularies de bajas medicas
para su entrega & los pacienles y seccidn de esladistica.

. Elaborar las solicitudes de pedido de malerial & insumos a jefatura de enfermeria.

. Recoger el material de escritorio de la oficina de secretaria médica todos los viernes de
cada semana.

16. Dejar ordenado y limpio el consultorio a la conclusion del cada turno.
E - 17. Cambiar los protectores previo control de peso de la ropa, todos lo viernes de cada
E i semana.
. = 18. Entregar el inventario de maleriales ¥y equipos del consullorio a su cargo y firmar la

e conslancia de la entrega, cada dos meses.

19. Participar en la elaboracién de manual de proceso y procedimientos de su #rea cuando
3 lo requisra.

20. Realizar otras funciones inherentes a su cargo designadas por su Inmediato superior.

Paolicansultorio Cochabamba

§ |8.ELABORADO POR: 11. FECHA DE ELABORACION: wemresemrarenes =

% o revisano POR: 12. FECHA DE REVISION Y VALIDACION: -
. |10 APROBADO POR: 13. FECHA DE APROBAGION: ~-smeseseesessmnsees

| Bretoitn Macional o Gestide de Caliclad
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§ |2 DENOMINACION DEL PUESTO Y/O | AUXILIAR DE CONSULTORIO

; cﬁRGD (CONSULTA EXTERNA PEDIATRIA)
"% |3 DEPENDENCIA INMEDIATA JEFA DE ENFERMERIA POLICONSULTORIO

~§ | SUPERIOR

‘§ [4 NOMBRE DEL AREA O DIRECCION | ENFERMERIA DE POLICONSULTORIO
- # | DEL CUAL DEPENDE

'} |5 NIVEL JERARQUICO OPERATIVO

]

¥ |6 OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

| ¥ Aplica el proceso de atencién de salud en Enfermeria a paclentes asegurados y
r |_ beneficiarios en el marco de |la SAFC] vy Plan de Gestidn de Calidad.
K '

§ |7FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

“r 1. Asistir puntualmente y debidemente uniformada al puesto de trabajo.
uifl 1

Revisar, ordenar y dispaner &l material ¥ equipo de acuardo al orden de su uso y seglin
la especialidad.

__ 3 3. Moslrar aclitud de respefo y responsatilidad

con sus compafieros ¥y pacientes en
general,

: Recoger las carpetes de fichaje del dia anterior a la consulta médica para preparar
= anticipadamente los recetarios, solicitudes de servicio,

i Elaborar una lisla con la namina de los pacientes que asisten al consultorio, en orden y
i horario de atencion asignado por fichaje v colocar en lugar visible para el auto control
B 3 por parte de los paclentes.

B 6. Anunciar y reclibir a los pacientes para su ingreso al consultorio.

-

i Reglstrar los datos estadistices del paclente en el formulario de control de estadistica
¥ médica y entregar semanalmente a la seccion correspondiente,

8. Anunciar y reclbir pacientes para su Ingreso al consultorlo por orden de llegada.
9.

Realizar control de peso, lalla, lemperalura y registrar en la historia clinica, llevar a
cada consultorio seglin el médico asignadao.

. Realizar la desinfeccion de los cones de los Oloscoplos y dejar listo para su proxime
us0.

11. Preparar |os formularios de interconsulla, tarjetas de control de la administracién de los

medicamentos peor via intramuscular ¥ endovenoso, los formularios de bajas médicas
para su enirega a los pacientes y seccién de estadistica.

Shevoic) Macianal the Gestidn de Caligd - 62
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12. Elaborar las solicitudes de padido de material & Insumos a jefatura de enfermeria.

13. Recoger el material de escritorio de |a oficina de secretaria médica todos los viernes de
cada semana.

14. Dejar ordenado v limpic el consultorio a Ia conclusidn del cada turno.

16. Camblar los prolecteres previo control de peso de la ropa, fodos lo viemes de cada
semana,

16. Enlregar el inventario de materiales y equipos del consultorio a su cargo vy firmar la
constancia de la entrega, cada dos meses.

17. Participar en la elaboracion de manual de proceso y procedimientos de su érea cuando
lo requiera.

18. Realizar olras funciones inherentes a su cargo designadas por su inmedialo superior.

B.ELABORADO POR: 11. FECHADE ELABORACION - =ressssssmsamrans

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

i0. APRCEADO POR: 13. FECHA DE APROBACION: --——----mmmemmem e
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‘% | MANUAL DE FUNCIONES AVOREARD WERE PAG.

2, DENOMINACION DEL PUESTO Y/O | AUXILIAR DE CONSULTORIO

s CARGO. [CONSULTA EXTERNA OFTALMOLOGIA)
"t-'] ¢ |3 DEPENDENCIA INMEDIATA JEFA DE ENFERMERIA POLICONSULTORIO
¥ | SUPERIOR

§ |4 NOMBRE DEL AREA O DIRECCION | ENFERMERIA DE POLICONSULTORIO
F | DEL CUAL DEPENDE

'1
'; ¢ 15, NIVEL JERARQUICO CPERATIVO

|6 DBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

v Aplica el procesn de alencidn de selud en Enfermeria a pacientes asegurados 'y
T W beneficiarios en el marco de la SAFCI y Plan de Gestion da Calidad.

T.EUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGC

1. Asislir puntualmente y debldamente unifermada al puesio de trabajo.

i Revisar, ordenar v disponer el material v equipo de acuercdo al orden de su uso y segun la

i especialidad.

A | 1 Mostrar actitud de respeto y responsabilidad con sus compaferos y pacientes en general.

" Recoger las carpetas de fichaje del dia anterior 2 la consulta médica para preparar

anticipadamente los recetarios, solicitudes de servicio.

Elaborar una lista con la ndmina de los pacientes que asislen al consullorio, en orden vy

e horerio de atencidn asignado por fichaje y colocar en lugzr visible para el auto control por

] K parte de los pacientes.

B | 6 Anunciar y recibir a los pacientes para su ingreso al consuitorio per orden de llegada.

Y L | 7. Registrar los datos estadisticos del paciente en el formulario de control de estadlstica médica
. y enlregar semanaimente a la seccion comespondienta.

@ | 3. Preparar y ordenar los equipos, material e insumos para la cansulta oftaimoldgica.

B 9. Apoyar al paciente para el examen médico.

| 10, Preparar el material (apositos oftalmologicos) y esterilizar,

| 11, Realizar campimelrias programadas los dias viemes,

12. Cambiar la ropa (chaguetas, sabanas, sabanillas, teallas, elc.) todos los viernes de cada
semana y enviar al servicio de lavanderia del Hospital Elizabath Setén.

. Todas las notas de reporte de enfermeria tienen que estar completas y concardantes con un

orden cronoldgico que consigna fecha, hora, nombre firma v sello de quien las elabord.

4 Bimecidn Macionia e Gentidn e Caiidad £




14, Paricipar en la elaboracion de manual de proceso y procedimientos de su drea cuanda lo
requlera,

15, Participar activamente en alguno de los comilés del establecimiento.

16, Realizar olras lareas inherenles designadas por su inmediato superior,

' |s.£L.ABORADO POR: 11. FECHADE ELABORACION:---srsrreeeees

i . 5
|8 REVISADO POR: 12. FECHA DE REVISION ¥ VALIDACION: -

& |10. APROBADO POR: 13, FECHA DE APROBACION: =-=ssemsmmmmsannmnaan
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MANUAL DE FUNCIONES g

2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O | AUXILIAR DE CONSULTORIO

ﬂARGG [COMSULTA EXTERNA TRAUMATOLOGIA)
3. DEPENDENCIA INMEDIATA JEFA DE ENFERMERIA POLICONSULTORIO
SUPERIOR

4, NOMBRE DEL AREA O DIRECCION | ENFERMERIA DE POLICONSULTORIO
DEL CUAL DEPENDE
5. NIVEL JERARQUICO OPERATIVO

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

v Aplica el proceso de atencldn de salud en Enfermeria a paclentes asegurados vy
beneficiarios en el marco de la SAFCI ¥ Plan de Gestidn de Calidad.

7.FUNCIONES DEL PUESTO ¥Y/O CARGO

1.  Asistir puntualmente y debidamente uniformada al puesto de trabajo,

2. Revisar, ordenar y disponer gl material y equipo de acuerdo al orden de su uso y segin
la especialidad.

3.  Mostrar actilud de respeto y responsabllidad con sus compafieros y pacienles en
general.

4, Recoger las carpetas de fichaje del dia anterior a [a consulta meédica para preparar
anticipadamente los recetarios, solicitudes de servicio.

5. Elaborar una lista con la nomina de los pacientes que asisten al consultorio, en orden y
horario de atencidn asignado por fichaie y colocar en lugar visible para el auto contral
por parte de |os pacientes.

6.  Anunciar y reciblr a los pacienles para su ingreso 2l consultorio.

7. Registrar los datos estadisticos del paciente en el formulario de control de estadistica
Medica y entregar semanalmente a la seccidn corraspondiante.

8.  Preparar los formularios de interconsulta, tarjetas de control de la administracion de los
medicamentos por via Intramuscular y endovenoso, los formularios de bajas medicas
Para su enfrega a los pacientes y seccidn de estadistica.

9.  Elgborar las soliciiudes de pedido de material & insumos a jefatura de enfermeria.

10. Recoger el material de escritorio de la oficina de secretaria médica todos |os viemnes de
Cada semana.

11. Dejar ordenadn v limpio el consultorio ala conclusion del cada turno.

- Bimroide Maolona! de Gestlidr o Calicad’ 5ﬁ
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12. Cambiar los protectores previe control de peso de |a ropa, lodos lo viernes de cada
Semana.

13. Entregar el inventario de materiales y equipos del consultorio a su cargo y firmar la
constancia de la enlrega, cada dos meses.

14. Participar en la elaboracién de manual de proceso y procedimientos de su drea cuando
lo requiera.

15, Participar activamente en alguno de los comités del establecimiento,
16. Realizar ofras tareas inherentes a su cargo inherente designadas por su Inmediato

superior.
B. ELABORADO POR: 11. FECHA DE ELABORACION: --rererrereeee
5. REVISADO POR: 12. FECHA DE REVISION Y VALIDACION:-----
10. APROBADO POR; 13. FECHA DE APROBACION: scesestairamracaems
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MANUAL DE FUNCIONES

2. DENOMINACION DEL PUESTOQ Y/O | AUXILIAR DE CONSULTORIO
CARGD, (CONSULTA EXTERNA NEURDLOGIA)

3. DEPENDENCIA INMEDIATA JEFA DE ENFERMERIA POLICONSULTORIO
SUPERIOR
4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION | ENFERMERIA DE POLICONSULTORIO
DEL CUAL DEPENDE
5. NIVEL JERARQUICO OPERATIVO

e ——— e ——— e e
6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

¥ Aplica el proceso de atencidn de salud en Enfermeria a pacientes asegurados y
beneficiarios en el marco de la SAFC) y Plan de Gestion de Calidad.

TEUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

1. Asistir puntualmente y debidamente uniformada al puestn de trabajo.

2. Revizar, ordenar v disponer el material ¥ equipo de acuerdo al orden de su Uso v segln la
especialidad,

1. Mostrar aclitud de respeto y responsabilidad con sus comparieros y pacientes en general.

4. Recoger las carpetas de fichaje del dia anterior a la consulta médica para preparar
anticipadamente |0 recetarios, =olicitudes de servicio

5. Elaborar una lista con la némina de los pacientes que asisten al consulterio, en orden y
horario de atencidn asignado por fichaje y colocar en |ugar visible para el auto control por
parte de los pacientes.

B. Anunciar y recibir 2 los pacientes para-su Ingreso al consultorio.

7. Registrar los datos estadisticos del pacienle en el formulario de centrol de estadistica
médica v enfregar semanalmente a la seccion correspondiente.

B, Preparar los formularios de interconsuita, tarjetas de control de [a administracion da los
medicamentos por via intramuscular y endovenoso, los formularios de bajas médicas para
su enfrega a los pacientes y seccidon de estadistica.

8. Elaborar las solicitudes de pedido de material & insumos a jefatura de enfermeria,

[t ity Nereione G Gestida oo Caliclad 6
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10. Recoger el material de escritorio de la oficina de secretaria medica todos los viernes de
cada semana.
11. Dejar ordenada y limpio el consultorio a la conclusidn del cada tumo.

12. Cambiar lus proteclores previo control de peso de la ropa, lodos lo viernes de cada

SEMana.

13. Participar en ia elaboracidn de manual de proceso y procedimientos de su area cuando lo
requiera.

14, Entregar el inventaric de materiales y equipos del consultorio a su cargo y firmar la

constancia de la enfrega, cada dos meses.

15. Realizar otras tareas inherentes a su cago designadas por su inmediato superior,

8. ELABORADO POR: 11. FECHADE ELABORACION:—-es-ssmmemeaenan
8. REVISADO POR:

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

10. APROBADO POR: 13. FECHA DE APROBACION; ==-——srsemsmmsens
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4 | MANUAL DE FUNCIONES g

“f |2 DENOMINACION DEL PUESTO Y/O | AUXILIAR DE CONSULTORIO
& | CARGO. {CONSULTA EXTERNA ODONTOLDGIA)

% |3 DEPENDENCIA INMEDIATA JEFA DE ENFERMERIA POLICONSULTORIO
4 | SUPERIOR

4 |4 NOMBRE DEL AREA O DIRECCION | ENFERMERIA DE POLICONSULTORIO
4 | DEL CUAL DEPENDE

% |5 NIVEL JERARQUICO OPERATIVO

4 |6 OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

¢ MAplica el proceso de atencion de salud en Enfermeria a pacienies asegurados y
b beneficiarios en el marco de la SAFCI ¥ Flan de Gestion de Calldad,

4 |TFUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

| 1. Asistir puntuaimente y debidamente uniformada al puesto de trabajo.
& | 2 Revisar, ordenar vy disponer el malerial y equipo de acuerdo al orden de su uso v segin la
. especlalidad,

; Mastrar actitud de respeto y responsabilidad con sus compaiieros y pacientes en general.

Recoger las carpetas de fichale del dla anlerior a la consulta médica para preparar
anticipadamente los recetarios, solicitudes de servicio.

@ | 5 Elaborar una lista con la ndmina de los pacientes que asisten al consultorio, en orden y
| herario de atencion asignade por fichaje y colocar en lugar visible para el auto control por

L

:‘. o parte de los pacientes.
% | B Anunciar y recibir a los paclentes para su ingreso al consultorio,
B 3 7. Reqistrar los datos estadisticos del paciente en el formulario de control de estad(stica médica

¥ entregar sermanalmente a la seccion correspondlente,

B. Revisar las condiciones ambientales del consultorio y ordenar el instrumental y disposicion de
los muebles.

B, Revlsar y controlar las condiciones de la cuchilla de alimentacion de corriente eléctrica de |os

cansultarios y subir la cuchilla eléctrica una vez concluida la jomada de trabajo bajarla,

0. Poner en funcionamiento el estabilizador de corriente y desconectarta al final de la jornada de
trabajo.

1. Abrir 1a llave de paso del aire comprimido de la comprasora y cerrar al finalizar la jornada de
trabajo,

" Dhecichr M riel cle Cresricles ol Caleiae 0
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12.  Apoyar al paciente y al odontdloga con la preparacian de material e insumos necesarios.
13. Realizar la limpieza del extrermnc del dispensador de amalgama después de cada uso.
4.

Revisar condiciones externas del eguipo dental y lubricar a la conclusion de cada jornada.
15. Preparar el material y eslerilizar para su proximo uso,

Participar en 1a elaberacién de manual de proceso y procedimientos de su drea cuanda lo
requiera,

Registrar en el formulario de estadislica y la carpeta el procedimiento realizado por el
ndeontologo.

B.ELABORADO POR:

11. FECHADE ELABORACION:-mnmesanmannn
8. REVISADO POR:

12. FECHA DE REVISION Y VALIDACION: -

| |10 APROBADO POR:==--- 13. FECHA DE APROBACION:
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‘4 | MANUAL DE FUNCIONES L g A
3 )y |

‘¥ |2 DENOMINACION DEL PUESTO Y/O | AUXILIAR DE CONSULTORIO

CARGO. { CADENA DE FRIOH)
“ids 1'*':' J.DEPENDENCIA INMEDIATA JEFA DE ENFEERMERIA POLICONSULTORIC
4 | SUPERIOR

2 4 NOMBRE DEL AREA O DIREGCION | ENFERMERIA DE POLICONSULTORIO
% |__DEL CUAL DEPENDE -
: 5. NIVEL JERARQUICO OPERATIVO

|
. /|- OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

v Aplica el proceso de atencidn de salud en Enfermerfa a pacientes asegurados y
beneficiarios an el marco de la SAFCI y Plan de Gestion de Calidad,

TEUNCIONES DEL PUESTO ¥/O CARGO

—

Asistir puntualmente y debidamente uniformada al puesto de trabajo,

2, Revisar, ordenar y disponer el malerial y equipoe de acuerdo al orden de su uso y
seglin la especialidad.

a. Mostrar actitud de respeto y responsabilidad con sus compafieros y pacientes en
general.

4, Recoger las carpetas de fichaje del dia anterlor a la consulta meédica para preparar
anticipadamente |os recetarios, solicitudes de servicio.

5. Eiaborar una lista con la ndmina de los pacientes que asisten al consultorio, en orden
y horaric de atencion asignado por fichaje y colocar en lugar visible para el aulo
control par parte da los pacientes.

6. Anunciar y recihir 2 los pacientes para su ingreso al consultorio.

1. Reqistrar los datos estadisticos del paciente en el formulario de control de estadistica
meédica y entregar semanalmente a la seccidn correspondiente

8. Revisar condiciones higiénicas del ambiente de la cadena de frlo, segliin normas del
P.AL

9. Revisar e funcionamiento de los refrigeradores enchufes y luces de alarma, limpiar y
ordenar,

10. Controlar y registrar la lemperatura del refrigerador con vacunas en turno de la

mafana y tarde, todos los dias & la misma hora.
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11.  Participar en la elaboracién de manual de proceso y procedimientos de su area

cuando lo requiera.

12. Colaborar en el recojo de |os bloldgicos del Programa Ampliado de Inmunizacionhes
del Servicio Departamental de Salud (P.A.|.-SEDES) mensualmente, por orden de la
jefe de enfermeras.

" |8 ELABORADO FOR: 11. FECHADE ELABORACION:=-—-—--menene

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

10. APRCBADO POR: 13. FECHA DE APROBACION; ————mrreme-
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MANUAL DE FUNCIONES TR s e

|2, DENOMINACION DEL PUESTO Y/O | AUXILIAR DE CONSULTORIO

CARGD. [CONSULTORIO DE INYECTABLES)
3. DEPENDENCIA INMEDIATA JEFA DE ENFERMERIA POLICONSULTORIO
SUPERIOR

4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION | ENFERMERIA DE POLICONSULTORIO
DEL CUAL DEPENDE

[5. NIVEL JERARQUICO OPERATIVO

e e e e .-

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

« Aplica el proceso de atencidn de salud en Enfermeria 8 pacientes asegurados y
beneficiarios en el marco de la SAFCI y Plan de Gestion de Calidad.

T.FUNCIONES DEL PUESTO ¥/O CARGO

1. Asistir puntualmente y debidamente uniformada al puesto de frabajo,

2, Revisar, ordenar y disponer el material v equipo de acuerdo al orden de su use Y segun
la especialidad,

3. Meostrar actitud de respeto y responsabilidad con sus compaferes v pacientes en
general.

4. Recoger las carpetas de fichale del dia anterior a la consulta medica para preparar
anticipadamenta los recelarios, soliciludes de servicio,

5, Elaborar una lista con la ndmina de los pacientes que asisten al consultorio, en orden y
horario de alencidn asignado por fichaje y colocar en lugar visible para el auto conirol
por parte de los pacienles.

6. Anunciar y reclbir a los pacientes para su Ingreso al consultorio,

7. Registrar los datos estadisticos del paciente en el formulario de control de estadistica
médica y entregar semanalmente a la seccidn correspondiente

8. Revisar y controlar las condicienes higiénicas de servicio,

9, Revisar la exislencia de maleriales & insumes necesarios para la realizaclon de
procedimientos de administracion de medicamentos v curaciones, segun orden
meédica (jeringas, algodén, solucion desinfectante y equipos de curacion, suturas y
otros),

10. Frep'j:rar y disponer el malerial de acuerdo al orden de uso, aplicando los principios de
bioseguridad. Revisa la disposicién de las condiciones, manejo de los desechos.

Linidad Macdomal de Comtrod de Caldad y Acoaitacin



taja pelrolers de solud

Manual de funciones
Polfcansultorio Cochabamibea

. Atiende a los pacienies gque acuden al servicio con amabilidad, respeto vy
respensabilidad.
12. Aplica el medicamento con arden médica segn técnica y normas institucionales
13. Reaqistrar la administracion del medicamento en el formulario de inyectables para su
entrega mensual a estadistica.
14. Anotar |la fecha de administracion en la tarjeta de inyectables con firma del paciente.
15, Registrar en el cuaderno el nombre y apellidc del paciente y la cantidad de
medicamentos Inyectables que queda y depositar en el casillero correspondiente.
16. Entregar el medicamento inyectable al paciente en caso especial wverificando I3
autarizacion del medico tratante.
i 17. Llenar el formularic registro diario de pacientes gue reclbieron una inyeccién para su
B entrega mensual a estadistica.
e 18. Participar en |a elaboracién de manual de proceso y procedimientos de su érea cuando
i lo requiera.
E 19. mantener la &lica en &l gjerclcio de su trabajo.
e 20. Conocer y respetar los derechos de los pacientes

B. ELABORADO POR: 11. FECHA DE ELABORACION; —-—mcrmwemmmaeen
% 8. REVISADO POR: 12. FECHA DE REVISION Y VALIDACION: ~=-sa-
= - |10. APROBADO POR: 13. FECHA DE APROBACION: ——-reeseeeee

Linletet Narciomal e Coviired o Caliotad y Acraitdoidn




cajo pelrolere de salud

Manuai{de funcifenes
Poficorisulforio Cochabamba

1. CODIGO N° de PAG.

MANUAL DE FUNCIONES ADCBBA-02 1-2

2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/ | AUXILIAR DE CONSULTORIO
CERGU. [CONSULTORIO DE CURACIONES)
3. DEPENDENCIA INMEDIATA JEFA DE ENFERMERIA POLICONSULTORIO
SUPERIOR
4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION | ENFERMERIA DE POLICONSULTORIO
DEL CUAL DEPENDE
5. NIVEL JERARQUICO OPERATIVO

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

v Aplica el proceso de atencidn de salud en Enfermeria a paclenies asegurados v
beneficiarios en el marco de la SAFC] y Plan de Gestion de Calidad.

TFUNCIONES DEL PUESTO ¥fO CARGO

1. Asistir puntualmente vy debidamente uniformada al puesto de trabajo.

2. Revisar, ordenar y disponer el material y equipo de acuerdo al orden de su uso vy |
segun la especialidad.

3. Mostrar actitud de respeto y responsabilidad con sus compafieros y pacientes en
general.

4. Recoger las carpetas de fichaje del dia anterior 2 la consulta médica para preparar
anticipadamente los recetarios, soliciludes de servicio.

5. Elaborar una llsta con la nomina de los paclentes que asisten al sonsultorio, en
orden y horario de atencion asignado por fichale y colocar en lugar visible para el
auto control por parte de los pacientes,

6. Anunciary recibir a los paclentes para su ingreso al consultorio.

7. Regisirar los datos estadisticos del paciente en el formulario de control de
estadistica medica y entregar semanalmente a |a seccion correspondiente

8. Revisar y preparar el material de clerdo al orden de su Uso.

9. Preparar al paciente en posicién comoda y explicar el procedimiento a realizar.

10. Asistir al médico durante el procedimienio de curacion.

11. Realizar nebulizaciones a pacientes con orden medica.

12. Llenar el registro con las actividades realizadas y eniregar a estadistica.

13. Cambiar |a ropa los dias viernes pravio conlrol de peso.

14. Revisar la existaencia de axigeno medicinal y realizar la solicitud sl el caso amerita,

- Dircotn Macioned de Gt die Calidad 7%
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'
B
"' E 15. Realizar el contrel de material e insumos y mantener el stock necesario.
s N 16. Colaborar /o reallzar la desinfeccion de camillas, muebles del ambienle una vez a
i & la semana, registrando la fecha del procedimiento realizado.
pi 8 17. Realiza e| procedimiento de |Impieza descontaminacion, desinfeccion y preparar
T para esterilizar el material de curaciones, quilar puntos, nebulizaciones y otros.
b 18. Participar en la elaboracion de manual de proceso y procedimientos de su area
e ‘2 cuande lo requiera,
: 'é = 19. Mantener el orden y la limpieza en el servicio a fin de evitar las Infeccicnes
5 . concurrentes.
8

: '} ~ |8.ELABORADO POR: 11. FECHA DE ELABORACION:=sesnsmmsanmasmas
3.' . |8.REVISADO POR: 12. FECHA DE REVISION ¥ VALIDACION: --mexs
| |10. APROBADO POR: 13. FECHA DE APROBACION: ~=-smrmsssmmmscnnen
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Administracion Departamerital- CBEA.

MANUAL DE FUNGIONES T O PAG. 1-2

2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O CARGO gg'gﬂiﬁfﬁ“ﬁ DEPARTAMENTAL  DE
| 3DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO
; ;.Er;g:g:e DELAREA O DIRECGION DEL-GUAL [ Ly iiin i o e ooy o
" |5 NIVEL JERARQUICO EJECUTIVO

i .: 6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

- | Divigir la Administracion Departamental otorgando  servicios medicos con eficiencia, eficacia y economia,
L | establecidas por politicas naclonales de salud, en bensficio de la poblacion protegida de la instilucion como
|| s liena sefialado en el Plan Estratégico Institucional y demas normas vigentes.

| 10.

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

Dirigir, |a alencién de los servicios médicos con eficiencia, eficacia y economia  en beneficio de |a
poblaciaon protegida,

Instruir v supervisar a las diferenles Direcciones, Unidades y Comités de Apoyo la elaboracion del
POA Institucional, elaboracion del Plan Anual de Gontrataciones (PAC) vy de Invarsiones.

Confrolar, prever y evaluar una adecuada ejecucion del cumplimiento del POA , POAIs, la ejecucion
presupuestaria y propaner correclivos de acuerdo a narmas e instructivos institucionales,

Enviar y verificar informes periddicos a Oficina Nacional sobre el cumplimiento de objelivos por

resullados en Recursos Humanos y  ejecucidén presupuestaria, Ley 1178, Reglamentos y Normas
vigenles,

Aplicar programas de Geslian de Calidad en los Servicios de Salud.

Cumplir v hacer cumplir las recomendaciones de los informes de Auditoria Interna vy Externa,
socializando las mismas e informando & la Direccian General Ejgcutiva,

Convocar 2 reuniones de coordinacion con las diferentes unidades de su dependencia para analizar y
resolver aspectos técnicos administrativos.

Promover, remaover y prescindir de los servicios de los funcionarios de acuerdo a normas
Institucionales, procedimientos legales y normas naclonales vigentes.

Dirigir y prever el debido cumplimiento del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios y su
Reglamento Especifico, asumiendo y delegando las funciones que correspendan en el marco de las
normas vigentes en la Institucicn..

Asumir representacion ante Instituciones Financleras y Bancarias en coordinacion con la Jel?mra
Administrativa y Financiera, para realizar y cumplir operaciones bancarias y financieras en beneficio de
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. Administracion Departamental CE8A.
l2 Administracidn a su cargo, cuando correspondsa,
Emilir Resoluciones Administralivas do acuerdo a normas Institucionates v leyes vigentes en of ambilo
de su competencia.
Dalegar pericdicamente funclones para la elaboracion, supervision, revision periddica de organigramas. |
manuales de arganizaclén, manuales de fuhciones, protocolos v procedimientos de acuerda a normas
de la lay 3131 ¥ Decreto Supremo 26875,

Evaluar y aprobar balances anuales, presupuestarios, programa anual de contrataciones: en forma
periddica de acuerdo a normas institucionales.

Ejecutar y supervisar el cumplimiento de las disposiciones emanadas de |la Direccion General
Ejgculiva, de la Direccién NMacional de Salud, Direccion MNacional Administrativa Financiera y Direcciéh
Macional de Gastian de Calidad.

Coordinar acciones internas y extermas para el desamrollo de programas de Proyectos de Inversion.
Cumplir ¥ hacer cumplir la aplicacion de los reglamentos, manuales, instructivos, circulares y ofra
normativa legal,

Parlicipar ¥ coordinar en las aclividades orientadas al mejoramiento de la infraestruciura fisica de la
adminislracion a su cargo,

Supervisar a la Jefatura Departamenlal do Servicios de Salud v Jefalura Deparlamental Administrativa

Financiera, en el cumplimiente de sus atribuciones y funciones. '

1%, Asislir & las reuniones ordinarias y extraordinarias eonvacadas por el Honerable Directorio y 1a Maxima
Aulondad Ejecutiva,

20. Tomar conocimiento y cumplic can lo previsla en el Reglamento Interno de Personal.

21. Cumplir-con la Ley 1178 de Administracién v Control Gubernamental ¥ Decretos Reglamentarios
22, Y olras gue emanen de auloridad compelenle.

1.

i2,

11

14,

15

16.

17.

18,

B.ELABORADO POR: 11. FECHA DE ELABORACION:

f. REVISADO POR: 12. FECHA DE REV. Y VALID.:

10 APROBADO FOR: | 13.FECHA DE APROBACION:
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MANUAL DE FUNCIONES 1. Cédigo PAG. 1-2
ADCBBA !
SECRETARIA DE ADMINISTRACION
2.DENDMINACION DEL PUESTO Y/O CARGO DEPARTAMENTAL
‘J.DEPENDEMCIA INMEDIATA SUPERIOR ADMINISTRADOR DEPARTAMENTAL
4, NOMERE DEL AREA O DIRECCION DEL CUAL ADMINISTRACION DEPARTAMENTAL
- | DEPENDE
5. NIVEL JERARQUICO DPERATIVO

{ |6.0BJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

. | Colaborar y apoyar las aclividades de la Administracion Departamental, a lravés de la organizacion,
" |recepcion, despacho y archivo de documenlos, elaboracion de notas e informes, atencidn al publico,

deanzar un allo grado de optimizacién, aplicando para elle procedimiento de lécnicas secretariales v de
. |relaciones humanas.

o pa

=hgh U

w0

10,
. Recibir autorizaciones de alencidn medica de las departamentales, zonales y sub zonales a nivel

12

13.

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

Desempefiar sus funciones con responsabilldad, eficiencia y confidencialidad.

Crganizar la agenda del Administrador, definiendo citas, reuniones y recordatorios.

Recepcionar documenlacién  con registro numerado y llamadas locales, naclonales para la
Administracion Departamental y las diferentes unidades.

Daspachar documentaclén interna v a nivel nacional llevando el control con firmas de recapcion.
Controlar v efectuar seguimiento de documentos que deban darse respuestia a nivel nacional y logal.
Efectuar redaccidn en general de corespandencia.

Contralar la correspondencia del Courrler de los documentos que se le enlregan, haciendo un
archivo propio de despachos,

Hacer seguimiento de copias con sello de recepcidn que debe enfregar el Courrier.

Atender al pablico usuario y asegurados en general, propercionando informacion orientada a faciiitar
los Irdmites y requerimientos da los mismos.

Despachar y recepcibn de fax a nivel local y nacianal,

nacional.

Archivar copias de correspondencia despachada y recibida, asimismo de teda documentacidn que le
encomignde la administracion.

Asignar numeros correlativos, hojas de rula y regislrar en archivo,
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e Administracion Departamental- CEBA.
ji. Realizar un filtra de o recitpido, defiviends oz dosumeantos, notas, informes, que sean derfivadas a
- olras dependencias de la Adminisiracion.

15, Recoger y remitt  previo registro a las diferentes unidades ta documentacion despachada por el
Adrririsirador Depaniamenial,
8. Cumplir con las notmas Y Decretos Reglamantanos.

17. Tomar conocimiento y cumalir con lo previsto en el Reglamanio intemeo de Personal.

18. Cumplir con ta Ley 1178 de Administracién ¥ Control Gubernamental y Decretes Reglamentarios
19. Resguardar ¥ mantener en buen eslado oz bienes materisles v aclivos Mos bajo su cuslodia
20. Realizar otras funciones de apoyo gue sean requeridas por el Administrador Deparlamental

5, ELABORADO POR:

11. FECHA DE ELABORACION:
“ & |7 REVISADO POR:

12. FECHA DE REV. ¥ VALID.:
10. AFROBADO POR:

13.FECHA DE APROBACION:
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1. Cddigo
MANUAL DE FUNCIONES ADCBBA PAG. 1-2

£ | 2DENOMINAGION DEL PUESTO YO CARGO CHOFER MENSAJERO

E = — e
3DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR ADMINISTRADOR DEPARTAMENTAL

! —
|4

e = DE’;EHSEE DEL AREA © DIRECCION DEL CUAL | \5MiNISTRAGION DEPARTAMENTAL

I

e e

?‘ E :I:I.

5. NIVEL JERARQUICO OPERATIVO

6. OBJETIVC DEL PUESTO Y/O CARGO

Efectuar un buen servicio de transporle con dilgencia y cautela al Administrador Departamental,
asimismo, desarrollar aclividades de trabajos de mansajeria en general, con esmero ¥ puntualidad.

7. FUNCIOMES DEL PUESTO ¥/O CARGO

i. Cwuidar vy serresponsable de la movilldad que seencuentra bajo su custodia,
5| 2. Conducir con precaucién, culdado y respetando las reglas de transito.
& |3 Verficar diarlamente, que el vehiculo de la Instilucidn este en buenas condiciones, gue cuente con
e combustible suficiente, aceite, neumaticos y herramientas.
E | 4 Cumplif con las Inspecclones vehlculares previstas por transite.
-'-:'f |5 Desempeniar sus funciones con respansabllidad y eficiencia.
& |6 Solicitar la dotacion oportuna de combustibles y carburantes y firmar los vales de gasolina y carburantes
para ser entregados a su inmediato superior ¢on Informe de tramos recorridos.
“ | 1. Prever de forma oportuna |a presentacion de requerimiantos ante las inslancias respectivas a fin de que
: la movilidad cuente con- seguro de avtomotor, ser el encargado de tramitar ante las autoridades &l
SOAT. correspondiente g la gestion,
8. Mantener el vehiculo a su cargo en perfecto estado de funcionamiento v de impieza.
9. Tomar conoccimiento dal reglamento de use de vehiculos de fa C.P.5. vigente.
10. Recoger al Administradaor Departamental de su domicilio a la Institucion.
11. Reslizar trabajos Administrativos de mansajeria en las unidades designadas por autoridad competents,
- | 12. Recoger y entregar con prontitud la correspondencia asignada con el respactivo registro.
13, Apoyar en el recojo de cheques por cancelacian de servicios de los seguros sociales v realizar rabajos
de fotocopiado de documentacion de diferentes jefaluras.
14, Cumplir y hacer cumplir normas y reglamentos vigentes de la institucian,
15. Tomar conocimiento v cumplir con lo previste en el Reglamanta Interna de Perscnal,
{6. Cumplir con fa Lay 1178 de Administracion y Control Gubernamantal y Decretos Reglamenlarios
17. Resguardar v mantener en buen estado |os hienes maleriales v activos fijos bajo su custodia
{8, Otras lareas gue sean asignadas peor la autoridad departamental,
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, 1. Cédigo 5
MANUAL DE FUNCIONES ABCLEA PAG. 1-2

2, DENOMINACION DEL PUESTO Y0 CARGO GBESTICRN Y PLANIFICACION

LDEPENDEMCIA INMEDIATA 5UPERIOR ADMINISTRADOR DEFARTAMENTAL

:}ET:E;'TEEE DEL AREA O DIRECCION DEL CUAL [ \or ) sominISTRATIVA

5. NIVEL JERARQUICO OPERATIVED

6. OBJETIVO DEL PUESTO ¥iC CARGO

Dlzafiar, Formular, Elaborar, Coordinar ¥ Confrolar lodas |as actividades planificadas v planeadas en fa
Unidad v de sus dependlentes en los aspeclos técnicos administratives con eficiencia, y calidad, para

salislacer los necesidades en salud de los agegurados e instituciones afiliadas en cumplimiento al Plan
Estratégico [nstitucional.

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

1. Disefar, fermular, elaborar, coordinar y contralar lodas las actividades planificadas v planeadas en la

Unidad v de sus dependientes en los aspectos técnicos adminisirativas con eficlencia, eficacia v
hanestidad el trabajo gue desarolla la Unidad,

2. Planificar programas de crganizecion y recrganizacian Institucional.

4, Coordinar y suparvisar el trabajo con las diferentes unidades el programa de operaciones anual
(POAY vy plan estratégioo deparlamenlal en el marco de la formulacién, sjecucian, supanision, y
evaluacian,

4. Efectuar el sequimiento vy evallacian de los compromisos planificados por cada unidad reflejados en
resultados de cada gaslion,

5. Promocionar y dar seguimicnto 2 la implementacian y seguimienta do los sislemas de control internag
do la Iy SAFCOD vy reglamentos, normas, disposiciones y procedimientos intemos de Oficing
Macional

6. Implementar programas de mejoras continda que parmitan la competitividad y calidad Institucional.

7. Elabarar, dirigir, coordinar, supendsar, la implementacion del sistema de planificacion y geslion de
calidad en el érea administrativa. |

B. Diagnosticar, medir, comunicar, asegurar y gestionar un equilibrio entre las necesidades ¥
expeclalivas de nuestros usuarios internos vy externos (asegurados v beneficiarios)

3, Revisar los reglamenlos y procedimientos intermos y coordinar su aplicacion con I3 jefatura
administraliva financiera.

10, Disenar estrategins para la coptacion de nformacion relevante sobre |a calidad do [os servicios de
salud v el drea adminisirativa que permitan plantear diferentes altermativas de mejora continua.

1. Efectuar control ¥ seguimiento a la cjecucidén dol Programa Anual de Gontratacian (PAC).

2. Reallzar el seguimiento y |a evaluacion del Programa Operative Anual con el presupuesto
imestraiments

a4




: ﬁﬁg co)e petrolers di sebud
. |+;r§r Manual éc Furnciones - MAFU
S v Administracion Departamental- CBEA.

4

13, Aplicar y difundir |ag directrices emitidas por Oficina Macional que parmitan compatibilizar y
cansolidar la elaboracion del Programa Anual de Operacicnes que generan |as diferentes unidades
administrativas v de sarvicio da |a administracion Departamantal.

4. Realizar el seguimiento a cumplimiento de les objelivos trazades en una gestion |, que deben estar
documentadas y poder ser aprobadas,

15, Resguardar y manlener an buen estado |os blenss matardalas y aclivos fijos bajo su custodia,

16, Asistir a reuniones en cumplimiento de sus funr;iclnes

17. Cumplir con las normas vigentas,

18. Temar conocimiento vy cumplir con lo previsto en el Reglamento Interno de Personal.

19 Cumplir con la Ley 1178 de Administracién y Coniral Gubermamental y Decretos Hegiamentarlos

20. Cumpllr y apoyar olras funciones propias de su area yo cargo, cuando asl lo requiera Direccion
Macional de Geslion de Calidad y su inmediato superior.

B ELABORADO POR: 11. FECHA DE ELABORACION:
9. REVISADO POR: 12. FECHA DE REV. Y VALID
10, AFROBADO POR: 13.FECHA DE APROBACION:
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MANUAL DE FUNCIONES L ig‘gg‘; A PAG. 1
2, DENOMINACION DEL PUESTQ ¥/D CARGD RESPONSARLE DE RECURSOS HUMANDS
J.DEPENDEMCIA INMEDIATA SUFERIDOR ADMIMNISTRADOR DEPARTAMERMTAL
b NOMDRE DEL AREA O DIRECCION DEL CUAL | opMINISTRACION DEPARTAMENTAL
5. NVEL JERARQUICO QPERATING

6, OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Implementar el sisterma de Administracidn de Personal en fa Administracién Departamental de Cachabamba,

pera alcanzar la eficacia y eficiencia en cumplimiento al Plan Estratégico instituclonal v demas normaliva
vigante,

T. FUNCIONES DEL PUESTO ¥/0O CARGO

|, Determinar de forma cogrdinada con Administracian el requerimienlo de personal e incorporar en el
FOMA y prasupuests,

2. Determinar y establecer los objetlivos generales y especlficos a alcanzar anualmenle en la
Administracion Departamental, en concordancia con los objetivos estrategicos del PEL

3. Reallzar un analisis descriplivo v valoracion de los cargos:

4. Coordinar con Administracian la provision de contralos e ltems.

5. Coordinar con el Administrador, los procesos de reclulamienle, selaccldn, dotacion, nombramiento e

induccion, al area Administraliva financiera como a la Jefatura Deparlamental de Servicios de Salud.

Programar conjuntamente las Jefaluras de unidades y servicios la evaluacion de personal,

Coordinar con la Administracion los procedimientos para el reclutamiento, seleccian, nombramiento,

induccidn y confirmacion de personal.

8. Programar anualmente la evaluacion del desempefio del personal.

9. Diagnosticer potencialidades v falencias en el personal, a cbjelo de promaocionar, incentivar y
sangionar,

10. Detectar necesidades de capacitacidn e incluir las mismas en el POA  inslitucional; eiecutar y
svaluar los programas de capacitacién, evilando la obsolescencia laboral,

11, Aplicar procedimientes de movilidad funcionaria, rotacion promocién y translerencia del personal
producle de la evaluacidn del desempefio.

12. Sugerir cambios a lravés de los cuales, se incremente la productividad y ehoencla an el trabajo.

13. Emitir los certificados de trabajo cuando el personal requiera previa solicilud ante el Administrador

-
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Departamental.

14, Controlar, custodiar y mantener actualizadas las carpetas individuales det personal.

- 1b. Orientar a los funcionarlos, sobre tramites referantes a log servicios sociales v ofros.

' 16, Revisar y preparar ia informacian de planillas de haberes de page, impuestos nacionales y las AFFS
future de Bolivia y BBY Pravislon, que se realiza mensualmente.

17. Mediar en los conflictos laborales en coardinaclan con las autoridades departamentales y Asesoria
Legal,

18, Enviar planillas a las autoridades Departamentales para su aprobacian,

19, Consclidar las vacaciones anuales dal persenal de planta, remilidas par las Jefaturas de unidades v
servicios de la Administracion Departamentat,

20. Cumplir y hacer cumplir nermas y reglamentos vigentes de |a institucion.

21, Temar conocimlanto y cumplir con lo previsto en el Reglamanta Intermao de Personal.

22. Cumplir con la Ley 1178 de Administracion v Control Gubernamental y Decrelos Reglamentarios

23. Resguardar y mantener en buen estado los bianes materiales v activos fijos bajo su custodia.

24. Reallzar otras tareas que le sean solicitadas por su inmediato superiar,

B ELABORADO POR: 11. FECHA DE ELABORACICN:
9. REVISADO POR: 12, FECHA DE REV. ¥ VALID..

10, APROBADO POR: 1A FECHA DE APROBACION:
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2. Cddigo
MANUAL DE FUNCIONES ADCBBA PAG. 1

L | 2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O CARGO AUXILIAR DE OFICINA
| ADEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR RESPONSABLE DE RECURSOCS HUMANDOS

.

j DIEEI"!‘g:II'E?ERE DEL AREA O DIRECCION DEL CUAL AREA ADMINISTRATIVA

‘| 5. NIVEL JERARQUICO OPERATIVO

6 OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Coadyuvar con el Responsable de Recursos Humanos a desarrallar procedimientos, origntados al
cumplimiento de los objelivos de area.

| 7. FUNCIONES DEL PUESTO ¥/0 CARGO
x5 i.Ejecutar ylo desarrollar las aclividades administrativas en cumplimienio de las disposiciones legales
A vigentes y resoluciones emitidas por la Institucidn para una adecuada gestion en el cumplimiento del
. POAi v logro de los obietivos del Area de Recursos humanos
2 Dezempefiar sus funciones con responsabilidad, eficiencia y diligencia.
2 1.Elsborar el proceso de planillas de conformidad con ol conlral diaro de Asistencia, descuentos,
I movimientos de personal v presupuesto de remuneraciones de personal regular v evenlual del
B poficlinico 'y Hospital Seton v planillas de pago quincenal de acuerdo a reguerimienta.
4.Elaberar de forma mensual las planillas de refrigerio y transporte de ambos centros.
5.Elaborar las planillas de apories laberales y patronales a las AFP's mensual, para su posterior revisién
por Jafalura Administrativa Contable.
f.Elaborar da forma mensual planillas de reintegro segin inslrucciones de Cficina Nacional.
7.Elaborar de forma mensual planillas de Haberes para remlsidn a eficina Macional sequn formata del |
Ministerie de Ecanomia y Finanzas:
8.Lienar y derivar los formularies, para page al Departamento de Planilias del Minislerio de Trabale.
= 9.Resguardar y mantener en buen estado los bienes materiales y actlvos fjos bajo su custodia.
o 10. Cumplir con las normas ¥ reglameantos vigentes de la institucion.
- 1. Temar conocimignto y cumplir con o previsto en el Reglamento Interno de Personal,
. 12. Cumplir con la Ley 1178 de Administracién v Gontrol Gubernamental y Decretos Reglamentarios
12, Realizar Otras tareas designadas par sU inmedialo superier

g8
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|8, ELABORADO POR:
%. REVISADO POR:

0. AFROBADO POR:

11. FECHA DE ELABORACION:
12. FECHA DE REV. Y VALID.:

13.FECHA DE APROBACION:
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MANUAL DE FUNCIONES Lg N PAG. 1-2
2. DENOMINACION DEL PUESTO YO CARGO EECRETARIA DE PERIONAL
..d.DEFENDENC:lA INMEDIATA SUFERIQOR : R:_EéFONSHB_LE DE RECURSOS HUMAMOS
i ..‘..E.ngé::ggé‘DEl‘.“&REA C DIRECCHIN DEL CUAL | AREA ADMINISTRATIVA
: 5 NWVEL JERARQUICO COPERATIVO

g OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Apoyar las aclividades Administrativas de la jefatura de personal, aplicande pracedimientos, lbcnicas
sacrptariales ¥ de relaciones humanas.

T

| 7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

1. Recepcionar documeniacidn tanto interna como externa y archive,

2. Elaborar informes periddicos, llenado vy recepeion de formularios VA,

3. Llenar formularios para las AFPS Prevision v Futuro para su respective pago y examen pre
ooupacional

4. Elaborar cartas internas exlernas, clicina cenlral, memaorandos, nolas de despacho y archivag,

5. Elaborar cortiflicodes oo acuordo o ragquorimionio.

8. Llevar el record v control de vacaciones del personal, elaberando anualmente ol rot do vacaciones y
seguimicnio mansual del mismo. _ _ 1

7. Elaborar partes deingraso, reliro v lransferencia a olras secciones.

8. Organizar nueveos files de personal. v seguimiento de los antigugs files con archivo do papelelas de |
pErmisn, vacaciones, memorandao,

9. Alender al piblico usdario v asegurados en general, proaporeionando informacion orientada a facilitar
los tramiles v requerimiantos de los mismos.

10, Despachar y recepchan de Tax a nivol lacal y nacional.

11, Archivar caplas de correspondencia despachada v recibide, asimismo de {oda documentacion gue le
encomiande el Rasponsable de Recurses Humanos,

12. Apoyar.en labores de Msnsgjaria.

13 Elaborar planilla de asignacicnes de subsidies de lactancia v prenatal y natalidad

14. Resguardar y mantener en buen estade |os bienes materiales y actives fijos bajo su custodia,

15. Cumplir con las normas, decretes y reglamentarios vigentos.

16. Tomar conocimienio y cumplir con lo previsio en el Reglamente Interno de Fersonal.

17, Cumplir con la Ley 1178 de Adminislracion y Control Gubarnamental ¥ Decretos Reglamentarios

18. Realizar funciones que ta designe el |efe Inmediato con relaclén al cargo.
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g i 1. Codigo
\ MANUAL DE FUNCIONES ADCEBA PAG. 1-2
'} |2 DENOMINACION DEL PUESTO Y/O CARGO RESPONSABLE ASESORIA LEGAL
| 3.DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR ADMINISTRADOR DEPARTAMENTAL

4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION DEL CUAL

DEPENDE ADMINISTRACION DEPARTAMENTAL

|5 NIVEL JERARQUICO ASESORIA

G I. B OBJETIVO DEL PUESTO Y/G CARGO

" | Cemplir v hacer cumplir con eficiencia v eficacia las acciones legales propias de la institucidn deniro del
| marca lenal vigente, asesorando y prestando asistencia a la gestion da 1a Adminlstraclan Departamental v
o|demas Unidades Organizativas, conforme al Plan Estratégica Instilucional y demas narmas vigenles.

7.FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

1. Asesorar al Administrador Departamental sobre aspectos legales en general.
|4 Plenilicar, organizar, dirgir, centrelar y evaluar las actividades y programas del Programa de

QOperaciones Anual,

E |1 Efectuar seguimiento de la ejecucién de cantratas, resoluciones, notas de cargo y procesos judiciales

coaclivas

L |4 Emitir informes juridicos & requerimiento de las autoridades departamentales an asuntos legales v no

lecnicos,
§. Despachar con celeridad los tramites administratives inlernos vy exlermos que ingresan a Asesoria Legal,
b Inlerpretar, concordar y divulgar las normas legales de inlerds para la gestion institucional que se |
putliguen a solicilud expresa, debiendo absolver las consullas correspondientes.

|7, Cpadyuvar en la recuperacion de deudas Hospilalarias, por nolas de cargo generadas por falla de pago

de aporles y por resullados de las diferentes fiscalizaciones praclicadas per la Unidad de Control de
Emprasas.

an Cumplir eon las responsabilidades del azesor legal, delerminada en el Art. 64 del D.5. N® 23318-A-

Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Publica, modificade con el D.S. N* 26237,

4. Informar pportunamente por escrito al Administrador Departamenla!l, sobre las acciones judiciales que

=z psla ejecutando v resullados de los mismos.

- |40, Blaberar contratos  tanto de adguisiciones corme por servicios y cumplir & caballdad con las funciones

qua contempla &l Art. 19 dal 0.5 0181 NB-SABS a requerimisnte de la Administracion Departamental,

L |11, atender y asesorar procedimientos administratives a requerimiento del Administrador Departamental.
41 Elaborar v visar Resoluciones Administratives de  la Comisidgn de Prestaciones y en procesos de

conlralagiones a requerimienta del Administrador Daparlamental.
|13 Enviar & la Contraloria General de la Republica, informes sobre e! estado de las acciongs judiciales de la
Instituclon, asi como ramitir contratos elaborades periddicamente.

g2
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. Estud-ar Infarmar ¥ emitit tuplmcln Eegat en Prnyactus de Ccnuenlos Contraios y similares, '
. Presentar excusa en la emision d= un informe legal, en caso de tensr incompatibitidad o conflicto de |
intereses.

. Apoertar en el marco jurldica —legal en la elaboracion de regiamentos especificos.

cCoatestar A las demandes judiciales gque o Administracion Deparlamental lenga guo afroolar,
reallzando seguimienio permanents, _

. Dictaminar |os lineamientos comrespondientes para unificar criterios. v procedimientes  Juridicos-
gontencinsas de los tiversos asuntos que lleven a cabe la Administracian Departamental.

. Dar cumplimnignto a recomendaciones de Auditorias hternas y Externas.

, Conformar Comilés de assscramienio a requermiento de la Administracion Departamental,

. Cumplir v hacer cumplic con las normas y decretos reglamenlarios vigenlas.

. Temar conocimisnto y curnplir con lo pravisio en el Reglamenio Intemo de Parsanal.

 Cumpdr cof ia Ley 1178 de Adminlslracidn y Contrel Gubernamental vy Dacratos Reglamentanos

. Flanificar y Supervisar l trabajo de sus dependienles, _ -
. Reallzar alras actividades inherenies 4 las aclividades del sres lagat,

2 4 ELABORATDHD POR; 11. FECHA DE ELABORACION: |
7 REVISADO POR: 12. FECHA DE REV. ¥ VALID.:

10 APROBADO FOR: 13.FECHA DE APROBACION:
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MANUAL DE FUNCIONES l‘Dgggf“ PAG. 12
- _1; DENOMINACION DEL PUESTO ¥/C CARGO ASESOR LEGAL

: $0EPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR RESPOMSABLE ASESCORIA LEGAL

§, NOMBRE DEL AREA O DIRECCION DEL CUAL
DEPEN’DE ANMINISTRACION DEPARTAMENTAL
5. NIVEL JERARQUICO | ASESORIA

sepUros

|6 0BJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Colabigrar a Abogado (Responsable) de la Unidad en todas las actividades que se requiaran, efectuar las
actlones  pera recuperacion de los adeudos por concepto de aportes patronales en mara de las unidades de
. control de empresas y deudas hospitalarias det Hospital Selon,

13
14
15
18,

[7. FUNGIONES DEL PUESTO Y/O CARGO - _ !

. Prestar asesaramiento, a requerimiento de |as autoridades de la GRS,
. Brindar azesoramiento en cenflicto cobro de SOAT,
. Dar cumplimienta a recomendaciones de Auditorias Intermas, Externas, normas y decrelos

Raaresantar ¥ efecluar seguimiento de las dislintos procesos coactivos sociales en los diferentes
juzgadas de la ciudad de Cochabamba y en algunos casos &n las provincias

Tomar conociniento de los procesos coactivos y efectuar seguimientn con &l envio de los miamaos a
la Contraloria General de la Repdblica,

Llevar un control ¥ registro actualizado do todos |os procasos a su cargo,

Despachar con |a celeridad perfinenle de los procesos y consultas administrativas de la ©.P.5.
Reglizar Inspecciones o coordingcion con el aodiler de control de empresas a l1as diferentes
Empresas aseguradas ala C.P.5, Cochebamba.

Recuparar en la via administraliva los adeudos por conceplo de segures, control de emprasas,
atencidn médica Hospitalaria del Hospital Seton e Inslituto Oncologico Macional, |
Realizar Notificaclones con notas de aviso v do cargo por eoncepto de deudas de |as unidades de
seduras, conlral de empresas, MHospital Seton e Instituto Oneoldglee Nacional.

Realizar los depositos judigiales en distintos juzgados de Cochabamba por |as retenciones
realizadas a nuestro parsanal.

Alender y despachar las solicitudes requeridas por |os asegurados de la G.P.S. y los trédmites
adminislrativos,

reglameniarios,

Tomar conocimianto ¥ cumplir con le previsto en el Reglementa Intermo de Personal,

Cumplir con la Ley 1178 de Adminlstracién v Contrel Gubernamental y Decretos Reglamentarios
Resguardar y mantener en buen estado los bienes materialas y activos fijos bajo su custodia. |
Reslizar olras actividades inherentes a lag actividades al area legal, conforme a requarimiento de su
Inmeadiato superior vy autoridad competants.
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1. Codigo
MANUAL DE FUNCIONES ADCBBA PAG. 1-2
2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O CARGO SECRETARIA DE ASESORIA LEGAL
1.DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR RESPONSABLE ASESORIA LEGAL

DEPENDE ADMINISTRACION DEFPARTAMENTAL

4 |5 NIVEL JERARQUIGCO OPERATIVO

B OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

-. Apoyer las actividades de los asesores legales a través de la organizacidn, recepcién, despacho y archiva
~ | de documenios; elaboracion de notas e informes, atencién al plblico, con calidad, calidez v eficiancia,
aplicando para ello procedimienlo de lécnicas searetariales y de relaciones humanas.

T.FUNCIONES DEL PUESTO Y/Q CARGD

1. Recepcionar v efectuar lamadas locales, nacionales y celulares para la Jefalura del
Departamento de Accesoria Legal

2. Recepcionar, clasificar, registrar y distribuir los documentos gue Ingresan y los que genera |a
Oficina de Asasarla Legal.

3. Organizar y mantener actualizade el archivo de registro documentario de |a Oficina de acuerdo a
normas |écnicas de seguridad,

4. Solicitar, tramitar, recepcionar, distribuir v eontrolar los materiales ylo Oliles de oficina asignados
a la oficina.

5. Realizar redaccion en general de correspondencia, listados y formularios para enwid de
contratos a la Contraloria Departamental de la Republica.

8. Elaborar Informes, actas, resoluciones, renovacion de contratos, rescluciones de ampliacién de
seguros del 100% v declaraciones juradas para ampliacion de cobertura del segura.

7. Efocluar seguimiento, control, registro, archivade cronolégica v 1a revisidn de la documentacion
gue ingresa ¢ se despacha y ia legalizacion,

B. Brindar informacian respecio a contratos, compromisos, convenios y recordatorios a diferantes
unidades tanto del paliclinice como del Hospital Selan.

8. Tomar conocimienlo del Reglamento de Mansjo de Gastns Judiciales y manejar la misma
adecuadamente.

10. Cumplir con las ngrmas ¥ sus decretos reglamentarios.

11. Tomar conocimiento v cumplir con lo previste en ¢l Reglamento Interne de Personal.
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{12.  Cumplir con 1a Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamental y Decretos Reglamentarios
111" Resguardar y mantener en buen estado los bienes materiales y actives fijos bajo su custodia,
s 14 Otras funciones que le sean asignadas por su inmediato superior.

. |8 ELABORADO POR: 11, FECHA DE ELABORACION;
o 9, REVISADO POR: 12. FECHA DE REV. Y VALID.:

| 10 APROBADO POR: YR.FECHA DE APROBACION:

: a7




e TR

f=

S

B L .. -

i,

o

o peitalere de selud
Marnual de Funciones - MAFY
2 Administracicn Deparamental- CEEA,

1. Cédigo
MANUAL DE FUNCIONES ADCBBA PAG, 1-2

L DENOMINACION DEL PUESTO Y/O CARGO

JEFATURA DEPARTAMENTAL ADMINISTRATIVO
FINANCIERA

J.DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR

ADMINISTRADOR DEPARTAMENTAL

| 4 NOMBRE DEL AREA C DIRECCION DEL CUAL
DEPENDE

ADMINISTRACION DEFPARTAMENTAL

5, NVEL JERARQUICO

QPERATIVG

& OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Administrar racionalmenie los recursos humanos, eccnomicos finencieros y maleriales con eficiencia,
gficacla y econemia, a ravés del cumplimiento de normas técnicas vigente para elevar el nivel de calidad de
ks servicios como se tlene sefialado en el Plan Estratégico Institucional y demas normativa vigenta.

A

L3 ha

o p

T.FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

Planificar Organizar, Dirgir, Controlar y Evaluar las actividades de recurses humanos,
administrativas en cumplimiento de las dispesiclones legales vigentes, del POA y Ejecucion
Presupuestaria.

Coordinar v supervisar la aplicacién correcta y adecuada del sistema de contabllidad inlegrada.
Implemantacién de sislemas informalicos en el drea de su compelencia en coordinacion con Ia
Unidad Macional de Sistemas.

Supervisar y aprobar la elaboracion de los Eslados Financieros, Palrimoniales y Presupuestarios.
Supervisar y conlrolar lag actividades administrativas, técnicas, legales y reglamentarias en el
marco de la visidn y mision Institucional.

Instruir la transferencia de fondos a Oficina Nacienal por pago de aportes a INASES y Ministerio de
Salud.

Aprobar los comprobantes de pago, ingresos vy diardo gus son generados en la Unidad de
Conlabilidad,

Varificar que las operaciones reallzadas cuenlen con loda la documentacién de respaldo, para
comprobar el cumplimiento de |os sistemas de control interno.

. Elaborar y aprobar el flujo financiero, los Estados Financieros Patrimoniales y Presupusstarios

periddicas, para ser remitidos por intermedio del Administrador Departamental a Oficina Nacional
para su consolidacion.

. Cumplir v hacer cumplir los sistemas administrativos de control SAYCO y las recomendaciones de

auditoria inlerna y externa.

. Cumplie v hacer cumplir lo establecido en el D.3. 0181,
. Verificar y aprobar las notas de Conlabilidad realizada a las diferentes administraciones

Departamentales, Agencias Regionales y Zonales.

. Asesorar y apoyar al Administrador Departamental en lodos los aspectos relativos 2 las funciones
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: administralivas y die funclonamienlo que conllevan corresponsabilidad.

-4, Coordinar v delarminar los aspecios adminisirativos y ofres con el Administrador Deparlamenial,

: autoridades ejecutivas y operativas de Oficina Nacianal.

15. Tomar conacimiento de la correspondencia y documentacion, para posteriormente derivar a fas
diferentes unidades operativas, y exigir su cumplimiento en las fechas determinadas por oficina
Nacional.

16. Considerar y/o proponer [niciativas tendientes a medificar procedimientos técnicos-administrativos
gue eleven los rendimientos de fas distintas unidedes bajo su dependencia, para optimizar los
sistemas ya existentes.

17. Difundir en coordinacion con Administrador Departameantal lodos los reglamentos y disposiciones
legales recepcionadas de Oficina Nacional.

118, Cumplir ¥ hacer cumplir normas y reglamentos vigentes de a Inslilucion,

- 18, Temar conocimiento y cumplir con lo previsto en el Reglamento Intermo de Personal.

© 20, Cumplir con la Ley 1178 de Administracian y Contral Gubernamental y Decretos Reglamentarios
21. Resguardar y mantener en buan eslado los blenas maleriales v aclives fijos bajo su cuslodia.
22. Ejecutar olras funciones relalivas al cargo gue le sean asignadas por el Administrador

Departameantal,
§. ELABORADO POR: 11, FECHA DE ELABORACION:
 REVISADO POR; 12. FECHA DE REV. Y VALID.:
0. AFROBADO POR: 13.FECHA DE APROBACION:
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1. Cédigo
MANUAL DE FUNCIONES ADCBBA PAG. 1-2
SECRETARIA JEFATURA DPTAL. ADMTIVO
: ::_.:. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O CARGO FINANCIERO
| 4DEPENDENGIA INMEDIATA SUPERIOR JEFATURA DPTAL. ADMITIVO. FINANCIEROD

] ;‘E;:E_EIISEE RH ARRE 1 AR GCIEMA. Tk L. AREA ADMINISTRATIVA FINANCIERA

5 NIVEL JERARQUICO OPERATIVG

. |6 OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Loadyuvar y apoyar las aclividades del Jefe Deparlamental Administrativo Financiero, a través de Ia
| srganizacitn de la agenda, de recepeidn, archivo vy despacho de documentos,, atencion al publico, aplicando
‘pocedimientos v &cnicas secrelarales v de relaciones humanas

1 FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGD

Desempefar sus funciones con responsabllidad, eficiencia, y canflidencialidad.
Organizar la agenda o recordatorios, definiendo cilas, reuniones.
Recepcionar, Despachar y registrar comespondencia interna, local y nacional,
Archivar copias de correspondencia despachada y recibida, asimismo de toda documentacion gue le
encomiende su inmediata supeariar.
Efectuar y comumicar llamadas a nivel nacional y a celulares para la Adminislracion Departamenlal al
personal de diferentes unidadas.
6. Despachar internamente decumentacién llevande el control con firmas de recepcion.
7. Eiaborar drdenes de pago de: facturas por adquisicidn material de escriterio, Insumos Hospitalarios,
: medicamentos y olros, planillas de sueldos y ofros, para emision de chegues.
" 8. Registrar cheques para las irmas de auloridades.
9. Redaclar y elaborar cartas, circulares e instructives en general y correspondencia de la Jefatura
Departamental Administrativa Financlera,
10. Asignar nimaros correlativos, hojas de ruta y registrar en archivo.
11. Realizar un fillro de lo recibldo, definiendo los documentos, notas, Informes, gue amerilan sean
terlvadas a olras dependencias de la Jelalura Administrativa Financiera.
12. Cumpllr con las normas y Decretos Reglamentarios.
13. Tomar conocimianto y cumplir con lo previsto en el Reglamento Interno de Personal.
14. Cumplir con la Ley 1178 de Administracion y Conlrol Gubernamental y Decrelos Reglamentarios
- 15. Resguardar y manlener en buen estado los bienes materiales y activos fijos bajo su custodia
‘16, Alender otras funciones de apoyo que sean requeridos por el Jefe Administralive Financiero.
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1. Cadige
PAG. 1-2
MANUAL DE FUNCIONES ADCBBA
]
.. - | 2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O CARGO RESPONSABLE DE PRESUPUESTOS
.l_-l = —
¢ |3.DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR JEFE DPTAL. ADMINISTRATIVC FINANCIERD

} ;E';E:JEDBERE DEL AREA O DIRECCION DEL CLUAL AREA ADMINISTRATIVA

g L |5 NIVEL JERARQUICO OPERATIVO

6. OBJETIVO DEL PUESTO YfO CARGO

Elaberar, ejgcutar, seguir v controlar 8! presupuesto de forma sistematica de gastos e ingresos,
basadeo en la normativa vigente ¥ dar cumplimiznto al Plan Estratégico Instiiucional,

7. FUNCIONES DEL PUESTO ¥/O CARGO

Elaborar el Anleproyecta del Presupuestc de la Administracion Departameantal en base a los
lineamientos generales de politica presupuestaria y directrices fijadas  por el Organe Reclor, en
coordinacian con las diferentes unidades para su revisién y cansolidacion de dicha informacion.

Aplicar polilicas presupuestarias emanadas de Administracion Naclonal v su remisién a las instancias
correspondlenies el anteproyecto de presupuesto para su aprobacion.

Expresar de forma ordenada v de facil comprension, el presupuesto de la geslion, con el seguimiento
y evaluacidn de la ejecucidn presupuestaria los que deben ser compalibles con e plan anual operaliva,
aprobade por Oficina Macional

Elaborar cerlificacicnes presupuestarias antes de su ejecucion, tomando an cuenta saldos a la fecha,
de compras mayores y compras menores para |as diferentes unidades en general.

Preparar informes requeridos por Oficina Macional, Confraloria General del Estado, unidad de
programacion fiscal {(La Paz), auditorias Internas y externas.

Emilir Informes al Jefe de Administrativo Financiero de posibles scbregiros, ajustes al presupuesio
aprobado, traspasas y adiciones al presupuesto,

Recormendar, orientar, sugerir, y eslablecer lineamientos de solucién a causas de sobregiros, compras
indehidas, y gaslos injusliicados.

Elaboracion e Imprasion de reportes de 1a ejecucion del presupueslo de ingresos v de gasto para
glaclos de revisidon y control pariodicaments,

Recibir notas regionalmente, de organismos gubernamentales y Oficina Nacional para su respuesta a lo
solicitado.

. Aplicar las instrucciones de Oficina Nacional sobre modificaciones presupueslarias, sobregiros, ajustes
al presupuesto, traspasos presupuestarios y adiciones al presupuesto aprobado, basado en decretos
madilicatoros de los mismaos, o incrementos en las parlidas correspondientes.

. Recibir informes periadicos de ingresos por venta de servicios en delalle segn las prestaciones que se
alrecen, para su analisis, proyeccion y sugerencias,
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12, Recibir informes mensuales de ingresos de la unidad de seguros, respecio a resumen de aportes

- : recibidos en la Administracién Departamental da otras regionales.

o F . |13 Coordinar con Administracién Departamental y Hospital en |a revision de los gastos incurrides donde

se aprueba o rechaze los comprobantes de pago, de ingreso, diarios v otros, previa certificacion del

gasto en funcion a saldos presupuestarios.

~ B |14, Elaborar certificaciones presupuestarias respecto a saldos a2 la fecha, de compras mavores y compras

e meneres pars las diferentes unidades en general,

5. Coordinar, sugerir allernalivas de solucidn con Administracion Departamental para efectuar gastos que
no tuvieran partida o presupuesto aprobado.

16, Coordinar con |a unidad de Contabilidad para conciliar informacian y efectuar el andlisis de consislencia

del sistema integrado de Contabilidad y presupuesto (SICOPRE)

Registrar y efectuar el control prasupuestardo en el formularic DEPTOS. 05-AG, a los diferanies

comprobantes de ingreso, pago, y diarics gue comprometa al momanto del devengado.

18, Revisar los diferentes auxiliares de la parlida de ingreso, y de gasio por posibles ejecuciones

duplicadas o fallantes,

Efen;uar el saguimiento de los nuevos proyectos de inversion en eguipamiento médice vy eguipamianio
de aficinas.

20. Participar y conocer la distribucidn del presupuesto consolidada para cada gestion en Oficina Nasional,
. rarticipar en la formulacion de los ajustes o modificaciones en Oficina Nacional para el presupuesto de
aregicnal.

Distribuir opartunamente el presupuesto aprobado para la gesfidn al personal jerdrquico v jele de
unidad el presupuesto aprobado por el Administrador Departamental,

Efaciuar la revision en detalle de las partidas de ingreso y gasto para efectos de ajusle, para el balance
general da cada gestion,

Efectuar un frabajo de ceordinacion con el departamento de Contabllidad, con el propdsito de realizar la
conclllacién de |a informacion presupuestaria y de Contabilidad.

25, Cumplir con las Normas Basicas de Presupuesto y flujo Financiero.

26. Resguardar y mantener en buen estado los bienes materales y activos fljos bajo su custodia.

27, Tomar conocimiento y cumplir con Io previsto an el Reglamento Interne de Personal.

28. Cumplir con la Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamental y Decretos Reglamentarios

29. Y olras funciones que |e designe el jefe inmediato con relacian al cargo.
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1. Cadigo
MANUAL DE FUNCIONES ADCRBA PAG. 1-2
i inenummm:mu DEL PUESTO Y/O CARGO JEFE DE CONTABILIDAD

JEFE. DPTAL. ADMINISTRATIVO FINAMCIERD

AREA ADMINISTRATIVA

5. NIVEL JERARQUICO

OPERATINVG DEPARTAMENTAL

" | 5, OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Programar, coordinar, supervisar y ejecutar procesos y actividades correspondientes al sistema de
¢ = | contabilldad Integrada v de control previo, proporcienando informacién adecuada v oportuna para la toma de
- | decisiones, conforme a los principios de contabllidad gubernamental, normas v procesos vigenles para |a
L |torecta ejecucion presupueslaria v |a adecuada presentacion de los eslados financleros danda
s | cumplimiento al Plan Estratégico Institucional,

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

reglamentos vigenles.

administracion Hospilal Seion.
Elzborar en forma periddica el andlisis de los Estados Financieras,

B L3

¥y presupuestario.
cuentas y disposiciones vigentes.

contables, presupuestarios y tributarios.

Informagion Financlera S|IF-ND de forma periadica, su posterior envit a Oficina Naclonal,.

de Contabifidad integrada SICOPRE.
9. Revisar diariamente el mavimiento de |as cuantas corrientes de ingreso y egreso.

1. Emilir los estados financieros presupuastarios y palrimoniales de la administracion Departamental a
una geslign o periodo determinade con eficiencia eficacla en cumplimiento de ias nermas y

2. Proporcionar la infermacion financiera — contable a ser ufilizada para la formulacion del presupuesio
y del programa operative anual (FOA) de la Inslitucion, Administracion Deparlamental como de la
Desarrollar actividades referidas al regisiro, control canfable de los procesos: financiera, patdimenial
5. Coordinar y revisar ol correcio registro de las transaccones conlables, de acuerdo al clasificador de
. Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales y normativa en relacion a los aspeclos

7. Supervisar el registro de toda la informacién conlable Departamental (comprobantes de Ingresos v
Egresos...) presenténdolos 2 la Administracion Departamental en el Sistema Inlegrade de

8. Elaborar comprobantes de ingreso de las recaudaciones efectuadas en el policlinico, en el sistema

10. Mantener actuglizado el archivo de | !a documentacion sustentatoria de Iﬂs regislros contables,
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estableciendo los métodos necesarios para su conservacion y seguridad.
1. Elaborar mensuaimenta |as notas de Contabilidad, de los aportes cobrados para ofras regionales,
12, Elaborar informes mensuales para su remision a Oficina Macional a través de Backup contable.
13. Informar de inmediato a la Jefatura Administrativa Financiera de presentarse observaciones en los
documentos o procedimientos.
14. Apropiar conlablementa los formularios de saguros COT-01, sin ninguna cancelacion a la Institucion,
15. Registrar contablemente las planillas de aportes cobrados en ciras regionales.
16. Cptimizar el manejo v disposicién de bienes y activos fijos bajo su custodia.
7. Cumplir v hacer cumplir las nermas v Decretos Reglamentarios vigentes, tanto del personal de su

dependencia directa como del personal designado en el area Contable del Hospital Seton a traves
del Administrador de esta inslancia.

18. Cumplir y hacer cumplir con lo previste en el Reglamento Interna de Personal.
18. Cumplir con la Ley 1178 de Administracidn y Cantrol Gubatnamental v Decretos Reglamenlarios
20. Olras lunciones que le dasigne el jefs Inmediato con relacion al cargo que goupa.

| 0. ELABORADO POR: 11. FECHA DE ELABORACION:
. REVISADO POR: 12. FECHA DE REV, Y VALID.:

APROBADO POR: 13.FECHA DE APROBACION:
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1. Cédigo
MANUAL DE FUNCIONES ADCBBA PAG. 1-2
¢ |2 DENOMINACION DEL PUESTO Y/O CARGO CONTADOR
| 3DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR JEFATURA DE CONTAEILIDAD

: ;EP:E:'ISEE DEL AREA O DIRECCION DEL CUAL AREA ADMINISTRATIVA

| 5.NIVEL JERARGQUICO OPERATIVO

' | 6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

| Coadyuvar con el control opertunn de las operaciones Conlablas, Financieras, prasupuesiarias vy
| Palimoniales de la Administracion Departamental a una gestion o periode determinado con eficiencia v
| eficacia en cumplimiento a normas y reglamentos vigentes.

1.
2

~ w
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[7 FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

Verificar diariamente el movimiento de las cuentas bancarias de ingresos v egresos,

Confirmar la correcla emisidén de los chegues recibidos en caja pollclinico, para su posterior deposito
baneario.

Controlar diariamente el movimiento contable de ingresos del Hospital SETON, en coordinacidén con
el Administrador de dicha instancia.

Controlar que el total recaudadn en caja Hospilal y Policlinico, sea deposilado en el banco dentro fas
24 hre. posteriores a la fecha.

Conlabllizar comprobantes de ingreso Hospital en el sistema SICOPRE.

Conlabilizar mensualmente el movimiento de kardex por las salldas de farmacia, almacén general,
verificando la documentacian,

Elaborar mensualmenle la cancilizcion bancaria ds |a cuenta comiente de egresos.

Racibir v revisar [as rendlclones de cajas pagadoras del policlinico y Hospital SETON, por concepto
da pagos de reposicion de refrigerio v transporte, planilias adicionales v otros,

Contabilizar las rendiciones de cuentas de: cajas pagadoras, fondos a rendir por conceplo de
viaticos vy otros.

10. Efectuar la aproplacién contable de planillas de eventuales vy planillas de incapacidad temporal de

acuerdo al clasificador de gaslios,

11. Revisar que los comprobantes de diario, efecluados por los demas auxiliares contables, se

encuentran debidaments apropiados.

12. Congiliar mensuaimente |las cuentas 111 Documentos por Cobrar, 115 Deudores Varios, 1186

Documentos en Ejecucian, con el Hospital SETON, debiendo clasificarlas por antigliedad de saldos.

13. Efectuar periddicaments arqueos de Caja Chica y Gastos Judiciales.
14, Realizar las declaraciones juradas de impuestos en el plazo gue coresponde, mediante el portal

Mewton (sistama informatica).

15. Concillar mansualmente las cuentas de farmacia y almacén con los saldos reporiados de kardex
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fisico valorado,
16. Conlabilizar ¢l consumo mensual de fos dilerenies servicios de energla eléctrica, teléfonos, Internet
Yy agua.

17. Coadyuvar con el control cporiuno de las cuentas contables a su cargo, para la elaboracion de ios
estades financieros.

18. Elaborar v consaolidar mensualmente los libros de compras, ventas VA e Impuestos (Formularios),
de acuerdo a la documentacion de kardex [Isico valorado e informacion del Policlinico, Hospital e
1OM.

18. Recibir, revisar que los procesos de contratacion concluidos, estén de acueerdo a disposiciones
vigentes del gislema de adquisicidn de blenes v servicios y normativa Institucional.

20, Archivar cronologicamente, resguardar ¥ mantener los comprebantes de ingreso, con las respectivas
firmas.

21. Optimizar el manejo y disposicion de bienas y actives fijos bajo su custodia,

22. Cumplir normas vigentes y Decretos Reglamentarios vigentes.

23, Tomar cenocimiento y cumplir con lo previsto en el Reglamento Intemo de Personal.

24, Cumplir con 1a Ley 1178 de Administracién y Control Gubemamental y Decretos Reglamentarios
25. Cumplir con otras funcicnes que leasigne el jefe inmediato en relacién al carge que ocupa.

B ELABORADOD POR: 11. FECHA DE ELABORACION;

|1 REVISADO POR: 12, FECHA DE REV. ¥ VALID.:

10. APROBADO POR: 13.FECHA DE APROBACION:
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8 ELABORADO POR: | 11. FECHA DE ELABORACION:

: F REVISADQ POR: 12, FECHA DE REV. ¥ VALID,:

I0. APROBADO POR: 13.FECHA DE APROBACION:
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1. Codigo
MANUAL DE FUNCIONES ADCBBA PAG. 1-2
2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O CARGO CAJERO GENERAL
JL.DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR JEFE DE CONTABILIDAD

EEI;E:DEEE DEL AREA O DIRECCION DEL CUAL AREA ADMINISTRATIVA

5 NIVEL JERARQUICO OPERATIVO

[6.0BJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Cumplir con |2 normativa v procedimianlos del sistema de Tesorerla vy Cala, mosirando un mangjo
transparente de fondos en efective  y/o valores (cheques) recibidos por concepto de recaudaciones v
el pago alos proveesdores,

1.

10,
1.
12,
13
14.

' [7.FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

Efectuar con responsabilidad vy eficiencla la custodia del efectivo v cobros con facturacién y/o reciba
pre-numerado {formularios), para registro diario en el sistema por los diferentes servicios hasta su
depdsito diaric an Bancos,

Registrar diariamente en la libreta bancaria de ingrescs y conciliar diarfamente el cierre de Caja v
hola de recaudacion. {arqueo diario).

Registrar en la libreta bancaria de egresos diardaments, los cheques emitidos por Contabllidad en
forma cronologica.

Entregar habitualmente al mensajero, el depdsito bancario de la recaudacién del dia anterior, previa
verificacian del importe y firma de recepeion.

Efectuar cancelaclones al personal de la Institucidn por concepto de: reposicién de refrigerio y
transporte, planillas adicionales y otros.

Entragar a la Jefatura Administrativa Contable al inicio de la jornada laboral, & detalle de ingresos
emitido por el sistema computarizado de Caja, adjuntando la documenlaclén de ingresos y depdsitos
bancarios del dia anterior para su ravision y visto bueno.

Realizar ocportunamente, |a rendicion de cuentas por los fondos recibidos en cajas pagadoras, hasta
el 30 de cada mes.

Devalver oporlunamente los comprobantes de pago con el sello de cancelado al liquidador para su
resguardo en Caonlabllidad.

Entregar a Contabilidad faciuras y recibos emitidos con los descargos correspondientes, asl como el
resumen de ingresos y archivar cronolaglcamente las copias de los reclbos y facturas.

Custodiar las chequeras de banco.

Resguardar y mantener en buen estado los bienes maleriales y activos fijos bajo su custodia.
Cumplir las normas ¥y reglamentos vigentes de la institucion,

Tomar conocimiento ¥ cumpliv con lo previsto en el Reglamento Interno de Personal.

Cumplir con la Ley 1178 de Administracion y Control Gubermamental y Decrelos Reglamentarios
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15. Ejecutar oiras funciones gue le designe &l jefe inmediate con relacion al cargo que ocupa.

B ELABORADO POR: 11. FECHA DE ELABORACION:
%, REVISADO POR: 12, FECHA DE REV. ¥ VALID.

10. APROBADO POR: 13.FECHA DE APROBACION:
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MANUAL DE FUNCIONES L ig‘gg‘g 2 PAG. 1-2
2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O CARGO AUXILIAR CONTABLE (LIQUIDADOR)
3 IDEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR JEFATURA DE CONTABILIDAD
: ;E';EEEERE DEL AREA © DIRECCION DEL CUAL AREA ADMINISTRATIVA
; 5 NIVEL JERARQUICD OPERATIVO

|5, 0BJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Procesar v varificar los comprobantes de egreso para proceder a la cancelacion a provesdores, sueldos v
gtros, manteniendo un archivo correcto de los mismoes con la documantacion de respaldo necesaria,

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

1. Verilicar que la documentacidn de respaldo corresponda al importe de la orden de pago emitida por
Jefatura Administrativa Financiera.

2, Efecluar la apropiacidn contable presupusstaria, de acuerdo al clasificadar de gastos vigenle,
verilicando los saldos en las cuentas, para su cancelacidn,

3. Procesar comprobantes de pago en el sistema de Contabllidad integrada SICOPRE, de acuerdo al
codigo de transaccidn que corresponda,

4. Elaborar el cheque correspondiente para cada Orden de pago.

5. Elaborar diariamente el detalle de pagos efectuados para Caja.

6. Remitir a la Jefatura de Contabilidad el comprobante de pago con su respectivo chegue.

7. Remilir los comprobantes de pago y cheques emitidos con las firmas correspondientes, al encargado
de presupuestos para su verificaclén, medlante reglstro.

8. Archivar los comprobanies de pago croneldgicamente, revisando que los mismos lleven e sello de
cancelado por la unidad de caja.

9. Confeccionar adicionalmente libros auxiliares de las cuentas 201 facturas por pagar, 202
documenlos por pagar v la 208 acreedores varios, clasificandolas por antigliedad de saldos.

10. Efectuar el devengade mensual de las facluras por las adgquisiciones efecluadas en el mes, por
concepio de medicamentos, malteriales, servicios y ofros.

11. Coadyuvar con el control opertuno de las cuentas contables a su cargo, para la elaboracion de los
estados financieros.

12, Verificar gue |las rendiciones de caja chica, cumplan con la norma vy disposiciones vigentes.

13. Remitir la documentacidn de los proceses para la emision de la orden de pago a la Jelalura
Departamental Administrativa financlera.

14, Efecluar la conciliacion mensual de los aportes recibidos, con la unidad de seguros, para su remision
a aficina central hasta el 10 del siguiente mes,

15. Cumplir con las Normas y Decretos Reglamantarios viganles.
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16. Tomar conecimienta v cumplir con lo previsto en el Regiamento Interno de Personal.

17. Cumplir con la Ley 1178 de Administracion y Control Gubemamental y Decretos Reglamentarios.

18. Rezguardar v mantener en buen estado los blenes materiales y activos fijos bajo su custodia
19. Cumplir con otras funciones que le asigne el jefe inmediato.

-,

i | 8 ELABORADO POR: 11. FECHA DE ELABORACION:

|5, REVISADO POR: 12. FECHA DE REV. Y VALID.;

APROBADO POR: 13.FECHA DE APROBACION:
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1. Cédigo
Hi -
MANUAL DE FUNCIONES ADCBEBA PAG. 1-2
| 2 DENOMINACION DEL PUESTO Y/O CARGO AYUDANTE ADMINISTRATIVO (KARDIXTA)
" | 4DEPENDENCIA INMEDIATA SUFERIOR JEFE DE CONTABILIDAD

EEﬁg:q‘ggE DEL AREA © DIRECCION DEL CUAL AREA ADMINISTRATIVA

|| 5, NIVEL JERARQUICO OPERATIVO

- _" £ OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

~ | Conlar con un sistema de regisiro ¥ control kardex fisico valorado de materiales, suministros e insumos de
|l Administracion Departamental Cochabamba,

T.
B
5

10.
1.
12,
13,

| 7.FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

Valoraclon de las notas de egreso de medicamentos vy otros insumos médicos de farmacia y almacén
General.

Recepcionar y registro de |las recetas entregadas por farmacia Hospltal Seton v policlinico para su
descargo en el sistema, para verifisaclon y revision de saldos.

Descargar en &l sistema la salida de almacenes mediante notas de egreso emitides por almacén
general.

Conciliar y validar informacion fisica con almacén y farmacia.

Establecer e informar a las autoridades superlores, respecto a saldos existentes por items tanto de
almacenes y farmacia,

Preparar v elaborar el listado de items de medicamentos, produclos e insumos Hospitalarios de forma
periddica con sus respectivos saldos.

Parlicipar de los invenlarios semestrales y anuales de farmacia y/o almacén general,

Resguardar apropladamente los reportes mensuales de farmacia y aimacén genaral.

Cumplir con la s normas y reglamentos vigentes de la inslitucidn,

Tomar conccimiento y cumplir con lo previsto en el Reglamento Interno de Personal,

Cumplir con la Ley 1178 de Administracion v Control Gubernamental y Decreios Reglamentarios
Resguardar y mantener en buen estado. los bienes materiales y activos fijos bajo su custodia,

Reallzar funciones gue le designe el jefe inmediate con relacién al cargo.
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1. CODIGO
MANUAL DE FUNCIONES
ADCBBA o

2, DENOMINACION DEL PUESTO ¥/O CARGO
APOYO ADMINISTRATIVO FINANCIERD

JOEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR
JEFATURA DPTAL. ADMITIVO. FINANCIERO

4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION DEL CUAL

DEPENDE AREA ADMINISTRATIVA

5 NIVEL JERARQUICO OPERATIVO

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGD

Vedficar al cumplimiante de las Normas Vigentes del Sistema de Adguisicion de Bienes y Serviclos,
Narmativas Internas y olros en los procesas efectuados en la Institucidn, Asimismo, verificar sl toda la
documentacion este debidamente sustentada y que permita agilizar cada uno de les procesos
gdministrativos,

7. FUNCIONES DEL PUESTO Yi0 CARGOD

1. Reaibir los requermientos con la Cerlificacion Presupussiaria, POA y el CHECK LIST firmado por la
unidad saollcitante.

2. Llevar un registro de las cempras menores asi como de [a modalidad ANPE aslgnandole a cada una
de las madalidades un niomero correlative, que permita efectuar un seguimianlo.

3. Efectuar las cilaciones a la Comisién de Adquisicion de medicamentos comao de insumos
hospitalarios para proceder a |la apertura y calificacion correspondienta.

4. Cuando la Orden de Compra es de Equipo o Servicio, se envia la documentacidn a Asesoria Legal
para |la elaboracian del CONTRATO.

5. De Almacenes Generales, una vez recibido la faclura por parte de las empresas adjudicadas esta,
procedera a la recapcion del insume o active para su entrega definitiva a a unidad de adquisicionas,
v encaminar su cancelacion mediante 1a LD.AF

€. Recibir, revisar ¥ comprobar qua lodos los procesos concluidos eslén de acuerdo a disposiciones
vigenles de! sistema de adquisicion de bienes y sanvicios ¥ normativa instilucional,

7. Devolver a las diferentes unidades procesos con observacionas para que las mismas subsanen a la
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13

brevedad posible.

Elabarar farmulario de eontral previo, sefialands la eonformidad del proceso.

Remitir los procesos correctamente concluldas v ¢on |2 documenlacian adecuada a la Jefatura
Administrativa Financiera para su cancelacian.

. Efecluar el seguimiento de lodas las pdlizas y boletas de garantia que son olorgadas por las

empresas adjudicadas, tanto para bienes como para servicios..

En caso de incumplimientc debera aplicar las mullas y sanciones correspondientes y evitar
cbservaciones por Auditoria Interna,

Verificar sl todos los proceses cumplleron con los reguisitos exigidos en ef CHECK LIST dantro los
procedimlientos y modalidades de compra MENQR y modalldad ANPE. [
Demas funciones que e designe el Jefe inmediato.

B, ELABORADC POR:

8. REVISADO POR:

10. APROBADD POR:

11. FECHA DE ELABORACION:

12. FECHA DE REV, ¥ VALID.:

13.FECHA DE APROBACION:

117




| w)e pelrelern de salud

- ,4% Manual de Furiciones — MAFL
o ' Administracidn Departamerital- CBBA.
MANUAL DE FUNCIONES 2: ‘Cadigs PAG. 1-2
ADCBBA '
2, DEMOMINACION DEL PUESTO ¥/O CARGOD CONMTROL DE EMPRESAS
] LDEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR JEFE DPTAL. ADMITHG, FINANCIERO

5 EE*;EL"ESE DEL AREA O DIRECCION DEL CUAL | \ororyj0a ppTAL. ADMITIVO. EINANGIERO

3 NIVEL JERARQUICO OPERATIVO

6. OBJETIVO DEL PUESTO ¥Y/O CARGO

Ejercitar el cumplimiento del codigo de seguridad social v su reglamento, en lo que respacla al pago de
- | aportes por parte de las emprasas afiliadas a la caja petrolera de salud, utilizando nermas v procedimianlos
| de auditoria dando cumplimiento al PEL

11

10.

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

Realzar la planificacion del Programa Anual de Fiscalizaciones de Empresas, (PAFE).

Eiercitar el ennirol del page de las cotizaciones a fin de determinar la mora eventual de los empleadares y aplicar
necesariaments las sanciones previstas.

Controlar a fas empresas , por lo menos ¢ads dos afios, cuando se ligulda fa empresa 0 la empresa pase a
depender de oira Cala

Ingresar libramante y sin ningln aviso previo A cualquier hors del dig.tarde o on la noche @ les empresas o

cantros sujatos a inspeccion;

Proceder a cualquier examean, comprobacion o Investigacion guo consldere necesario para tener la propia
comviccion de que se observa estrictamente |as disposicionas legales.

Interrogar solo o en presencia de testigns al empleador y al personal de la empresa sobre la aplicacion del
Cadigo de Seguridad Social dal presente Reglamenta y demas disposiciones legales ralativas] )

Padir la presentacion do libros, registios u otros documentos mercantiles, planillas, listados, fbretas dn
pasatiompo y olros destinados al misrmo fin, estando plenamante facullados para sacar copias o exlracios de los
mismaos;

Colocar avisos y recomendaciones destinadas a divulgar los deberses y las obligaciones de |los asagurados y

baneliclarios y recomendaclones da higiene y seguridad industrial. 3=

Sagar o relirar muestras de maleriales y substancias ulilizadas o manipuladas en el establecimiento. con el
propdsito de analizarias .

Realizar y emitir Ia liquidacian de mullas por retraso en presentacion da partes de rellro y notas de aviso por
Infracelones,

Reslizar el seguirmiento hasta el cobro de las notas de aviso.
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12, Emitir ¥ realizar seguimienta a nolas de cargo para Inicio del cobre porvia coactiva social ¥ los procesns
coachivos sociales iniciados por la unidad de control de empresas,

13. Realizar inspecciones en coordinacidn con el asesor legal coactivo a las distintas empresas aliiadas ala C.P.S.
Cochabamba.

14. Optimizar los matarialas, suministros v actives fljos baje su custodia,
15. Tamar conocimiento y cumplir con lo previsto en el Reglamanto Interne de Personal.
16. Cumplir con Iz Ley 1178 (SAFCO) vy sus Subsistemas,

: 8 ELABCRADO POR: 11, FECHA DE ELABORACION:

9. REVISADO POR: 12. FECHA DE REV. ¥ VALID.:

0 | 10. APROBADO POR: 13.FECHA DE AFROBACION:
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MANUAL DE FUNCIONES 1. Gadigo PAG. 1-2
ADCBBA '
2. DENOMINACION DEL PUESTO ¥/0O CARGO ENCARGADA DE COTIZACIONES
JDEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR JEFE DEPTAL. ADMNISTRATIVO FINANCIERA

;ET:E;'[DBERE DEL AREA O DIRECCION DEL CUAL AREA ADMINISTRATIVA

5 NIVEL JERARQUICO OFERATING

§. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Llevar un manejo transparente de los aporles palronales declarados por las empresas Afilladas, asegurados
woluntarios preveyendo  que  sean reales, fidedignos y cenfiables debiendo ser cancelados en forma
oporiuna, conforme plazos establecidos previsios por ley en el marco del PEL

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

1. Contrglar el pago de aporles palronales de lodas las empresas, asegurades voluntarios e
instiluciones aflliadas a la Caja Pelrolara da Salud,

2, Revisar y elaborar los eslados mensuales de aportes,

3. Elabarer |los planes de pago por aportes devengados,

4, Coordinar el seguimiento v el proceso de cobro a lravés de la via judicial con las unidades de
asesoria legal, control de seguros v contabllidad segin corresponda,

5, Elaborar nolas de aviso v cargo para las empresas aseguradas que ingresaron en mara por
incumplirmiento de pago de aportes én fechas pravistas,

B, Elaborar los reportes mansuales v anuales de todo el mevimiente de la unidad, para su posterior
envio a oficina central y otras regionales.

7. Coordinar con la unidad de caja, contabilidad, contrel de empresas y departamenio legal, sobre
aportes en mora v olros.

8. Controlar el regisiro oportuno de planillas de salarios da las diferentes empresas afiliadas, para la
respectiva vigencia de derechos.

9. Mantener aclualizado el kardex por empresas afiliadas y llevar estadisticas scbre ol comporiamignto
de |as mismas. _

10. Cumplir ¥ hacer cumplir normas, ¥ disposicianes legales en vigancia.

11, Tomar conocimiento y cumplir con lo previsto en el Reglamento Interno de Personal.

12, Cumplir con |a Ley 1178 de Administracion y Control Gubemamenlal y Decretos Reglamentarios I
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ealizar otras funclones que le designe el jefe inmediato con relacion al cargo gue ocupa.

3. Resguardar y mantener en buen estado los bienes materialas y aclivos fijos bajo su custodia.
4. R

8. ELABORADO POR: 1. FECHA DE ELABCORACION.
9. REVISADO POR: 12. FECHA DE REV. Y VALID.:
10. APROBADO POR: 13.FECHA DE APROBACION:
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i _
iy s 1. Cadigo
MANUAL DE FUNCIONES .
i ADCEBA PAG. 1-2
5 1
b AUMILIAR ADMINISTRATIVD . ';,
\
Y P
-.,"‘ ENCARGADD DE COTZACIONES “-.5
] L}
[ |
.I41.E ﬁEﬂEE‘E DEL AREA O DIRECCION DEL CUAL "l R ST A ’I
~ | 5 NIVEL JEARQUICO OPERATIVO

- |6 OBJETIVO DEL PUESTO ¥/O CARGO

1Apoyar en la recepcion y control de aportes patronales dec las empresas aliliadas vy asogurados
| voluntarios, velando por veracidad de los documentos presentados, e registro en farma oportuna y dar
Vigencia de derechos a los mismos,

122

|| 7. FUNCIONES DEL PUESTO YiO CARGO I

1. Recepclonar y revisar fas planillas de haberes y documentacion de respaldo, para of calculs,
deduceidn v liouidesion de aportes en funcidn del foermularic COT-01, archiva individual de las
emprasas ¥y cumplir con las Instrucclones asignadas por el encargado da la unidad, _

2. Registrar en forma cportuna planillas de salarios de empresas que colizan en Cochabamba vy se
cobra en olras regionales para la respecliva vigengia de derecha.

3. Apovar en la elaboracion informes diarios que se envian @ conlabilidad, con detalle de monlos de
apories recaudados.

4, Mantener la documeniacién en orden y debidamente archivada.

5 Manltener aclualizade el kardex individual de pagos par empresas.

6. Coordinar con el auxlliar de afilisciones para agilizar 13 vigencia de dereches gue estuviera con atgin
prablema.

7. Preparar v reallzar el seguimiento da las nolas de envid a olfas regionales. registrar la
documentacion correlaliva ensobrar la decumentacion v enviar @ las diferentes Regionales.

B. Coadyuvar en la elgboracion de informacion estadistica mansual, con deldlle de empresas
colizantes, nimera de trabajadores, salario cotizable y aportes efecluades.

3. Archivar planillas de aporles declaradas y organizacion de las mismas por orden alfabético,

10, Cumplir con |las normas, y disposiciones lagales en vigensia. f

1, Tomar canocimiente y cumplir con lo previsio en el Reglamento Intarmo de Personal. '

12. Cumplir con la Ley 1178 de Administracidn v Conlrol Gubernamental y Decrotos Raglamentarios

13. Resguardar v maniener en buen estado los bienes materiales y aclives fijos bajo su custodia.

14, Realizar funciones gque |e dasigne el jefe inmediato con relaicion af carge.




' toye pelrolera de selud
s Marual de Funciones — MAFRU
i Administracion Departamental CBBA.

B ELABORADO POR: 11. FECHA DE ELABORACION.

% REVISADO POR: 12. FECHA DE REV. ¥ VALID.:

10. APROBADO FPOR: 13.FECHA DE APROBACION:
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1. Cadigo
MANUAL DE FUNCIONES ADCBBA PAG. 1-2
4 DENOMINACION DEL PUESTO Y/Q CARGO ENCARGADO DE AFILIACIONES
:ﬁ.DEPENDENCI.ﬁ. INMEDIATA SUPERIOR JEFATURA DPTAL. ADMITVO. FINANCIERO

= i —_—re—rr PREEY Y

I ;EP;ELMEEE DEL AREA O DIRECCION DEL CUAL AREA ADMINISTRATIVA

|5 NIVEL JERARQUICO DPERATIVO

6 OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

| Cantar con un sistema de afiiaciones optimo, oporfuno y confiable en la Administracion Deparlamental de
Cachabamba, e el marce del Cédigo de Seguridad Social

7.FUNCIONES DEL PUESTO ¥/O CARGO

.. Proparclonar toda la infarmacion nacasaria sobre los requisilos & insumos que so requleren para ia
afiliacion de empresas, trabajadores, sobre la cebertura que entrega la institucion.

2. Elabarar, refarmular, sequimients y evaluacién al Programa Opearativa Anual (POA) de la Unidad

3. Recibir todas las sclicitudes de aflliacion, sirviendo de guia de todas las empresas para que cumplan
con todos las requisilos exigidos para |a afihacion

4. Proceder a revisidn v afiliacion de la documentacion presentada por los trabajadores titulares y |

beneficiarios para cohtar con el sequro, manleniends organizado vy actualizado los archivas,
5. Insertar al sistema de todos los trabajadores nuesves, detacion de numero de histeria clinica rotulacion
de sobire laboral.

6, Atender v despachar las solicitudes regueridas por los asegurados vy las empresas ¥y Autoridades

competentes como ser cerlificacionas, Fslados generales de trabajadores y beneficlarios, elaborar

ardenes da pago de subsidios familiares.

7. Insertar al sistema de lilWlares v baneficiarios de las diferentes regionales y zonales del pais para su |

atencidn en esta Administracion Departarnenta!

8. Coordinar con fichaje para re-.nqlén de numeres de historia clinica (duplicades} y proceder al Archivo
de la dogumentacitn,

9. Solicilar la capacitacion conlinua del personal de afiliacienes, a fin de mejorar el desempeafio laboral,

10, Control v seguimiento de vigencia de empresas en sujecion 3 los avisos de novedades. de empleados.

1. Elaborar informes mensuales v anuales a reguetimiento de las autoridades,

12, Solicltar s provisidn de elementos, insumos y equipos, para cumplir @ cabalidad las lareas Yy
actividades programadas.

13, Bupervisa la entrega de requisitcs a empresas, trabejadores y beneficlarios, sobre los procesos de
afiliacion y desaliliacion,
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14, SBupervisar que el lTormularia 101 de no aflllades de los trabajadores y beneficiarios a otros Entes
Gestores, cumpla los requisites.

15, Solicitar & cotizaciones v servicio social, 1a visita pcular & informe econdmico.

|6, Solicitar numero patronal a8 oficina nacional, schre la base de la informacion evacuado por
Colizaciones y Servicio soclal eomo la ampliacidn de numera patronal para [nterlor

I7. Resguardar y manlener en buen estado los bienes maleriales y aclivos Tijos bajo su custodia.

18. Cumplir con las normas y Decretos Reglamentarios vigentes.

19, Tomar conpcimiento v cumplir con lo previsto an el Regiamento Interno da Fersonal.

20. Cumplir con la Ley 1178 de Administracion y Centrol Gubemamental ¥ Decretos Reglamentarios

2\. Realizar funciones gue le designe el jefe inmediato supetior con relacién al cargo.

|8 ELABORADO POR: 11. FECHA DE ELABORACION:
|| 8. REVISADO POR: 12, FECHA DE REV. Y VALID.:

10. APROBADC POR: T3.FECHA DE APROBACION:
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—— 1. Codigo
MANUAL DE FUNCIONES i PAG. 1-2
2. DEMOMINACION DEL PUESTO Y/O CARGO AUXILIAR ADMINISTRATIVO

- [LDEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR

ENCARGADO DE AFILIACIONES

;Er:ngDB;E DEL AREA O DIRECCION DEL CUAL AREA ADMINISTRATIVA

5. NIVEL JERARQUICOD COPERATIVG

| 6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Apoyar en todo &l procesc de allliacionas, de las emprésas inleresadas en asegurarse y reallzando un
zeguimiento 2 la decumentacion requerida para afiliarse, con eficiencia v calidad.

T.FUNCIONES DEL PUESTO ¥/O CARGO

Enlregar loda la informacidon necesaria a las empresas Interesadas en afiliarse a la caja pelfolera
de salud.

Apoyar en la recopeion do documentacion de las ompresas inleresadas en aliliarse.

Registrar v archivar ledas tas salicitudes de afiliacian,

Pedir lada la documentacidon a lodos los lrabajadores asegurados [certificados de nacimienio,
certificados de matrimanio, lolograflias) y guiar a los trabajadores en todo el procese de afiliacian,
frchivar los examanes medicos, gue son regulsile para que se aseguren los interesados.

Elaborar los carmnels de asegurados y de sus beneficiarios.

Archivar los sobres de asequrados v de |os refirados.

Apoyar an la afillazion de osogurados volunlarios.

Reciblr fatocopias de carnat de identidad, para buscar sobres de pasives para el ramile de jubllacibn
[allas y bajas).

Atender tramites para ranovacian de carnets (extravio o malfratados),

. Archivar sobras del sector pasivo una vez eliminado del sistama.

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

. Cumplir con las normas y Decrelos Reglamenlarios.

. Tomar eanocimiento v eumplir con lo previsto an el Reglamento [nterno de Personal.

. Cumplircon la Ley 1178 de Adminlstraclén y Contral Gubernamental y Decretos Reglamentarios

Realizar funciones que |e dasigne el jefe Inmedlate con relacién al cargo.
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. |8 ELABORADO POR:

R REVISADO POR:

" |10, APROBADO POR:

11. FECHA DE ELABORACION:
12, FECHA DE REV. Y VALID..

13.FECHA DE APROBACION:
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1. Codigo
MANUAL DE FUNCIONES ADCBBA PAG. 1-2
[ 1. DENOMINACION DEL PUESTO ¥/O CARGOD ENCARGADO OE SISTEMAS
| JEFATLIRA OPTAL. ADMINISTRATIVA

1DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR FINANCIERA

EEI';E:HSERE DEL AREA O DIRECCICN DEL CUAL AREA ADMINISTRATIVA

5 NIVEL JERARQUICO OPERATIVD

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/Q CARGO

Planificar v brindar asesoramienlo v apoye lécnico infarmalico oporluno a las difarantos éreas y
dependancias  del Policonsultorio como en el Hospital 3eton a objeto de mantener los sislemas
Informalicos sctualizados pars el desarrello de procedimienles téenlcos administratives.

[7.FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGD

1. Organizar y administrar 1a utilizacién de recursos del sistema Informatico en apege a las normas v
procedimienios establecidos al respecto.

2. Participar en el desarrollo de los sistemas informaticos para el mangjo dplime de la informacion de
las diferantes areas dal Hospital,

3. Coordinar los proyectos de sistemas informaticos para la resolucién de problematicas de informacian
computarizada de las areas dol Hospital v tanto al nivel médico como administrativo.

4, Formular técnicamente los cambios y mejoras necesarlos en el sislema informatico vy de
aplicaclones, para proporcionar mejores condiciones de tomas de decisitn al personal autorizado.

5. Garantizar |z disponibilidad de sisiemas informélicos a los usuarios en todas |las unidades de la
Administracian Deparlamental.

B, Prevenir, identificar y subsanar los problemas en |a utilizacion del sistema informalicn, derivados de
la instalaclon y/o configuracion erronea de equipos ¥ programas.

7. Disafiar, coordinar, desarrollar, evaluar e implementar programas para la sstandarizacidén de |os
sisternas Informaticos en el Policensultorio y Hospital Setan

8. Gestionar y supervisar la conexion a servicios de comunicacion de datos plblicos y privados que
den respuesla a las necesidades de |a Institucian.

9. Proponer el desarrollo de nuevas aplicaciones relacionadas a sistemas de Informacidn, que permitan

una mayor ¥ major ulilizacion, de la informacidn como herramienta para la toma de decisiones.
10. Analizar y valorar los aspectos basices que se deben considerar en la conexion externa de una red
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local vy olras redes yio sistemas.

11, Realizar guias, manuales v programas que faciliten al usuario/cliante la explotacién del sislema
informatico v/o las aplicaciones,

12, Valorar técnica v economicamants la aplicacion que lienan los cambias sobre un sistema informalico
considerando su configuracidn.

13. Supervizar |2 entrega y aceplacidn de material informéatlice previo registre.

14. Establecer procedimientos para la seguridad vy proteccion del sisterna informatico, de loda
informacion incluido el Programa Operativo Anual v Fresupuesto Departamental,

15, Cumplir y hacer cumplir nermas y reglamenios vigentes ds la institucian.

16. Tomar conocimiento y cumplir con lo pravislo en el Reglamento Interno de Personal,

17. Cumplir con |2 Lay 1178 de Administracion y Control Gubernamental v Decretos Reglamentarios

18. Resguardar y mantener en buen estado |os blenes materiales y activos fijos bajo su custodia,

19. Realizar funciones que le dasigna el jefe inmedialo con relacidn a las funciones asignadas.

[s EiazoRADO POR: 11. FECHA DE ELABORACION:

9, REVISADO FOR: 12. FECHA DE REV. Y VALID.:
10. APROBADO POR: 13.FECHA DE APROBACION:
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MANUAL DE FUNCIONES RO PAG. 1-2
2. DENOMINAGION DEL PUESTO Y/O CARGO ANALISTA DE SISTEMAS

JDEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR

ENCARGADO DE SISTEMAS

EIET;E:ISEE DEL AREA O DIRECCION DEL CUAL AREA ADMINISTRATIVA

5 NIVEL JERARQUICO CPERATIVO

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Colaborar de forma eficlente con el apoyo técnico oportuno, 2 objelo de mantener los sislemas
informaticos actualizados para el desarrollo de sistemas Integrales de los seclores administrativo y de salud
| enla Administracion Departamental,

1.

2.

3.

10.
11,

T.FUNCIONES DEL PUESTC ¥/O CARGOD

Participar en la utilizacion de pagueles nformalices de propdsito general vy aplicaciones
aspaecificas, en coordinacion con el Encargado de Sistamas

Apoyar en los camblos y mejoras necesarlos en el sistema informatico v de aplicaciones, en
coordinacion con el Encargado de Sistemas. Garantizar la disponibilidad da sistemas informélices a
los usuarios en todas las unidades de la Administracldn Departamental.

ldentificar v subsanar los problemas en la utilizacidn del sistema informatico, derivados de |a
instalacidn y/o configuracion erronea de equipos y programas,

Disefar, coordinar, desarrollar, evaluar e implemenlar programas para la estandarizacién de los
sistemas informaticos en el Poll consullorio y Hospilal Seton

Preparar e impartir cursos a usuarios de entrenamiento en el software en coordinacion con el |
Encargade de Sistemas.

Praslar asistencia a los usuarios resolviende 105 problemas que se presenten durante la explotacion
de las aplicaciones.

Analizar v realizar los cambios propuestos en sistemas y aplicaciones de acuerdo con |as
presiaciones requeridas.

Realizar pruebas funcionales y de usuario previas a la implantacion de los cambios desarrcllados en
el sistema y aplicaciones.

Elaborar v mantener la documenltacion y gulas de usuario descriplivas de los cambios y mejoras
introducidos en el sistema de aplicaciones segun las normas y procedimientos establecidos.
Elaborar disefios conceptuales nermalizades utilizando un modela de datas (e/fr) y transformarios al

modelo |ogico relaclanal. )
Crear, Organizar v aplicar los modelos lagicos relaclonales y procedimientos con la ayuda de un
sistema gestor de base de datos relacionados (R.D.B.M.5.), para el manejo de la informacian.

12. Cumplir con las normas y reglamentos vigentes de |a institucion.
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N '-,' 13. Tomar conocimiento y cumplir con fo previsto en el Reglamento Internc de Personal.
B 14. Cumplir con la Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamental y Dacretos Reglamentarios
: 15. Resguardar v mantener en buen estade |os bienes materiales y activos fijos bajo su custadia.
7 16. Realizar funciones que le designe el jefe inmedialo superior con relacian al cargo,

S |8 ELABORADO POR: 11, FECHA DE ELABORACION:
i . |9 REVISADO POR: 12. FECHA DE REV. ¥ VALID.:
8 | 10. APROBADO POR: 13.FECHA DE APROBACION:
- 3
1
-
; it

131




€O  zeje pelralers dy paliad

S Manual de Funciomas — MAFL
e Administracion Depariamental CHEA
1. Cadigo
MANUAL DE FUNCIONES ADCBBA PAG. 1-2
2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O CARGO ENCARGADO DE ACTIVOS FIUOS
J.DEFENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR JEFE CDPTAL. ADMTIVO, FINANCIERD
4. NOMBRE DEL AREA O DIRECGION DEL CUAL
SENENDE AREA ADMINISTRATIVA
5. NIVEL JERARQUICO OPERATIVO

B OBJETIVO DEL PUESTO ¥/O CARGO

Apoyar a la Administracion deparctamential, con &l regislro resl v conllable de fos aclivos fijes aseguranda sy
registro, contrel v salvaguarda de bienes de uso de la instilucién en cumplimiento a tas nermas basicas det
sisiema de administracién de blenes y serviclos.

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

2. Planificar las actividades propias de |z unidad en lo que sk refiere al mantenimicnle v contral de los
activds fijos,

3. Verficar el uso racional ¥ conservacidn de los activas Mos, raves de invenlanos periddicos.

4, Cumplir y aplicar las Narmas Basicas de Adminislracion de Blenes y Serviclos en sus subsistemas
de contratacidn, mane|o v disposiciones da blanes,

5. Llevar un control v registro de bienes muebles e Inmuebles y servicios relerentes a los activos lijos.

8. Planiflicar las aclividades de la unidad en lo que se refisre al mantenimiento y conlrol dae los aclivos
fijos,

7. Fﬂeccpciunar los bienes muebles e inmuebles adquirides por |a Administragion Departamental, an
coordinacion con la Comisian de Recepclon, en 2l marco de previsto en las NE-SABRS.

8. Adoplsr sislemas de registro v codificacion de los activos fijos Incorporados, medianle claves,
simbolos, o la combinacion de ambos, para lacilitar su clasificacian, ubicecion, verficacién y
recuento fislco,

8, Operar gl slstema informatico de actives fiios v determinar la depraciacidn da forma enual de los
aclives filos

10, Asignar activos fijos muebles a los funcionarios de la Administracion Departamental, cuando exisla
ordien documentada (mamorandum) o autorizacion exprasa de la Jefatura de Serdcios Geanerales, 2
través del Acta de Entraga,

11, Actualizar continuamente los registros vy documentos de enlrega y recepclon de activos fijos
lamande medidas de salvaguarda contra robos, perdidas, dafics v accidenlas.

12, Realizar consultas externas para bajas de activos fijos.

13. Recepcionar sistermas de aclives fjos, previa determinacion de chservaciones sl las hubiera,

14, Caonsolidar el informe anual emilide por el sistema de actives fijos,
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15. Prever ol rajsguzifﬁéddﬁ_ las activos fijos dados de baja correctaments almacenados. [

16. Delerminar responsabilidad de |los bienes extreviados, al o los responsables del ben, |

7. Remitir a2 Oficina Nacienal (seccién actives fijzs naclonal) copias del inventario kardex fislco vaicrado {
de activos fijos en forma arual ¥ segln corresponda, I

18. Lievar un registro o files de cada Unidad tanto del Policlinice v Hospital Selon, que delalle ia ;
asignacidn de bienes gue se encuentran 2 su carga. i

18. Conlrolar [os ingresos, salidas, transferencias y bajas de activos fijos.

20, Informar socbre los bienes ewlraviades, o dafiados ante sus inmedialos superiores vy seqon i
corresporida a las inslancias perlinenles assguradoras.

21. Efecluar ssquimiento v conlrol sobra &l saneamiento da la documentacian legal de los vehiculos v
motarizados de la entidad, informando al jefe administrativo Tinanciaro, _

2. Realizar inventarios anuales y conselidarlos de acuerdo al informe emitido por e/ sistema de active |
filo y realizar invenlarlos pariddicos v sorpresivos.

21, Iniciar al procaso de remate de bienes cbseoletos v dados de baja 2n cumplimignio a la norma
establecida.

24. Coordinar con Asesoria Legal el derecho propielario de los activos fijos de la Instilucion.

25. Resguardar y mantener en buen eslado los blenes maleriales y aclives fijos bajo su cusledia.

26, Cumpiir con las normas y reglamentos vigentes de [a instifuzién,

27. Tomar conacimiento y cumplic con lo previsto 2n el Reglemento Interno de Persanal.

28. Cumplir con la Ley 1178 de Administracion v Control Gubernamental v Decretos Reglamentarios

29, Realizar funciones de apovo inherentes con al cargo v con las que le sean asignadas par ol

8 ELABORADD POR: 11. FECHA DE ELABORACION:
5. REVISADO FOR: 12. FECHA DE REV. Y VALID.:
10. AFROBADD POR: 13.FECHA DE APROBACION:;
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A Admiinistracion Depariamentat- CEEA.
- 2. Codigo
MANUAL DE FUNCIONES ADCERBA PAG.1-2
|2 DENOMINACION DEL PUESTO ¥/Q CARGO ENCARGADD DE ADQUHSICIONES
g 1DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR JEF. DPTAL. ADMINISTRATIVO FINANCIERO
14 NOMBRE DEL AREA O DIRECCION DEL CUAL AREA ADMINISTRATIVA
ke DEPENDE
{_.' )
|5 NIVEL JERARQUICO OPERATIVO

-§'3 :_ 6. OBJETIVO DEL PUESTO ¥/O CARGO

Desarrollar procesos v procadimientos, cumplir con las normas basicas del Sisterma de Administracion de
Blenes y Sarviclos an los procesos  de adquisicidn yfo contratacion en las diferentes modalldadas;
mostrando un mansjo transparenta con eficacia'y eficlencia.

| 7. FUNCIONES DEL PUESTQ Y/O CARGD

1, Flanificar v Organizar las aclividades administrativas en cumplimiento a disposiciones legales
. i vigentes y resoluciones emitidas por la Institucion para una adecuada gestion de adquisicion fo
B contratacidén de bienes y servicios v el debido cumplimiento del POA v la ejecucién Presupuestaria,
1 i 2. Coadyuvar en la elaboracidén del POA correspendiente a su Unidad v/o area de dependencia, asi
b = como la formulacion del POAI

R 3. Ceoadyuvar en la programacion del PAC en un taller en coordinacion con Presupuestos, Gestldn,
- Jefatura Deplal, Administrativa Financiera vy ias diferentes unidades sclicliantas.

Prestar apoyo en todos los procescs y procedimientos de adguisiciones que realiza Ia
Administracion Departamental.

Raalizar los procesos de Adguisiciohes de scuerdo a las Normas basicas del Sistema de
Administracidn de blenes y Servicios y Reglameanto Especifico.

Salicitar al RPA o RPC la validacion del documento Base de contratacldn, en fas modalidades ANPE
y Licilacion,

Solicitar al RPC o RPA segan la modalidad que correspenda el nombramiento del responsable de
calificacion o comision Callficadora .

Inigiar el lramile de adquisicion a soficitud del Responsable de Proceso de Adquisicionas R.P.A.
Ragistrar en el Sislema de Contratacicnes Estatales, todes los proceses de adguisiclones  en
estricta sujecion a la norma base que la regula & 0.5, 0181,

. Verificar y revisar gue toda la documentacidn presentada para las adguisiciones, este de acuerdo a
las normas vigentes v gue cuente con la Autorizacion de la autoridad respensable del proceso de
adguisiciones segin fa modalidad que corresponda.

. Asesorar an la elaboracién del acla de la comisian calificadora.

. Melar por el carrecte archive de la doeumentacidn que se le fue confiada v entregada.

. Realizar el control previo de 1z documentzcidn en las diferentes modalidades de contratacion.

. Realizar informes al inmedialo superior acerca de observaciones que puedan presentarse en el
lrabajo de la unidad,

134




| eapn pelrolera de selud

B Marual de Funciones — MAFRL

: Administracion Departamental- CEBA.

15. Cuslodiar adecuadamente la documentacion de respaldo.

16. Cumpliry hacer cumplir normas y reglamentos vigentes de |a institucion.{Sistema de Administracian
e Bienes y Servicios y el Reglamenls Especifico del SABS y normas conexas vigentes.

17. Resguardar y mantener en buen estedo fos bienes maleriales y aclives fijos bajo su cuslodia.

18. Tomar canocimiento ¥ cumplle con lo previsto en el Reglamsnto Inlerno de Persanal,

18, Cumpllr con la Ley 1178 de Administracion v Control Gubernamental y Decretos Reglamentarios y
Decretos Reglamentarios cuando corresponda.

20. Realizar oiras tareas administrativas delegadas per su inmediato superior relacionadas con el cargo.

| 8. ELABORADO POR: 11. FECHA DE ELARORACION:
| 9. REVISADO POR: 12. FECHA DE REV. ¥ VALID.:

10. APROBADO POR: 13.FECH4A DE APROBACION:
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g 1. Cédigo
o MANUAL DE FUNCIONES BGEEA PAG. 12
E
% |2 DENOMINACION DEL PUESTO Y/O CARGO AUXILIAR DE ADQUISICIONES
3DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR ENCARGADO DE ADQUISICIONES
4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION DEL CUAL | oo oo
DEPENDE
@ |5 MVEL JERARQUICO OPERATIVO

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Apoyar al encarpadeo de adquisiciones, en 08 procesos de adguisiciones en sus diferentes medalidades de
adquisicion yio contralacion de acuerdeo a las normas basicas del Sistema de Administracion de Bienes y
Senviclos, con manejo transparente eficaz y eficiente.

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

1. Prestar apoyo en todos los procesos v procedimientos de adguisiclones que reallza la Unidad de
Adquisiciones,

2. Coadyuvar en los procesos de Adgulsiclenes de acuerdo a las Normas basicas del Sistema de
Adminisiracidn de bignes y Servicles, Reglamenta Espacifico y D.5. 0181,

3. Coadyuvar en 3 programacion del PAC en un laller en coordinacion con Presupuesios, Geslidn,
Jefatura Deptal. Administrativa Financiera y [as diferentes unidades solicitantes..

4, Solicitar a Ia Autoridad responsable de Contrataciones segin |la modalidad gue corresponda el
nombramiento dal responsable de calilicacién o comisidn Callficadora.

5. Verificar y revisar que toda la documentacion presentada para las adguisiciones, esla de acuerdo a
las normas vigentes y gue cuente con la Aulotizacién de |a autoridad responsable del proceso de
adquisiciones seglin fa modalidad que correspenda,

6. Roalizar el control previo de la documentacién.

7. Despachar la documentacién de ta unidad hacia otras unidades.

8. Velar por el correclo archivo de la documentacion que se le fue confiada y entregada.

9. Informar al encargado de la unidad en caso de observar alguna irregularidad de cualquier Indole.

10, Realizar trabajos complementarios solicitados por la Administracion y Jefalura Adminislrativa
Financiera atinentes a la unidad, '

14. Optimizar los materiales, suministros v aclivos fijos bajo su eustodia.

12. Cumplir con las normas y reglamentos vigentes de la Insfilucidn.

13. Tomar conocimiento y cumplir con lo previsto en el Reglamento Interno de Personal,

14, Cumplir con la Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamental y Decretos Reglamentarios,
cuando corresponda.

15. Resguardar y manlenar en buen eslado los bienes materiales y aclivos fijos bajo su cuslodia.
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